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62. Capacitación y Profesionalización 

63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Servicios al Personal 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Legislativo 

40. Seguimiento a la Actividad Legislativa de los Órganos Local y Federal 

41 . Elaboración de Proyectos de Opiniones a Iniciativas, Respuestas a Puntos de 
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45. Mediación Social 
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48. Organización de Actividades y/o Eventos de Promoción, Difusión y/o Análisis para 
la Incidencia en el Diseño e Implementación del Enfoque de Derechos Humanos 
(DEROGADO) 

49. Organización de Concursos y Entrega de Premios y Reconocimientos 

50. Vinculación y Articulación lnterinstitucional para el Impulso y Seguimiento a 
Agendas de Derechos Humanos y Temas Emergentes 

65. Organización de Actividades, Eventos de Promoción, Difusión y/o Análisis de 
Derechos Humanos 

IX. De la Dirección Ejecutiva de Seguimiento 

51. Seguimiento a Recomendaciones 

52. Seguimiento a Recomendaciones Generales 

53. Seguimiento a Procedimientos Incorporados al Programa de Lucha Contra la 
Impunidad 

X. De la Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos 

54. Desarrollo de Actividades Educativas Presenciales (DEROGADO) 
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56. Integración de Informes de Actividades 
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59. Mantenimiento y Modificación al Sistema Integral de Gestión de Información 
(SIIGESI) 
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Denominación: Manual de Procedimientos Específico. 
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Introducción. 

La Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México elaboró el presente instrumento con 
base en las facultades que le otorga el artículo 5, fracción XXV de la Ley Orgánica de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, a fin de que tanto las personas servidoras públicas 
de la Comisión, como las que habitan o transitan por la Ciudad de México, cuenten con una fuente 
de información que les permita conocer los procedimientos de las actividades que realiza esta 
Comisión de Derechos Humanos. 

El Manual de Procedimientos de la Comisión, contiene de forma ordenada, sistemática e integral 
las actividades que se deben seguir para la realizar las funciones asignadas, así como las Áreas 
que intervienen, precisando su responsabilidad y participación; además, contiene los formatos e 
instructivos, que favorecen el desarrollo de dichas actividades. 

Para facilitar su revisión y consulta, el presente documento se encuentra dividido en tomos que 
contienen los procedimientos de cada una de las Áreas que integran la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

Este Manual será objeto de un proceso continuo y permanente de actualización para incorporar los 
cambios indispensables encaminados a eficientar la actuación de las personas servidoras públicas 
que intervienen en las actividades de los diferentes procedimientos. 
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l. Objetivo. 

Establecer el procedimiento que deben observar las Visitadurias Generales y la Dirección Ejecutiva 
de Seguimiento, para el envío de expedientes de quejas concluidas a la Secretaría Ejecutiva, así 
como el procedimiento para ser solicitados en préstamo por las Visitadurías Generales, la Dirección 
Ejecutiva de Seguimiento y la Contraloría Interna, derivado de sus atribuciones y de las funciones 
que desempeñan, en concordancia con las leyes en materia de Archivo, Transparencia , Protección 
de Datos Personales y el Sistema Institucional de Archivos de la Comisión. 

11. Políticas de operación. 

1. La Secretaría Ejecutiva , a través de la Subdirección de Coordinación de Archivos, será el Area 
responsable de proporcionar el servicio unificado de recepción , resguardo, préstamo y 
conservación de los expedientes de quejas concluidas de las Visitadurías Generales, la 
Dirección Ejecutiva de Seguimiento y la Contraloría Interna, las cuales conservarán 
responsabilidad respecto de la tramitación, gestión y disposición documental de los expedientes 
que les competan , a través del personal que los tenga asignados y de quien les instruya. 

2. Los expedientes concluidos de queja serán resguardados y conservados en un archivo 
exprofeso para ello , siendo considerados archivo de trámite , en virtud de su constante consulta 
y toda vez que los expedientes a pesar de estar concluidos, no son casos cerrados, en muchos 
de ellos las violaciones que se investigaron son imprescriptibles y son susceptibles de 
reaperturarse o acumularse a otros expedientes del mismo caso, en cualquier momento y 
solamente serán transferidos al archivo de concentración para que concluyan su periodo de 
guarda precauciona! o al archivo histórico para su conservación definitiva, una vez que sean 
cerrados y hayan sido sujetos al proceso de valoración documental que así determine el Comité 
Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD) , con lo que quedará cancelada 
su última asignación. 

Del armado e integración de los expedientes. 

3. Los expedientes que se generen en la Comisión y sean turnados a la Subdirección de 
Coordinación de Archivos de la Secretaría Ejecutiva para su resguardo y conservación , deberán 
estar armados e integrados previamente del modo siguiente: 

3.1 La documentación que obre en los expedientes, deberá estar encuadernada en fólderes 
o carátulas tamaño oficio, con hilo, broches o tornillos para encuadernar, de manera que 
los orificios respectivos estén centrados en el costado izquierdo de cada legajo, 
procurando no perforar sellos, textos, firmas u objetos adjuntos; asimismo, será obligatorio 
que sea glosada de forma ordenada , lógica y cronológica y que esté debidamente foliada 
una vez que el expediente se haya cerrado completamente y no sea susceptible de recibir 
nuevas aportaciones. 

José Alberto Venegas Serna 
Nancy Pérez García Nancy Pérez Garcia 

Subdirector de Coordinación 
de Archivos Secretaria Ejecutiva Secretarla Ejecutiva 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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3.2 El grosor de un expediente no rebasará los 1 O centímetros de espesor. Cuando el 
expediente rebase la medida estándar, este será dividido en dos o más partes, mismas 
que no deberán exceder dicho espesor, y se registrarán en la base de datos del archivo y 
en los instrumentos de control como "legajos". Cuando el expediente exceda el grosor por 
contener aportaciones muy voluminosas, como averiguaciones previas, carpetas de 
investigación , causas penales, juicios del orden civil , familiar, mercantil o administrativos, 
juicios de amparo, expedientes clínicos, conciliaciones, etc., estas se retirarán del 
expediente y se empastarán por separado, anexándoles una copia del documento que 
hace referencia de su existencia. 

3.3 La división del expediente de queja y/o desglose de las aportaciones voluminosas , la 
realizarán en la etapa de trámite las Visitadurías Generales o la Dirección Ejecutiva de 
Seguimiento, según corresponda, y, después de concluido y transferido al archivo, las 
personas que lo tengan asignado en coordinación con las personas de archivo. 

3.4 Al interior de los expedientes no deberá haber notas personales, notas adhesivas, 
controles de trabajo, documentos sueltos, doblados o ensobretados, salvo que se trate de 
documentación que por su naturaleza y contenido requiera ser conservada dentro de un 
sobre, o bien aquellos sobres derivados de notificaciones oficiales. 

3.5 Los expedientes deberán estar correctamente clasificados de acuerdo a la función de la 
que derive su creación y de conformidad con el sistema de clasificación implantado en 
este organismo. 

3.6 Todos los expedientes deberán estar plenamente identificados, preferentemente con 
carátulas estandarizadas que permitan homologar su clasificación y descripción , de 
conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable, las cuales deberán contener 
al menos los siguientes aspectos: 

a) Código y nombre con el cual se identifica al Área que produce el expediente; 

b) Código de la serie documental a la que pertenece el expediente que se clasifica , 
seguido del número consecutivo del expediente (número al que pertenece la serie) ; 

c) Título, asunto o materia a la que se refiere el expediente; 

d) Año de apertura y cierre del expediente; 

e) Datos de valoración y disposición documental del expediente; y 

José Alberto Venegas Serna 
Nancy Pérez García Nancy Pérez García 

Subdirector de Coordinación 
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 

de Archivos 
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f) Datos asociados a la información de acceso restringido y apertura pública del 
expediente de conformidad con lo previsto en la Ley de Transparencia, Acceso a la 
Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 

3. 7 Las aportaciones documentales en medios ópticos, magnéticos o en hojas que rebasen el 
tamaño estándar del expediente como son: fotografías, discos compactos (CD), discos 
versátiles digitales (DVD), sistemas de video casero (VHS), casetes, planos, radiografías, 
unidades de almacenamiento portátiles, etc. , no se integrarán al expediente, por lo que 
serán entregadas al archivo por separado, registrando en ellas, los datos de identificación 
del expediente al que pertenecen (código de clasificación, nombre y número) y se 
registrarán en la base de datos del archivo y en los instrumentos de control como "Anexos"; 
asimismo, será el personal adscrito a la Subdirección de Coordinación de Archivos, quien 
determine el tratamiento para la conservación de estos materiales, manteniendo siempre 
una clave de referencia que identifique a qué expediente corresponde cada anexo. 

3.8 La Subdirección de Coordinación de Archivos, será la responsable de mantener 
actualizado en la base de datos del sistema de archivos, el padrón de anexos y legajos. 

3.9 En cumplimiento al principio de orden original e integridad de los expedientes, la 
Subdirección de Coordinación de Archivos no realizará divisiones, desgloses, expurgas o 
reacomodos del orden de los documentos que integran los expedientes generados que le 
sean turnados para su resguardo y conservación, por lo que si advierte que estos 
incumplen una o más de las condiciones de armado e integración previamente 
establecidas o detecten alguna otra anomalía, negará su recepción y devolverá los 
expedientes turnados a las Areas de origen, indicando los motivos de su rechazo en cada 
caso, para que puedan subsanarlos, ofreciendo la orientación y apoyo que considere 
conveniente. 

3.1 O Una vez que la Subdirección de Coordinación de Archivos reciba a resguardo un 
expediente, deberá conservarlo tal y como lo ha recibido y reportar ante las personas 
titulares de las Áreas de origen cualquier situación o anomalía posterior, detectada en 
dichos expedientes o que se produzca con motivo de su préstamo a otra Área para 
consulta, con el objeto de que se verifique la situación o anomalía y se tomen las medidas 
pertinentes. 

4. El personal de la Coordinación de Archivos realizará la recepción y entrega en préstamo de 
expedientes concluidos en un horario de horario de 09:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes. 

Del envío de los expedientes. 

5. Cuando se dé por concluida una queja, será responsabilidad de las Visitadurías Generales y/o 
la Dirección Ejecutiva de Seguimiento, enviar, con su respectiva relación de entrega, el 

José Alberto Venegas Serna 
Nancy Pérez García Nancy Pérez García Subdirector de Coordinación 
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva de Archivos 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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expediente correspondiente directamente a la Subdirección de Coordinación de Archivos, 
debidamente armados e integrados, anexándoles tanto el acuerdo de conclusión como la copia 
de los acuses de los oficios de conclusión. 

6. La Subdirección de Coordinación de Archivos, cotejará la relación y los expedientes que le sean 
entregados, verificará el cumplimiento de las condiciones de armado e integración y en caso de 
que proceda su recepción , los registrará en su base de datos; asimismo, ubicará e integrará al 
Archivo de Expedientes Concluidos de Queja, para su resguardo y conservación. 

Del préstamo de expedientes. 

7. Las solicitudes de préstamo o envío de expedientes concluidos de queja serán realizadas 
directamente a la Subdirección de Coordinación de Archivos, únicamente por las Visitadurias 
Generales, la Dirección Ejecutiva de Seguimiento y/o la Contraloría Interna, mediante vale de 
préstamo, el cual deberá ser autorizado por la persona titular del Área o por una persona con 
nivel jerárquico mínimo o equivalente a una Dirección de Área, ello con la finalidad de cumplir 
con las obligaciones en materia de protección de datos personales referentes al control de 
accesos a registros físicos y electrónicos de sistemas de datos personales. En el vale de 
préstamo se especificará si se requiere el expediente completo con todos sus legajos y anexos 
o, en su caso, el volumen específico del expediente. 

8. Con excepción de la Contraloría Interna, las Áreas solicitantes solo podrán recibir en préstamo 
aquellos expedientes concluidos de quejas que están bajo su responsabilidad y no serán 
prestados a un Área distinta a ellas o a persona servidora pública que no esté autorizada 
mediante el vale de préstamo debidamente firmado por la persona titular del Área que tiene a 
su cargo la documentación. 

9. En caso de que las Visitadurías Generales determinen que alguno expediente en préstamo se 
acumule, reaperture o separe, deberán realizar los cambios pertinentes dentro del Sistema 
Integral de Gestión de Información (SIIGESI), integrar al expediente el documento respectivo e 
informar por escrito a la Subdirección de Coordinación de Archivos, a efecto de que personal 
adscrito a dicha Subdirección, realice los cambios pertinentes en su base de datos y, si es 
necesario, emita el o los vales de préstamo adicionales que correspondan. 

De la devolución de expedientes. 

1 O. Para efectuar la devolución de expedientes, estos deberán estar debidamente armados e 
integrados. Si fueron dados en préstamo con anexos o legajos, o se trataba de expedientes 
acumulados, deberán ser devueltos de la misma manera, agregándoseles únicamente las 
constancias o diligencias que se efectúen durante el periodo de préstamo; en caso contrario, 
no se cancelará el vale de préstamo del Área que lo haya solicitado hasta que no se haga la 
devolución completa y sin anomalías. 

José Alberto Venegas Serna 
Nancy Pérez García Nancy Pérez García 

Subdirector de Coordinación 
de Archivos Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 

Elaboró Revisó Vo .Bo. 
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11. Como medida de control y seguridad de la información y los datos personales, una vez que la 
Subdirección de Coordinación de Archivos haya cotejado que el o los expedientes devueltos 
son los anotados en el vale de préstamo, se procederá a colocar en el vale, en presencia de la 
persona interesada la leyenda "Cancelado", el cual quedará en posesión de la Subdirección. 

12. Todo lo no previsto en el presente procedimiento, será resuelto por el COTECIAD. 

José Alberto Venegas Serna 
Nancy Pérez García Nancy Pérez Garcla 

Subdirector de Coordinación 
de Archivos 

Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Integra el expediente de la queja 
concluida o recomendación adjuntando 
el acuerdo y copia del oficio de 
conclusión o, en su caso, de conclusión 
por Recomendación y los envía al 
archivo de expedientes de queja 
concluidos anexando la "Relación de 
Expedientes Concluidos" (Anexo 1 ). 

Del armado e integración de los 
expedientes 

2. Recibe los expedientes, coteja la 
relación de entrega y los expedientes 
concluidos; asIm1smo, verifica el 
cumplimiento de las condiciones de 
armado e integración, de conformidad 
con la política de operación número 3. 

¿El expediente cumple con las 
condiciones de armado e integración? 

2.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

2.2 No. Regresa a la Actividad número 1. 

3. Registra el expediente en su base de 
datos, ubica e integra al archivo para su 
resguardo y conservación . 

José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 

Elaboró 

Vlsitadurias Generales / Dirección Ejecutiva 
de Seguimiento/ Contraloria Interna 

Nancy Pérez García 
Secretaria Ejecutiva 

Revisó 

Subdirección de Coordinación de Archivo 

, 

2 

' -o-
, , . 

2.1 2.2 

3 

,. 
LJ 

Nancy Pérez García 
Secretaria Ejecutiva 

Vo.Bo. 



Qt.~ECkoJ' Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 9 de 50 ~cy- ,s.~ r_zr\ l. Secretaría Ejecutiva Código: CDHCM-MPE-2020 
i º a 

q.-4 ,º 1. Archivo y Préstamo de Expedientes de Quejas Fecha de 
26/11/19 Q.o..ot;t Concluidas elaboración: 

Responsable 

Actividad 

Del préstamo de expedientes 

4. Solicita el expediente en préstamo, 
entregando el "Vale de Préstamo de 
Expedientes Concluidos" (Anexo 2) , de 
conformidad con la política de operación 
número 7. 

5. Archiva el "Vale de Préstamo de 
Expedientes Concluidos" (Anexo 2) 
hasta que el expediente sea devuelto. 

6. Determina la acumulación , reapertura 
o separación de un expediente concluido 
de queja que tiene en préstamo, de 
conformidad con la política de operación 
número 9. 

7 . Realiza los cambios pertinentes en su 
base de datos y, en su caso, archiva el o 
los vales de préstamo y/o los oficios que 
se hayan generado por el movimiento en 
cuestión. 

De la devolución de expedientes 

8. Devuelve el expediente concluido de 
queja, de conformidad con la política de 
operación número 1 O. 

9. Recibe y revisa el expediente 
devuelto. 

1 O. Cancela "Vale de Préstamo de 
Expedientes Concluidos" (Anexo 2) y 
archiva. 

11 . Reintegra el expediente al archivo. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 

Elaboró 

Visitadurías Generales I Dirección Ejecutiva 
de Seguimiento / Contralorla Interna 

4 

1 

• 
6 

1 

8 

Nancy Pérez Garcla 
Secretaria Ejecutiva 

Revisó 

Subdirección de Coordinación de Archivo 

5 

1 

7 

1 

9 

10 

11 

Nancy Pérez García 
Secretaria Ejecutiva 

Vo.Bo. 



0 ~11.ec110 
Q<,, ~~ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 10 de 50 

f 0' ~ º a 
1. Secretaría Ejecutiva Código: CDHCM-MPE-2020 

q. ó 1. Archivo y 
t¡ Cotrw, ~ 1# Concluidas 

IV. Referencias 

V. Glosario 

José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 

Elaboró 

Préstamo de Expedientes de Quejas Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 

Ley General de Archivos. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Ley de Archivos del Distrito Federal. 

Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición 
de Cuentas de la Ciudad de México. 

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados de la Ciudad de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Reglamento de Operación del Comité Técnico Interno de 
Administración de Documentos de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

Archivo de concentración. Es aquel conformado por los 
documentos que habiendo concluido su trámite y luego de haber 
sido valorados, sean transferidos por los archivos de trámite de la 
Comisión, a la Subdirección de Coordinación de Archivos de la 
Secretaría Ejecutiva para su conservación precautoria de 
conformidad con el Catálogo de Disposición Documental de esta 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

Archivo de trámite. Conformado por los documentos que se 
encuentran en trámite; cuyo resguardo corresponde a los Áreas de 
la CDHCM, de conformidad con el Catálogo de Disposición 
Documental por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir 
con el objetivo para el cual fue creado, el cual debe ser remitido a 
la Subdirección de Coordinación de Archivo de la Secretaría 
Ejecutiva para su conservación precautoria. 

Coordinación de Archivos. La Subdirección de Coordinación de 
Archivos. 

Nancy Pérez García Nancy Pérez García 
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 

Revisó Vo.Bo. 
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José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 

Elaboró 

Préstamo de Expedientes de Quejas Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 

COTECIAD. El Comité Técnico Interno de Administración de 
Documentos de la CDHCM; órgano colegiado normativo del 
Sistema Institucional de Archivos. 

Datos personales. Cualquier información concerniente a una 
persona física identificada o identificable. Se considera que una 
persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse 
directa o indirectamente a través de cualquier información. 

Disposición documental. Determinar el destino sucesivo 
inmediato de los documentos y expedientes, una vez que 
prescriben sus valores primarios (administrativos, legales y fiscales) 
dando lugar a la selección de los documentos de archivo que 
cuentan con valores de carácter secundario (evidencia!, testimonial 
e informativo) para su conservación definitiva en el Archivo Histórico 
o en su caso su eliminación definitiva por carecer de dichos valores. 

Documento. Información que ha quedado registrada de alguna 
forma con independencia de su soporte (impreso, electrónico, 
acústico, magnético, etc.) y tipo documental (sentencias, 
resoluciones, acuerdos, oficios, pólizas, memorandas, registros, 
relaciones, notas informativas, facturas , reportes, etc.) , producida, 
recibida y conservada por cualquier organización o persona en el 
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad. 

Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto 
administrativo, jurídico, fiscal o contable, creado, recibido, 
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de 
un organismo o institución. Tiene carácter seriado, se genera dentro 
del proceso natural de una actividad o función, es único e irrepetible, 
tiene valor probatorio, es estático y se interrelaciona con otros. 

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios 
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo 
asunto, actividad o trámite. 

Ley. La Ley de Archivos del Distrito Federal. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las 
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y 
cada documento, e información Qenerado durante el proceso de 

Nancy Pérez García Nancy Pérez García 
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 

Revisó Vo.Bo. 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 

Elaboró 

Préstamo de Expedientes de Quejas Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 

investigación que realiza cada persona visitadora 
información, se encuentra sustentada físicamente 
documentos integrados dentro del expediente de 
recomendación respectivo. 

y cuya 
en los 

queja o 

Sistema de Datos Personales. Conjunto organizado de datos 
personales que estén en posesión de los entes públicos, contenidos 
en archivos, registros, ficheros, bases o bancos de datos, que 
permita el acceso a datos con arreglo a criterios determinados, 
cualquiera que fuere la modalidad de su creación, almacenamiento, 
organización o acceso. 

Sistema Institucional de Archivos. Se encuentra conformado a 
partir de la composición siguiente: componentes normativos que se 
integran por la Coordinación de Archivos dependiente de la 
Secretaría Ejecutiva y el COTECIAD, y los componentes operativos 
que son los archivos de trámite de cada uno de las Áreas de la 
CDHCM, el de concentración y el histórico. 

Vale de Préstamo. Documento en el que se consigna el préstamo 
de expedientes que se encuentran en el área de archivo, a las Áreas 
de la Comisión que cuenten con la atribución para solicitar y 
consultar los documentos e información contenidos en dicho 
expediente. 

Anexo 1. Relación de Expedientes Concluidos. 

Anexo 2. Vale de Préstamo de Expedientes Concluidos. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Nancy Pérez García Nancy Pérez García 
Secretarla Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 

Revisó Vo.Bo. 
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ANEXOS 



Qt,ttECJto 
Q~ .r-s: 

i0\ 
<2> º R • ci 

4c~rt.P 

Anexo 1. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

l. Secretaría Ejecutiva 

1. Archivo y Préstamo de Expedientes de Quejas 
Concluidas 

VISITADURIA GENERAL 
Relación de expedientes concluidos en el mes de 

entregados al archivo 

Anexos 
Tipo de soporte o documento 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
elaboración: 

26/11/19 

Fecha 

OBSERVACIONES 
Nº.1 Expediente 

fCD VHS. cassete, Foto, etc.l recomendaciones acumulados 
3 1 

--
4 

5 1 

6 1 

7 1 

1 8 1 . 

Nombre y fim,a de quien entrega: 9 Área: 10 ] 

Nombre y fim,a de quien Recibe: 11 Depto. Archil.-0 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar el mes correspondiente a la relación. 

2. Anotar la fecha completa de la relación de entrega, indicando en número el dia, mes y año 
correspondiente. 

3. Anotar el número progresivo del expediente. 

4. Anotar la denominación del expediente al que pertenece este anexo para vincularlo. 

5. Anotar, de ser el caso, el número de anexos que acompañan al expediente. 

6. Anotar el tipo de soporte o documento que se anexa, conforme a su formato. 

7. Anotar, de ser el caso, si el expediente pertenece a una Recomendación. 

8. Anotar, de ser el caso, si el expediente está acumulado a otros expedientes del mismo 
asunto. 

9. Anotar el nombre y firma de la persona que entrega los expedientes, del titular del Area 
generadora de la documentación con un nivel jerárquico mínimo de Director de Area o 
equivalente. 

1 O. Anotar el área que detenta y remite los expedientes. 

11 . Anotar el nombre y firma de la persona adscrita al archivo, misma que coteja la relación y 
recibe los expedientes. 
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9t•EC1to SECRETARÍA EJECUTIVA <t ~1< 

11Zf\ SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE ARCIDVO 
~ o ~~ 

( 

' 
/t, VALE DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES DE QUEJA FECHA: 1 

1 DATOS DEL EXPEDIENTE 1 1 DA TOS DEL PRÉSTAMO 1 

CLAVE: 2 ÁREA SOLICITANTE : 6 

EXPEDIENTES ACUMULADOS 3 SOLICITA EXPEDIENTE : 

7 8 
LEGAJOS O ANEXOS: 4 NOMBRE FIRMA 

AUTORIZÓ ACHIVO: 
OBSERVACIONES: 5 

9 10 
NOMBRE FIRMA 

RECIBE ARCHIVO 

FECHA DE DEVOLUCIÓN: 11 12 13 
NOMBRE FIRMA 

OBSERVACIONES DE DEVOLUCIÓN: 
14 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar la fecha completa del vale de préstamo, indicando el día en número, mes y año 
correspondiente. 

2. Anotar la clave del expediente . 

3. Anotar, de ser el caso, si el expediente está acumulado a otros expedientes del mismo 
asunto. 

4. Anotar, de ser el caso, si el expediente se presta con legajos o anexos. 

5. Anotar las observaciones pertinentes. 

6. Anotar el área de procedencia de la persona que solicita el expediente. 

7. Anotar el nombre de la persona a la que se le cargará el préstamo. 

8. Anotar firma de la persona a la que se le prestará el expediente. 

9. Anotar el nombre de la persona adscrita al archivo que presta el expediente . 

10. Anotar la firma de la persona adscrita al archivo que presta el expediente. 

11. Anotar la fecha en que se devuelve el expediente prestado, indicando el día en número, 
mes y año correspondiente. 

12. Anotar el nombre de la persona adscrita al archivo que recibe el expediente devuelto. 

13. Anotar la firma de la persona adscrita al archivo que recibe el expediente devuelto. 

14. Anotar las observaciones del préstamo que se determinen pertinentes. 
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2. Valoración Documental 

José Alberto Venegas Serna 
Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez García 

Subdirector de Coordinación 
de Archivos 

Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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l. Objetivo. 

Establecer el procedimiento de operación para la valoración, transferencia secundaria y/o baja 
documental en la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

11. Políticas de operación. 

1. Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de sus funciones o atribuciones genéricas, 
formarán parte de una serie documental. Dichos expedientes deberán siempre asociarse a la 
serie documental o función de la que se derive sü creación y organizarse de conformidad con 
el sistema de clasificación archivística, plasmado dentro del Cuadro General de Clasificación 
Archivístico vigente en la Comisión . 

2. El Comité Técnico Interno de Administración de Documentos de la Comisión (COTECIAD), será 
el órgano facultado para realizar los programas de valoración documental, a fin de que se 
determine su disposición documental; es decir, determinar el destino sucesivo inmediato de los 
expedientes y series documentales dentro del sistema institucional de archivos, una vez que 
prescriben sus valores primarios (administrativos, legales y fiscales) dando lugar a la selección 
de los documentos de archivo que adquieren un valor secundario (evidencia!, testimonial e 
informativo) para su conservación definitiva en el Archivo Histórico y procediendo a la baja 
documental definitiva de aquellos documentos que carezcan de dichos valores secundarios, lo 
anterior a solicitud del Área que generó la documentación. 

3. Toda valoración documental se llevará a cabo mediante un proceso de análisis razonado y 
sistemático de documentación que permita detectar la prescripción de valores administrativos, 
legales y/o fiscales y determinar si poseen o no valores secundarios o históricos: evidenciales, 
testimoniales o informativos, de conformidad con la prevaloración establecida en el Catálogo 
de Disposición Documental, los inventarios documentales y la revisión física de los documentos 
por medio de un grupo de trabajo designado por el COTECIAD, a fin de establecer el destino 
final de la documentación. 

4. Dicho grupo de trabajo, denominado Grupo de Trabajo de Valoración Documental, estará 
integrado por lo menos con un representante de cada una de las siguientes Áreas: Contraloría 
Interna, Dirección General de Administración, Dirección General Jurídica y Unidad de 
Transparencia, Secretaría Ejecutiva, Área generadora de la documentación y, cuando la 
documentación sea parte de un sistema de datos personales, con la persona responsable del 
sistema en cuestión. 

5. Cuando se estime necesario se podrá invitar a especialistas internos o externos, quienes 
emitirán opinión, la cual será considerada para el informe del Grupo de Trabajo de Valoración 
Documental. 

José Alberto Venegas Serna Nancy Pére.z García Nancy Pérez García 
Subdirector de Coordinación Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 

de Archivos 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 



!<. Qt.llECltoJ' Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 20 de 50 

(Jfh\ l. Secretaría Ejecutiva Código: CDHCM-M P E-2020 
u o ~ 
q. ó 

2. Valoración Documental 
Fecha de 

26/11/19 4cot.rw,tt# elaboración: 

6. Las actividades del Grupo de Trabajo de Valoración Documental serán organizadas por la 
Subdirección de Coordinación de Archivos, dependiente de la Secretaría Ejecutiva. 

7. El Grupo de Trabajo de Valoración Documental, presentará al COTECIAD el informe de 
valoración y disposición documental, observando en todo momento el principio de temporalidad 
establecido en el artículo 9 numeral 11 de la Ley de Protección de Datos Personales en 
Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. 

8. El Grupo de Trabajo de Valoración Documental , elaborará un dictamen relativo a los valores 
primarios y secundarios de los expedientes y series documentales de los cuales se solicite la 
transferencia secundaria o baja documental; asimismo, elaborará la Declaratoria de Baja 
Documental o Declaratoria de Transferencia Secundaria, según corresponda, mismos que 
deberán ser rubricados por quienes conformen el grupo de trabajo, y lo presentará a la 
aprobación del COTECIAD, que para los efectos de esta determinación deberá estar integrado, 
exclusivamente, por las personas titulares de las Áreas de la Comisión . 

9. Todo proceso de valoración documental se ejecutará, sin excepción , mediante el uso de los 
modelos de formatos y documentos descritos en los Anexos 1 al 5 del presente procedimiento. 

1 O. La depuración de la documentación en trámite o de archivo perteneciente a series 
documentales descritas en el catálogo de disposición documental y dictaminada para baja por 
no contar con valores primarios ni secundarios de acuerdo con el proceso de valoración 
practicado, se realizará de conformidad con la determinación del COTECIAD, previo dictamen 
del Grupo de Trabajo de Valoración Documental respectivo . Por su parte, la depuración de los 
documentos administrativos de apoyo y Documento de comprobación administrativa inmediata: 
se realizará por la persona responsable del archivo en el que se encuentren , únicamente 
mediante acuerdo previo por escrito de la persona titular y, en su caso , de la persona 
responsable del sistema de datos personales cuando tales documentos formen parte de 
registros físicos y/o electrónicos del sistema bajo su responsabilidad , que esté dirigido a la 
persona titular de la presidencia del COTECIAD e incluya un inventario general o somero de los 
documentos administrativos de apoyo a depurar, el cual se elaborará utilizando el modelo de 
formato o documento descrito en el Anexo 6 del presente procedimiento, sin que se requiera 
realizar el procedimiento de valoración documental que establece este procedimiento, salvo 
que haya duda sobre la falta de valor intrínseca de los documentos a depurar. Tratándose de 
licencias, instructivos, guías y manuales de usuario, estos sólo podrán ser depurados después 
de haber concluido su vigencia o si los bienes respectivos son formalmente declarados 
obsoletos, sustituidos o dados de baja . En el caso de ejemplares impresos de periódicos, 
órganos informativos oficiales, revistas, libros, memorias, informes, folletos y publicaciones 
empastadas, el acuerdo de depuración debe ser firmado también por la persona responsable 
de la Biblioteca de la Comisión , previa valoración de su inutilidad y destino viable. 

José Alberto Venegas Serna 
Nancy Pérez García Nancy Pérez García Subdirector de Coordinación 
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11 . Al igual que otros tipos de documentos, no todos los documentos electrónicos generados o 
recibidos por el personal de la Comisión , cualquiera que sea su soporte, contenido y tipo 
documental , serán susceptibles de considerarse documentos de archivo; sin embargo, su 
valoración , administración, conservación y depuración deberá regularse a través de una serie 
de políticas y medidas específicas, que permitan clasificarlos o distinguirlos de los documentos 
de archivo electrónicos y delimitar responsabilidades respecto de su gestión . 

12. Para tales efectos, se considerarán documentos electrónicos todos aquellos conformados por 
información cuyo tratamiento es automatizado o requiere de un programa, aplicación y/o 
dispositivo electrónico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmisión , respaldo, 
reproducción , preservación y recuperación pero sólo podrán clasificarse como documentos de 
archivo, cuando tengan carácter seriado, único, irrepetible, estático y confiable, y su contenido 
y estructura guarden relación con el ejercicio de las atribuciones del organismo o con el 
desempeño de actividades de las personas en su calidad de servidoras públicas, asegurando 
la identidad , integridad y valor probatorio de la información. Todos los documentos electrónicos 
de archivo serán información pública y podrán ser objeto de solicitudes de acceso a la 
información , en términos de las disposiciones aplicables. 

13. Los documentos electrónicos serán de carácter estrictamente personal, si no guardan relación 
con el ejercicio de las atribuciones de la Comisión o con el desempeño de actividades de las 
personas en su calidad de servidoras públicas, o administrativos de apoyo cuando tengan 
relación, pero no reúnan ninguna de las otras condiciones requeridas para clasificarse como 
documentos de archivo. 

14. En la administración y gestión de documentos electrónicos, deberá garantizarse su 
incorporación , registro, clasificación , valoración documental , asignación de acceso y seguridad, 
uso y trazabilidad , almacenamiento, integridad, confidencialidad, disponibilidad, restauración y 
destino final , para lo cual habrá de cuidarse que la información y los metadatos incluidos o 
vinculados al documento para su identificación y comprensión desde su procesamiento, 
digitalización o generación, sean accesibles, recuperables y legibles en el futuro ; asimismo, 
para garantizar la autenticidad de estos documentos, su transferencia y custodia se deberán 
utilizar mecanismos y herramientas fiables , el entorno de almacenamiento será estable y 
amigable para los soportes de conservación , y el acceso a ellos contará con medios y 
restricciones de seguridad y protección bien definidos y en diferentes niveles, que ayuden a 
evitar alteraciones accidentales o dolosas a su contenido o códigos, en atención a la 
importancia de la información a salvaguardar o preservar. 

15. Para el control, conservación , consulta y disposición de documentos electrónicos, incluyendo 
los que sean resultado de un proceso de digitalización , se podrán utilizar sistemas 
automatizados de gestión y control de documentos y expedientes electrónicos o bases de datos, 
debiendo darles tratamiento archivístico adecuado y conducente para garantizar la trazabilidad 
de los asuntos. Los documentos electrónicos, incluidos correos, deberán organizarse en 

José Alberto Venegas Serna 
Nancy Pérez García Nancy Pérez García 

Subdirector de Coordinación 
de Archivos 
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archivos electrónicos equivalentes a los expedientes de las series documentales 
correspondientes al cuadro general de clasificación archivística, en términos de las 
disposiciones aplicables, siendo aplicables a la conservación de los documentos de archivo 
electrónicos, los mismos términos y plazos que se plasmen en el catálogo de disposición 
documental. En cuanto a su depuración, esta se sujetará a los mismos procedimientos 
establecidos en la sección previa, dependiendo de su tipo o clasificación, con la salvedad de 
que para la eliminación o destrucción de los documentos deberá avisarse a la Dirección de 
Tecnologías de Información y Comunicación, para su intervención correspondiente. 

16. En alcance a la obligación de la Comisión de garantizar la guarda, custodia, conservación , 
integridad, restauración , selección, valoración , confidencialidad y disponibilidad de los 
documentos, expedientes, series documentales y archivos, corresponderá a la Dirección de 
Tecnologías de Información y Comunicación, de acuerdo con la normatividad en la materia y 
con la disponibilidad de recursos, supervisar la realización periódica de acciones de respaldo y 
migración de los documentos electrónicos almacenados o archivados en los equipos y sistemas 
o que el personal disponga para el cumplimiento de sus funciones, así como de digitalización 
fiel de otros documentos de archivo cerrados o concluidos, en función de su ciclo vital y a las 
necesidades de la Comisión. En ese sentido y atendiendo también a los lineamientos en materia 
de entrega recepción de recursos , quedará prohibido formatear equipos o de alguna otra forma 
destruir o eliminar documentos electrónicos de archivo de los equipos o sistemas de la 
Comisión , sin haberlos respaldado previamente en términos de este procedimiento. 

17. La Comisión, a través del COTECIAD, podrá establecer otras políticas y medidas técnicas de 
valoración , administración, conservación y depuración, para asegurar la identidad, validez, 
autenticidad, confidencialidad , integridad y disponibilidad de los documentos electrónicos, de 
conformidad con las especificaciones de soportes, medios, aplicaciones y programas, y con las 
normas nacionales e internacionales que resulten aplicables o sirvan de referencia. 

18. Todo lo no previsto en este procedimiento, será resuelto por el COTECIAD. 

José Alberto Venegas Serna Nancy Pérez García Nancy Pérez García 
Subdirector de Coordinación Secretaría Ejeculíva Secretaría Ejecutiva 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Revisa periódicamente la vigencia 
documental de la documentación que 
detenta y que se encuentra resguardada 
dentro de los archivos de trámite y/o 
concentración, con el objetivo de identificar 
la documentación que ha concluido su 
periodo de guarda, conforme a lo 
establecido en el catálogo de disposición 
documental de la Comisión vigente. 

2. Elabora el inventario de la documentación 
para transferencia secundaria o baja 
documental (Anexo 1) y solicita la 
valoración y disposición documental al 
COTECIAD a través del formato "Solicitud 
de Valoración y Disposición Documental" 
(Anexo 2). 

3. Recibe la "Solicitud de Valoración y 
Disposición Documental" (Anexo 2) y dentro 
de un plazo no mayor a diez dfas hábiles a 
partir de su recepción convoca a sesión 
extraordinaria al COTECIAD. 

4. Recibe en sesión los Inventarios y la 
Solicitud de Valoración y Disposición 
Documental, conforma un Grupo de Trabajo 
de Valoración Documental. 

5. Define el plan de trabajo para la 
valoración documental y lo informa al 
COTECIAD para su conocimiento dentro de 
un plazo no mayor a diez días hábiles a 
partir de su conformación, en casos 
justificados se podrá ampliar el plazo hasta 
· diez días hábiles más. 

José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 

Elaboró 
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Actividad 

6. Realiza el cotejo de inventarios y 
documentación física en su totalidad o por 
muestreo dentro de un plazo no mayor a 
quince días hábiles pudiendo prorrogarse 
dicho plazo, dependiendo del volumen de 
documentos a valorar; lleva a cabo la 
valoración documental en el plazo que 
determine el grupo de trabajo dependiendo 
del volumen de documentación a revisar y 
la complejidad del proceso de análisis 
documental que sea necesario pudiendo 
prorrogarse el plazo cuando sea justificable, 
previa autorización del COTECIAD. 

7. Emite el "Informe de Valoración y 
Disposición Documental" (Anexo 3) y 
elabora los proyectos de Dictamen de 
Inexistencia de Valores Primarios y 
Secundarios/ Transferencia Secundaria y/o 
la Declaratoria de Baja Documental / 
Transferencia Secundaria (Anexos 4 y 5) en 
un plazo no mayor a diez días hábiles 
contados a partir de la fecha de conclusión 
de la valoración documental y presenta al 
COTECIAD en sesión. 

José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 

Elaboró 
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Área Generadora / Coordinación de 
Archivos 

Nancy Pérez García 
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Grupo de Trabajo de Valoración 
Documental. 
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Responsable 

Actividad 

8. Recibe y toma conocimiento del "Informe 
de Valoración y Disposición Documental" 
(Anexo 3) emitido por el Grupo de Trabajo 
de Valoración Documental, analiza su 
contenido y determina en la sesión 
respectiva. 

¿ Tiene valores secundarios? 

8.1. Si. Aprueba el Dictamen de 
Transferencia Secundaria (Anexo 4) y la 
Declaratoria de Transferencia Secundaria 
(Anexo 5) para resguardar los documentos 
en el Archivo Histórico de la Comisión. 

8.2. No. Aprueba el "Dictamen de 
Inexistencia Valores Primarios y 
Secundarios" (Anexo 4) y la "Declaratoria de 
Baja Documental" (Anexo 5) y determina 
qué proceso de depuración se llevará a 
cabo. 

9. Informa al Consejo General de Archivos 
del Distrito Federal (CGADF) de la baja 
documental o, en su caso, de la 
Transferencia Secundaria al Archivo 
Histórico para su registro. 

10. Publica el Inventario de Baja 
Documental y/o Inventario de Transferencia 
Secundaria en los estrados físicos y 
electrónicos · de la Comisión para 
conocimiento del público por un plazo 
máximo de 30 días hábiles. 

11 . Procede a la depuración y/o 
Transferencia Secundaria de la 
documentación dejando constancia por 
medio de un acta circunstanciada. 

Visitadurías Generales/ Dirección 
Ejecutiva. de Seguimiento/ 

Contraloría Interna 

11 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. ( ) -----
José Alberto Venegas Serna 

Nancy Pérez García 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 
Secretaria Ejecutiva 

Elaboró Revisó 

-

Subdirección de Coordinación 
de Archivo 

8 

8.1 

8.2 

9 

10 

Nancy Pérez García 
Secretaria Ejecutiva 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 

Elaboró 

Ley General de Archivos. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Ley de Archivos del Distrito Federal. 

Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición 
de Cuentas de la Ciudad de México. 

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados de la Ciudad de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Reglamento de Operación del Comité Técnico Interno de 
Administración de Documentos de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

Archivo de concentración. Conformado por los documentos que 
habiendo concluido su trámite y luego de haber sido valorados sean 
transferidos por los archivos de trámite de la Comisión, a la 
Subdirección de Coordinación de Archivos de la Secretaría 
Ejecutiva para su conservación precautoria de conformidad con el 
Catálogo de Disposición Documental de la CDHCM . 

Archivo de trámite. Conformado por los documentos que se 
encuentran en trámite; los documentos serán resguardados por las 
Áreas de la CDHCM, de conformidad con el Catálogo de Disposición 
Documental, por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir 
con el objetivo para el cual fue creado, debiendo ser remitidos a la 
Subdirección de Coordinación de Archivos de la Secretaría 
Ejecutiva, para su conservación precautoria . 

Archivo Histórico. Conformado por los documentos que, habiendo 
completado su vigencia en la Unidad de Archivo de Concentración, 
sean transferidos para completar su Ciclo Vital a la Unidad de 
Archivo histórico del ente público o, en su caso, al Archivo Histórico 

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia 
Secretaria Ejecutiva Secretarla Ejecutiva 

Revisó Vo.Bo. 
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José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 

de Archivos 

Elaboró 

de la Ciudad de México, constituyendo el Patrimonio Histórico de la 
Ciudad de México. 

Catálogo de disposición documental. Registro general y 
sistemático de la CDHCM, en el que se establece, en concordancia 
con el cuadro general de clasificación archivística los valores 
documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, 
la clasificación de la información pública o de acceso restringido ya 
sea reservada o confidencial y su destino. 

CGADF. El Consejo General de Archivos del Distrito Federal. 

Subdirección de Coordinación de Archivos. Unidad 
especializada perteneciente a la estructura orgánica de la 
Secretaría Ejecutiva , encargada de resguardar y conservar el 
archivo institucional remitido a la misma por las Áreas de la CDHCM. 

COTECIAD. El Comité Técnico Interno de Administración de 
Documentos de la CDHCM; órgano colegiado normativo del 
Sistema Institucional de Archivos. 

Cuadro general de clasificación archivística. Instrumento técnico 
que describe la estructura jerárquica y funcional documental en la 
que se establece un principio de diferenciación y estratificación de 
las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo 
de las Áreas de la CDHCM . 

Custodia. Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos 
que se basa en su posesión física y que no necesariamente implica 
la propiedad jurídica o el derecho a controlar el acceso a los 
documentos. 

Datos personales. Cualquier información concerniente a una 
persona física identificada o identificable. Se considera que una 
persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse 
directa o indirectamente a través de cualquier información. 

Depuración. Operación efectuada para llevar a cabo el retiro y 
eliminación de documentos de apoyo o de documentos en trámite y 
de archivo que no tengan valores primarios ni secundarios, a través 
de su destrucción, trituración, enajenación y/o reciclaje. En el caso 

Nancy Pérez García Nancy Pérez García 
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 

Revisó Vo.Bo. 



Qt.llfCHo.r 
it;(),,,, +t,. Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 28 de 50 

r0i ~ º a l. Secretaría Ejecutiva Código: CDHCM-MPE-2020 

~ o 
2. Valoración Documental Fecha de 

4 C'.ttw>ti # elaboración: 26/11/19 

José Alberto Venegas Serna 
Subdirector de Coordinación 
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de registros físicos y/o electrónicos que contengan datos 
personales, únicamente procederá la destrucción de los mismos. 

Disociación. Procedimiento mediante el cual los datos personales 
no pueden asociarse a la persona titular ni permitir, por su 
estructura, contenido o grado de desagregación , la identificación del 
mismo. 

Disposición documental. Determinar el destino sucesivo 
inmediato de los documentos y expedientes, una vez que prescriben 
sus valores primarios (administrativos, legales y fiscales) dando 
lugar a la selección de los documentos de archivo que cuentan con 
valores de carácter secundario (evidencia!, testimonial e 
informativo) para su conservación definitiva en el Archivo Histórico 
o en su caso su eliminación definitiva por carecer de dichos valores. 

Documento. Información que ha quedado registrada de alguna 
forma con independencia de su soporte (impreso, electrónico, 
acústico, magnético, etc.) y tipo documental (sentencias, 
resoluciones, acuerdos, oficios, pólizas, memorandas, registros, 
relaciones, notas informativas, facturas, reportes, etc.), producida, 
recibida y conservada por cualquier organización o persona en el 
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad . 

Documento administrativo de apoyo. Todo documento de 
carácter general producido por el mismo organismo o que procede 
de otra instancia, que no es documento de archivo ni documento en 
trámite, por tratarse de apuntes, borradores, anteproyectos, papeles 
de trabajo, síntesis informativas, periódicos, ejemplares de órganos 
informativos oficiales, revistas, libros, memorias, informes, folletos, 
publicaciones empastadas, licencias, instructivos, guías, manuales 
de usuario, duplicados, copias e impresiones de documentos 
electrónicos, cualquiera que sea su soporte y tipo documental, 
siempre que no tengan relación directa con el ejercicio de las 
atribuciones de la institución ni resulten del cumplimiento obligado 
de funciones y actividades a cargo del Área, o en caso contrario, 
que estén respaldados o sean repetibles o sustituibles, carezcan de 
valor probatorio, no obren en expedientes o unidades de 
documentación compuesta, no formen parte de un procedimiento en 
trámite o sistema de gestión ni hayan sido incorporados o asociados 
de otra forma a alguna serie documental, por lo que en 
consecuencia no tienen valor documental primario ni secundario y 
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no son sujetos de proceso archivístico, pero que por la información 
que contienen, inciden o ayudan en el cumplimiento de funciones 
específicas de la gestión administrativa y por ese motivo pudieran 
conservarse y custodiarse temporalmente en carpetas, legajos, 
cajas, estantes u otros medios adecuados, resultando improcedente 
que estos documentos se transfieran al archivo de concentración o 
histórico, por lo que deben ser depurados por la persona 
responsable del archivo en el que se encuentren concentrados o 
almacenados, cuando pierdan utilidad o vigencia , según las 
necesidades del Area de que se trate. 

Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto 
administrativo, jurídico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado 
y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de un 
organismo o institución. Tiene carácter seriado, se genera dentro 
del proceso natural de una actividad o función, es único e irrepetible, 
tiene valor probatorio, es estático y se interrelaciona con otros. 

Documento de archivo electrónico. Documento de archivo 
generado o recibido de cualquier forma, cuyo tratamiento es 
automatizado o requiere de un programa, aplicación y/o dispositivo 
electrónico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, 
transmisión , respaldo, reproducción, preservación y recuperación. 

Documento de comprobación administrativa inmediata. Aquel 
creado o producido en forma natural en función de una actividad 
administrativa inmediata y que tiene fines de control interno 
temporal o es identificado como comprobante de la realización del 
acto, siempre que no deba integrar un expediente o registro 
consecutivo, tales como: vales, recibos provisionales, talones, 
listas, controles de asistencia, guías de correspondencia, 
calendarios, invitaciones, registros de visitantes, minutarios en 
copias y otros comprobantes similares; por lo que al tener una 
vigencia documental instantánea, su guarda en el archivo de trámite 
no podrá exceder de un año, vencido el cual deberán darse de baja 
y depurarse de manera inmediata en la misma forma que los 
documentos administrativos de apoyo, sin que quepa transferirlos al 
archivo de concentración. 

Documento en trámite. Aquel que cuenta con valores primarios y/o 
secundarios que se encuentran en proceso o vigencia útil para las 

Nancy Pérez García Nancy Pérez García 
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva 
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actividades sustantivas de las Áreas, hasta el cierre o conclusión del 
mismo. 

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios 
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo 
asunto, actividad o trámite. 

Fondo. Conjunto de documentos, con independencia de su tipo 
documental o soporte , producidos orgánicamente y/o acumulados y 
utilizados por una persona física , o entidad en el transcurso de sus 
actividades y funciones como productor. 

Inventarios. Instrumentos de consulta que describen las series y 
expedientes de un archivo y que permiten su localización (inventario 
general) , transferencia (inventario de transferencia primaria o 
secundaria) o baja documental (inventario de baja documental). 

Ley. La Ley de Archivos del Distrito Federal. 

Metadato. Conjunto de datos que describen el contexto , contenido 
y estructura de los documentos de archivo y su administración a 
través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su 
búsqueda , administración y control de su acceso. 

Periodo de guarda. Plazo de conservación de la documentación en 
los archivos de trámite, de concentración e histórico. Consiste en la 
combinación de la vigencia documental , el término precautorio , el 
periodo de reserva , en su caso , y los periodos adicionales 
establecidos. 

Periodo de reserva. Plazo durante el cual un documento de archivo 
se encuentra temporalmente sujeto a alguna de las excepciones 
previstas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Información 
Pública y Rendición de cuentas de la Ciudad de México por contener 
información que ha sido clasificada como de acceso restringido en 
su modalidad de reservada por el Comité de Transparencia lo cual 
puede dar como resultado la ampliación de su vigencia establecida 
en el catálogo de disposición documental. 

Sección. División del fondo que representa la estructura orgánico
funcional de las Áreas de la CDHCM. 

Nancy Pérez García Nancy Pérez García 
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Serie. Representa los temas resultantes del desarrollo de las 
actividades de las Áreas de la CDHCM. 

Sistema de Datos personales. Conjunto organizado de datos 
personales que estén en posesión de los entes públicos, contenidos 
en archivos, registros, ficheros, bases o bancos de datos, que 
permita el acceso a datos con arreglo a criterios determinados, 
cualqui.era que fuere la modalidad de su creación, almacenamiento, 
organización o acceso. 

Sistema Institucional de Archivos. Se encuentra conformado a 
partir de la composición siguiente: componentes normativos que se 
integran por la Subdirección de Coordinación de Archivos 
dependiente de la Secretaría Ejecutiva y el COTECIAD, y los 
componentes operativos que son los archivos de trámite de cada 
una de las Áreas de la CDHCM, el de concentración y el histórico. 

Subserie. División de la serie que refleja los asuntos particulares 
derivados de las actividades de las Áreas de la CDHCM. 

Supresión. La baja archivística de los datos personales conforme a 
la normativa archivística aplicable, que resulte en la eliminación, 
borrado o destrucción de los datos personales bajo las medidas de 
seguridad previamente establecidas por el responsable. 

Término precautorio. Conclusión de los valores legales primarios 
(administrativo, legal o fiscal). 

Transferencia. Traslado controlado y sistemático de expedientes 
concluidos y de consulta esporádica de un archivo de trámite al 
archivo de concentración (transferencia primaria) y de expedientes 
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de 
concentración al archivo histórico (transferencia secundaria). 

Valor documental. Condición de los documentos que les confiere 
características administrativas, legales, fiscales o contables en los 
archivos de trámite o concentración (valores primarios); o bien, 
evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos históricos 
(valores secundarios) . 
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Valoración. Actividad que consiste en el análisis e identificación de 
los valores documentales para establecer criterios de disposición y 
acciones de transferencia . 

Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de 
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o 
contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes. 

Anexo 1. Formato de Inventario de Baja Documental/ Transferencia 
Secundaria. 

Anexo 2. Modelo de solicitud de valoración y disposición 
documental. 

Anexo 3. Modelo de Informe de Valoración y Disposición 
Documental. 

Anexo 4. Modelo de Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios 
y Secundarios/ Transferencia Secundaria . 

Anexo 5. Modelo de Declaratoria de Baja Documental / 
Transferencia Secundaria. 

Anexo 6. Modelo de Acuerdo de Depuración de Documentos 
Administrativos de Apoyo. 

Los modelos de los anexos que se relacionan son los que se utilizan 
a la emisión del presente procedimiento y podrán modificarse de 
acuerdo a las necesidades operativas, con autorización del 
COTECIAD. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 
08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organización 
General vigente. 
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Formato de Inventario de (Baja Documental/ Transferencia Secundaria) (1) 

El Formato deberá de contener como mínimo lo siguiente: 

FONDO: (2) 
SECCION: 
SUBSECCIÓN: 
SERIE: 

NO. NOMBRE 

PROG. DEL 
EXPEDIENTE 

(4) (5) 

No.DE 
CAJA 

(6) 

HOJA_ DE_ (3) 

CLAVE DEL FECHAS VIGENCIA MOTIVO DE BAJA O 

EXPEDIENTE EXTREMAS DOCUMENTAL TRANSFERENCIA 
SECUNDARIA 

(7) (8) (9\ (10) 

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE____ HOJAS Y AMPARA LA 
CANTIDAD DE ____ EXPEDIENTES DE LOS AÑOS EXTREMOS DE ___ _ 
CONTENIDOS EN ____ CAJAS CON UN PESO APROXIMADO DE 
_____ KG.(11) 

FECHA DE ELABORACIÓN ________ (12) 

NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL 
RESPONSABLE DEL INVENTARIO 

(13) __________ (14) 

NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL TITULAR 
DEL ÁREA GENERADORA 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar el tipo de inventario baja o transferencia secundaria . 

2. Anotar: 
• Fondo: CDHCM 
• Sección: Área que corresponda. 
• Subsección: Función (establecida en el Cuadro General de Clasificación). 
• Serie Documental: Nombre de la Serie Documental (establecida en el Cuadro General 

de Clasificación Archivística). 

3. Hoja ___ de __ : se anotará el total de hojas que contiene el inventario. 

4. Número progresivo: Se anotará el número consecutivo de cada uno de los expedientes de 
la serie referida. 

5. Nombre del expediente: Se realizará una breve descripción del expediente. 

6. Número de caja: Se anotará el número de caja que le corresponda al expediente descrito. 

7. Clave del expediente: Se anotará la clave del cuadro general de clasificación, así como el 
número consecutivo del expediente y el año. 

8. Fechas extremas: Se anotará el año del primer documento y el año del último documento. 

9. Vigencia documental: Se anotará la temporalidad de la serie documental de acuerdo al 
catálogo de disposición documental (Archivo de Trámite). 

1 O. Motivo de la baja o transferencia secundaria : De acuerdo a sus valores documentales los 
cuales ya prescribieron en tiempo y forma correspondiente y, en su caso, cuales valores 
secundarios o criterio se consideraron para su conservación permanente. 

11 . Se anotará el número total de hojas del inventario, la cantidad de expedientes, los años 
extremos de la serie correspondiente, número total de cajas de dicha serie, asi como el peso 
aproximado en kilogramos. 

12. Se anotará la fecha en que se realizó el inventario. 

13. Se anotará el nombre y firma de la persona responsable de elaborar el inventario. 

14. Se anotará el nombre y firma de la persona responsable del Área generadora de la 
documentación. 
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Ciudad de México a de _______ de 20_ (1) 

Solicitud de Valoración y Disposición Documental No._. 

C. _____ _ (2) ____ _ _ 
Presidente(a) del Comité Técnico Interno de Administración de 
Documentos de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 
Presente, 

Con fundamento en los artículos 32, 33, 34 y demás relativos y aplicables de la Ley de Archivos del 
Distrito Federal, así como en la actividad 2 del Procedimiento de Valoración Documental de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México y en el Catálogo de Disposición 
Documental vigente, solicito integre al Grupo de Valoración, para que se formule el Informe de 
Valoración y Disposición Documental, y posteriormente convoque a Sesión al COTECIAD para que, 
apruebe el Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, así como la Declaratoria 
de Baja Documental , y/o en su caso la Transferencia Secundaria. 

Con los siguientes datos: 
Fondo: 
Sección: 
Subsección: 
Serie Documental: 
Fechas extremas: 
Número de expedientes: 
Cajas de archivo aproximadas: 
Peso aproximado de los documentos: 
Localización física de los expedientes: 
Otros datos que considere necesarios: (3) 

Anexo en forma impresa y electrónica el inventario documental en _ hojas. (4) 

Preciso que de acuerdo con el Catálogo de Disposición Documental de la CDHCM vigente al 
___ (5) _ __ , dichos expedientes ya han prescrito sus valores administrativos, legales, 
fiscales o contables y su tiempo de conservación en el Archivo de Trámite y Concentración ya han 
concluido. 

Atentamente 

C. Titular del Área generadora de la documentación. (6) 



Qt~ECHoJ' 
~"''<, +~ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México iw, 

<¿ o ~ 
l. Secretaría Ejecutiva Código: CDHCM-MPE-2020 

q,4 #ó 2. Valoración Documental 
Fecha de 

26/11/19 Qo-.oOl elaboración: 

Instructivo de llenado 

1. Anotar la fecha, día en número, mes y año correspondiente. 

2. Anotar el nombre de la o el Presidente del Comité Técnico Interno de Administración de 
Documentos de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

3.-Anotar: 
• Fondo: CDHCM. 
• Sección : Área que corresponda. 
• Subsección: Función (establecida en el Cuadro General de Clasificación) . 
• Serie Documental: Nombre de la Serie Documental (establecida en el Cuadro General 

de Clasificación Archivística) . 
• Fechas extremas: El año del primer documento y año del último documento. 
• Número de expedientes: Cantidad de expedientes a valorar. 
• Cajas de archivo aproximadas: Cuantificar en cuantas cajas de archivos, atados o 

carpetas se encuentran archivados lo expedientes. 
• Peso aproximado de los documentos: Cuantificar el peso en kilogramos de los 

expedientes a valorar. 
• Localización física de los expedientes: Señalar el domicilio completo en donde están 

archivados los expedientes y su ubicación topográfica. 
• Otros datos que considere necesarios: Condiciones de los documentos de archivo, 

antecedentes de selección, depuración y expurgo de los expedientes a valorar u otros 
datos que considere necesarios, para realizar una valoración científica . 

4. Anotar el número de hojas del inventario. 

5. Anotar la misma fecha de la solicitud . 

6. Anotar el nombre de la persona titular del Área generadora de la documentación con un 
nivel jerárquico mínimo de Director(a) de Area o Equivalente. 
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Anexo 3. 

Ciudad de México a de ________ de 20 _ (1) 

Informe de Valoración y Disposición Documental No. ___ . 

Grupo de Va/oración 
El Grupo de Valoración fue constituido mediante el acuerdo_ (2) __ del Comité Técnico 
Interno de Administración de Documentos de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México, conformado por: 

Dirección General Jurídica. 
Dirección General de Administración. 
Coordinación de Archivos. 
Unidad de Transparencia. 
Contraloría Interna, 
Área generadora de la documentación a valorar. 
Especialistas Invitados. 
Responsable(s) del(os) Sistema(s) de Datos Personales: 
Internos. 
Externos. (3) 

Inicio (4) 
Describir las atribuciones y/o funciones sustantivas de la CDHCM y Area generadora, así mismo 
especificar el marco normativo (Constitución, Tratados Internacionales, Leyes Federales y 
Generales, Códigos, Leyes Locales, Reglamentos, Circulares, Manuales Administrativos, Oficios, 
Acuerdos, otras disposiciones) que dieron origen a la documentación de la que se está realizando 
su valoración documental. 

Carácter de la función o atribución (5) 
Estos archivos emanan de las siguientes funciones: 

Documentación a Valorar (6) 
Fondo: 
Subfondo: 
Sección Funcional: 
Serie Documental: 
Fechas extremas: 
Número de expedientes: 
Cajas de archivo aproximadas: 
Peso aproximado de los documentos: 
Localización física de los expedientes: 
Otros datos que considere necesarios: 

El inventario documental se conforma por __ hojas. 
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Describir la visita física que se realizó a los archivos a valorar. 

Mencionar si el análisis de la valoración y disposición documental fue total o por muestras. 

Valor de los archivos (7) 

26/11/19 

Señalar porque los archivos deben conservarse de forma permanente o porque deben de darse de 
baja, analizando el Sistema Institucional de Archivos de la CDHCM . 

Antecedentes (8) 
Proporcionar antecedentes sobre cualquier proceso de valoración y disposición documental que se 
haya realizado en la CDHCM . 

Metodología de Valoración (9) 
Indicar el método de valoración secundaria que se haya llevado a cabo y como se efectuó el proceso 
de valoración y si asistieron especialistas externos a la CDHCM. 

Conclusión y Cierre de Informe (10) 
Procede la elaboración y en su caso la aprobación del Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios 
y Secundarios o Transferencia Secundaria, así como la Declaratoria de Baja Documental o 
Transferencia Secundaria, por el Pleno del COTECIAD. 

11) 

Dirección General Jurídica. Dirección General de Administración. 

Coordinación de Archivos. Unidad de Transparencia. 

Contraloría Interna. Área generadora de la documentación a 
valorar. 

Especialistas Internos Invitados. Externos Invitados. 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar la fecha , día en número, mes y año correspondiente. 

2. Anotar el número de Sesión, Fecha y Acuerdo donde se aprobó la conformación del grupo 
de valoración de la CDHCM. 

3. Anotar: 
• Dirección General Jurídica: Nombre de la persona servidora pública y cargo que ocupa. 
• Dirección General de Administración : Nombre de la persona servidora pública y cargo 

que ocupa. 
• Coordinación de Arch ivos: Nombre de la persona servidora pública y cargo que ocupa. 
• Unidad de Transparencia : Nombre de la persona servidora pública y cargo que ocupa. 
• Contraloría Interna: Nombre de la persona servidora pública y cargo que ocupa . 
• Área generadora de la documentación a valorar: Nombre de la persona servidora 

pública y cargo que ocupa . 
Especialistas Invitados: 

• Responsable(s) del(os) Sistema(s) de Datos Personales : Nombre de la persona 
servidora pública, cargo que ocupa y nombre del sistema bajo su responsabilidad . 

• Internos: Nombre de la persona servidora pública y cargo que ocupa. 
• Externos: nombre, profesión e institución de procedencia . 

4. Anotar los artículos de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Tratados 
Internacionales, Estatuto de Gobierno, Leyes Federales y Generales, Códigos, Leyes Locales, 
Reglamentos, Circulares , Manuales Admin istrativos, Oficios, Acuerdos, otras disposiciones 
que dieron origen a la documentación que se está realizando su Valoración Documental. 

5. Anotar de forma textual la normatividad específica de la generación de la documentación a 
valorar. 

6. Anotar: 
• Fondo: CDHCM. 
• Subfondo: Área que corresponda. 
• Sección Funcional: Función (establecida en el Cuadro General de 

Clasificación) . 
• Serie Documental: Nombre de la Serie Documental (establecida en el Cuadro General 

de Clasificación Archivística) . 
• Fechas extremas: El año del primer documento y año del último documento. 
• Número de expedientes: Cantidad de expedientes a valorar. 
• Cajas de archivo aproximadas: Cuantificar en cuantas cajas de archivos, atados o 

carpetas se encuentran archivados lo expedientes. 
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• Peso aproximado de los documentos: Cuantificar el peso en kilogramos de los 
expedientes a valorar. 

• Localización física de los expedientes: Señalar el domicilio completo en donde están 
archivados los expedientes y su ubicación topográfica. 

• Otros datos que considere necesarios: Condiciones de los documentos de archivo, 
antecedentes de selección, depuración y expurgo de los expedientes a valorar u otros 
datos que considere necesarios, para realizar una valoración científica. 

• Escribir de cuantas fojas se integra el inventario de baja documental. 

• Señalar la descripción física en donde están en guarda y custodia los expedientes a 
valorar. 

• Relacionar las muestras que se analizaron o en su caso la totalidad de la 
documentación a valorar. 

7. Anotar los antecedentes de la documentación y señalar sus valores primarios 
(administrativos, legales, fiscales o contables) que contaba la documentación con su soporte 
normativo y señalar su prevaloración de valores secundarios (informativos, evidéncia les y 
testimoniales) que están plasmados en el Catálogo de Disposición Documental y por qué se 
determina su inexistencia de valores o su Transferencia Secundaria en su caso, observando 
además de las disposiciones normativas en materia archivística, aquellas aplicables en 
materia de transparencia y protección de datos personales. 

8. Anotar los antecedentes de las valoraciones que ha realizado la CDHCM. 

9. Señalar el método de valoración que se utilizó y precisar si asistió personal externo a la 
Comisión (Consejo General de Archivos del Distrito Federal., Archivo Histórico de la Ciudad 
de México, Universidades, etc.) . 

1 O. Anotar claramente que procede la elaboración y, en su caso, la aprobación del Dictamen 
de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios o Transferencia Secundaria, así corno la 
Declaratoria de Baja Documental o Transferencia Secundaria, por el Pleno del COTECIAD. 

11. Anotar los nombres y cargos de las personas servidoras públicas del Grupo de Trabajo. 
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Anexo 4. 

Ciudad de México _ _ de _____ de 20_. (1) 

Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios/ 
Transferencia Secundaria No_ (2) _. 

En atención a la solicitud de valoración documental número_ de fecha _ (3) _formulada por 
___ (4) ___ , para la realización del proceso de valoración y disposición documental, que 
formuló el área generadora de la documentación, con los siguientes datos: 

Fondo: 
Subfondo: 
Sección Funcional: 
Serie Documental: 
Fechas extremas: 
Número de expedientes: 
Cajas de archivo aproximadas: 
Peso aproximado de los documentos: 
Localización física de los expedientes: 
Otros datos que considere necesarios: (5) 

Anexo en forma impresa y electrónica el inventario documental en _ (6) _ hojas. 

Que de conformidad con el(os) artículo(s) _ __ (7) ---~ el COTECIAD de la CDHCM, 
está facultado para dictaminar sobre los valores primarios y secundarios de la documentación 
derivado del Informe de Valoración y Disposición Documental presentado por el grupo de trabajo 
respectivo. 

Que de acuerdo al Informe de Valoración y Disposición Documental No. _de la fecha __ (8), 
presentado por los miembros del Grupo de Trabajo de Valoración Documental No. (9) _ , en 
aplicación del marco normativo anteriormente citado, el COTECIAD integrado por las personas 
titulares de las Áreas emite el Dictamen de sobre Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios() 
/ Transferencia Secundaria O (1 O) en los siguientes términos: 

CONSIDERANDO 

PRIMERO.- Que el Grupo de Trabajo de Valoración Documental No. __ ( 10 ) ___ designado 
por el Comité Técnico Interno de Administración de Documentos de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México presentó Informe de Valoración y Disposición Documental No. 
___ , de fecha_( 8 )_ -mediante el cual determinó que los expedientes citados anteriormente, 
no cuentan con valores primarios (administrativo, legal y fiscal) y (No)/ (Sí) ( 11 )cuentan con valores 
secundarios (evidenciales. informativos y testimoniales). 
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SEGUNDO. - Que los expedientes mencionados en el inventario de Baja Documental y/o 
Transferencia Secundaria, no están conformados por expedientes de acceso restringido, en trámite 
abierto o en proceso ante autoridades administrativas o judiciales. 

Conforme a los considerandos que se mencionan, es procedente emitir el siguiente: 

DICTAMEN 

ÚNICO. Con base en el Informe de Valoración y Disposición Documental ______ de fecha 
____y de la revisión de las diversas series documentales durante el proceso de valoración y 
disposición documental que realizó el grupo de trabajo de valoración documental __ (9) _ _ , se 
determina la (Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios/ Transferencia Secundaria) . (12) 

Ciudad de México a ___ de _____ ___ de 20_. (1) 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar la fecha, día en número, mes y año correspondiente. 

2. Anotar el número de Dictamen. 

3. Anotar el número de Solicitud de Valoración y Disposición Documental y la fecha, día en número, 
mes y año correspondiente. 

4. Anotar el Área Generadora de la Documentación Valorada. 

5. Anotar: 
• Fondo: CDHCM. 
• Subfondo: Área que corresponda. 
• Sección Funcional : Función (establecida en el Cuadro General de Clasificación) . 
• Serie Documental: Nombre de la serie documental (establecida en el Cuadro General de 

Clasificación Archivística. 
• Fechas extremas: El año del primer documento y año del último documento. 
• Número de expedientes : Cantidad de expedientes a valorar. 
• Cajas de archivo aproximadas: Cuantificar en cuantas cajas de archivos, atados o carpetas 

se encuentran archivados lo expedientes. 
• Peso aproximado de los documentos: Cuantificar el peso en kilogramos de los expedientes 

a valorados. 
• Localización física de los expedientes: Señalar el domicilio completo en donde están 

archivados los expedientes y su ubicación topográfica . 
• Otros datos que considere necesarios: Condiciones de los documentos de archivo, 

antecedentes de selección, depuración y expurgo de los expedientes a valorar u otros datos 
que considere necesarios, para realizar una valoración científica . 

6. Número de hojas del inventario o inventarios. 

7. Anotar el marco normativo aplicable que da la facultad para realizar la valoración documental. 

8. Anotar el número y fecha del informe de valoración documental respectivo. 

9. Anotar el número del Grupo de Trabajo que llevó a cabo la valoración documental. 

1 O. Anotar si el Dictamen es de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios o de 
Transferencia Secundaria. 

11 . Anotar si cuenta o no con valores secundarios . 
12. Anotar si se determinó inexistencia de valores primarios y secundarios o de transferencia 
secundaria. 



o~lECHo Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

~~-~ 
( ~} l. Secretaría Ejecutiva Código: CDHCM-MPE-2020 

44 ,º 2. Valoración Documental 
Fecha de 

26/11/19 cto..oot elaboración: 

Anexo 5. 

Ciudad de México. a __ de ____ _ de 20_ (1) 

Declaratoria de Baja Documental/ Transferencia Secundaria No._( 2 )_ 
Con fundamento en los artículos _ __ (3) _ _ ___ , y en el Dictamen de Inexistencia de 
Valores Primarios y Secundarios / Transferencia Secundaria No _ __ , de fecha_ (4) _, 
mediante el cual se determina la (Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios / 
Transferencia Secundaria) . (5); de los expedientes con los siguientes datos: 

Fondo: 
Subfondo: 
Sección Funcional: 
Serie Documental: 
Fechas extremas: 
Número de expedientes: 
Cajas de archivo aproximadas: 
Peso aproximado de los documentos: 
Localización física de los expedientes: 
Otros datos que considere necesarios: (6) 

Las personas titulares de las Áreas que integran el COTECIAD emiten la siguiente: 

DECLARATORIA 

Único. Se aprueba la (baja documental y por tanto la depuración / Transferencia Secundaria al 
Archivo Histórico) (7) de los 
expedientes: ___ ____ ___ __________________ ___ _ 
____ __________ (8) y se instruye el inicio al proceso para (la destrucción, 
trituración, enajenación y/o reciclaje correspondiente/ el tratamiento y procesos técnicos pertinentes 
para la conservación permanente de la documentación en el archivo histórico). (9) . 

Ciudad de México a ___ de ___ ____ de 20_. (1) 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar la fecha, día en número, mes y año correspondiente. 

2. Anotar el número de Declaratoria de Baja Documental/ Transferencia Secundaria y la fecha , 
día en número, mes y año correspondiente . 

3. Anotar el marco normativo que sustenta la Declaratoria. 

4. Anotar número y fecha del Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios / 
Transferencia Secundaria que sustenta la Declaratoria. 

5. Anotar el resultado del Dictamen citado. 

6. Anotar: 
• Fondo: CDHCM. 
• Subfondo: Área que corresponda. 
• Sección Funcional: Función (establecida en el Cuadro General de Clasificación 

Archivística) . 
• Serie Documental: Nombre de la Serie Documental (establecida en el Cuadro General 

de Clasificación Archivística. 
• Fechas extremas: El año del primer documento y año del último documento. 
• Número de expedientes: Cantidad de expedientes a valorar. 
• Cajas de archivo aproximadas: Cuantificar en cuantas cajas de archivos, atados o 

carpetas se encuentran archivados lo expedientes. 
• Peso aproximado de los documentos: Cuantificar el peso en kilogramos de los 

expedientes a valorar. 
• Localización física de los expedientes: Señalar el domicilio completo en donde están 

archivados los expedientes y su ubicación topográfica . 
• Otros datos que considere necesarios: Condiciones de los documentos de archivo, 

antecedentes de selección, depuración y expurgo de los expedientes a valorar u otros 
datos que considere necesarios, para realizar una valoración científica. 

7. Anotar la resolución del destino final de la documentación; es decir si procede la Baja 
Documental y por tanto su depuración, o bien anotar la Transferencia Secundaria al Archivo 
Histórico. 

8. Anotar la cantidad de documentos, expedientes, cajas, etc. , así como sus fechas extremas. 

9. Si se trató de Baja Documental o anotar depuración correspondiente ; si, por el contrario, si 
se trató de una Transferencia Secundaria se deberá anotar el tratamiento y procesos técnicos 
pertinentes para la conservación permanente de la documentación. 
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Anexo 6. 

Oficio Número: CDHCM/Ol/_/0000/20_ (1) 

Asunto: Acuerdo de Depuración de Documentos Administrativos de Apoyo 

c. __________ (3) 
Presidente(a) del Comité Técnico Interno de 
Administración de Documentos de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México 
Presente. 

Ciudad de México a de ____ de 20_ (2) 

En atención a la solicitud de depuración de documentos administrativos de apoyo formulada por la (el) 
responsable del archivo ____ (4) ____ de este(a) ____ (5) ___ _, en el cual se 
encuentran concentrados, y 

CONSIDERANDO 

l. Que el Procedimiento de Valoración Documental de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México permite la depuración de aquellos documentos de carácter general producidos por este 
organismo o que procedan de otra instancia, que no sean documentos de archivo ni documentos en 
trámite, por tratarse de apuntes, borradores, anteproyectos, papeles de trabajo, duplicados, copias e 
impresiones de archivos digitales o electrónicos, cualquiera que sea su soporte y tipo documental, 
siempre que no sean publicaciones empastadas ni resulten del desarrollo de las funciones y 
actividades reguladas del Área respectiva, sean repetibles o sustituibles, carezcan de valor probatorio, 
no obren en expedientes o unidades de documentación compuesta, no formen parte de un 
procedimiento en trámite o sistema de gestión ni hayan sido incorporados o asociados de otra forma 
a alguna serie documental, por lo que en consecuencia no tienen valor documental primario ni 
secundario y no son sujetos de proceso archivfstico, pero que por la información que contienen, 
incidieron o ayudaron en el cumplimiento de funciones específicas de la gestión administrativa y por 
ese motivo se conservaron y custodiaron temporalmente. 

11. Que la depuración de documentos administrativos de apoyo, así como de los documentos de 
comprobación administrativa inmediata procede cuando éstos pierden utilidad o vigencia, según las 
necesidades del Área de que se trate, resultando improcedente que se transfieran al archivo de 
concentración por carecer de valor documental de acuerdo con el citado Procedimiento, por lo que 
deben ser depurados por el responsable del archivo de trámite en el que se encuentren concentrados 
o almacenados. 

111. Que los documentos administrativos de apoyo y de los de los documentos de comprobación 
administrativa inmediata que son objeto del presente acuerdo y se relacionan en el inventario general 
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(6) anexo al presente, reúnen las condiciones descritas en el primer considerando y han perdido 
utilidad y vigencia, por lo que de acuerdo con las necesidades de este ____ (5) ___ _, 
resulta procedente su depuración, sin que se requiera realizar procedimiento de valoración 
documental, al no haber duda sobre su falta de valor intrínseca y no estar sujetos en consecuencia a 
procesos archivisticos. 

IV. (Que toda vez que entre los documentos a depurar se incluyen algunos que forman parte de registros 
físicos y/o electrónicos de un sistema de datos personales, la persona responsable de dicho sistema 
debe suscribir el presente acuerdo junto con el titular de este ____ (5) ____ .) (7) 

Por lo anterior y con fundamento en los artículos 1, 3 fracción X, 4, 10, 17, 21 , 22, 23, 32 y demás 
aplicables de la Ley de Archivos del Distrito Federal, y el apartado 10 de las Políticas de Operación del 
mencionado Procedimiento, quien(es) suscribe(n) emite(n) el siguiente: 

ACUERDO 

Único. - Se aprueba la depuración de los documentos administrativos de apoyo y de los documentos de 
comprobación administrativa inmediata relacionados en el inventario general (6) anexo al presente y se 
instruye a la (el) responsable del archivo ____ (4) ____ que proceda a la (destrucción, 
trituración y/o reciclaje) (8) correspondiente. 

Atentamente 

C. Titular del Área 
Generadora de la Documentación a Depurar 



of."ECHo Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México -~·~ i W\ l. Secretaria Ejecutiva Código: CDHCM-MPE-2020 
e¿ º e 

'q.ú¡ ,ó 2. Valoración Documental 
Fecha de 

26/11/19 
~el elaboración: 

Instructivo de llenado 

1. Anotar las iniciales del Area, el número de oficio y el año. 

2. Anotar la fecha, día en número, mes y año correspondiente. 

3. Anotar el nombre de la persona titular de la presidencia del Comité Técnico Interno de 
Administración de Documentos de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

4. Precisar si se trata de archivo de trámite o archivo de concentración . 

5. Precisar el nombre del Area . 

6. El inventario general se contendrá en documento libre anexo y deberá incluir el Area que 
corresponda , la cantidad de documentos por hoja a depurar, su localización física , así como una 
descripción general o somera de los tipos documentales, por ejemplo: 5 anteproyectos de acuerdos 
de consejo, 23 copias de facturas, 51 borradores de oficios con correcciones , 100 fojas 
correspondientes a documentos de trabajo y/o consulta . 

7. Incluir este considerando sólo en caso de que entre los documentos a depurar se incluyan 
algunos que formen parte de registros físicos y/o electrónicos de un sistema de datos personales 
del Area. 

8. Precisar la forma como deberá llevarse a cabo la depuración . 



Qf.llECHo Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 50 de 50 

w~\ Manual de Procedimientos Especifico Código: CDHCM-MPE-2020 
~ º R 

• t ~ó l. Secretaría Ejecutiva 
Fecha de 04/12/20 "•1-tw:,(ll' elaboración: 

NOMBRE: Manual de Procedimientos Específico 
de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

CÓDIGO: CDHCM-MPE-2020 

Autorizó 

Nashieli Ramírez Hernández 

Visto Bueno 

Por cambio de formato 

Nancy Pérez García 



otll-ECHo Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 1 de 28 ,J, ~1-'. 

(0) Manual de Procedimientos Específico Código: CDHCM-MPE-2020 

4(. ,º 11. Visitadurías Generales 
Fecha de 

26/11/19 "~ot elaboración: 

11. De las Visitadurías Generales 

'tf 

J 



QtltECHoJ' Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 2 de 28 ()'<, ~ -

10\ Manual de Procedimientos Específico Código: CDHCM-MPE-2020 
<2> º R 

• ( ,¡ , ~ ' o 11 . Visitadurías Generales 
Fecha de 

26/11/19 
elaboración : 

3. Atención al Expediente de Queja 

Hilda Téllez Lino Hilda Téllez Lino 

Martha Patricia Orozco Pérez 
lván Garcra Gárate lván García Gárate 

Visitadora Adjunta de Investigación 
Zamir Andrés Fajardo Morales Zamir Andrés Fajardo Morales 

Juan Carlos Arjona Estévez Juan Carlos Arjona Estévez 
Montserrat Malilde Rizo Rodrlauez Montserrat Matilde Rizo Rodrlauez 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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l. Objetivo. 

Establecer el procedimiento para, la recepción y asignación los expedientes de queja turnados a 
las Visitadurías Generales de acuerdo con su temática , así como la gestión y determinación de 
estos. 

11. Políticas de operación. 

De la asignación de expedientes. 

1. Las Visitadurías Generales tendrán las siguientes temáticas: 

1.1 Primera Visitaduria General : Seguridad ciudadana y procuración de justicia; 

1.2 Segunda Visitaduría General: Administración de justicia y ejecución penal; 

1.3 Tercera Visitaduría General: Derechos Económicos, Sociales, Culturales y Ambientales 
(DESCA); 

1.4 Cuarta Visitaduría General: Violaciones graves a derechos humanos y grupos de atención 
prioritaria; y 

1.5 Quinta Visitaduría General: Materia laboral. 

2. Será responsabilidad de la Dirección General de Quejas y Atención Integral , turnar los 
expedientes de queja a las Visitadurías Generales. 

3. Las Visitadurías Generales recepcionarán la petición a través de la persona servidora pública 
designada para ello, misma que se las turnará a las personas Directoras de Área. 

4. Las personas Directoras de Área asignarán a las personas Visitadoras Adjuntas los expedientes 
de queja para efectos de realizar el acuerdo de indagación preliminar, previo consentimiento de 
la persona Titular de la Visitaduría General. 

5. La asignación de los expedientes de queja se realizará mediante un rol por turno o teniendo en 
cuenta la especialización y experiencia de las personas Visitadoras Adjuntas. 

6. La persona titular de la Visitaduría General reasignará los expedientes de queja previo acuerdo 
por escrito dentro de la Visitaduría General en caso de ser necesario, de acuerdo a la 
experiencia y la especialización para la investigación de la persona Visitadora Adjunta. 

Hilda Téllez Lino Hilda Téllez Lino 

Martha Patricia Orozco Pérez 
lván Garcla Gárate lván García Gárate 

Visitadora Adjunta de Investigación 
Zamir Andrés Fajardo Morales Zamir Andrés Fajardo Morales 

Juan Carlos Arjona Estévez Juan Carlos Arjona Estévez 
Montserrat Matilde Rizo Rodríciuez Montserrat Matilde Rizo Rodrlciuez 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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7. Las personas Titulares de las Visitadurías Generales acordarán por escrito la reasignación de 
expedientes entre Visitadurías, derivado de la temática de investigación. 

De las medidas cautelares precautorias, de conservación o de restitución de derechos 
humanos. 

8. La persona Visitadora Adjunta que tenga asignada la petición valorará que en términos del 
artículo 39 de la Ley Orgánica y 44 fracción X del Reglamento Interno de la Comisión, se 
observen las condiciones siguientes: 

8.1 La gravedad. Se valorará considerando la situación, los hechos, el contexto y los grupos 
de población involucrados; no deberá entenderse que la gravedad implica únicamente 
afectaciones al derecho a la vida, la integridad o la libertad, sino a la intensidad del 
contexto. 

8.2 La urgencia. Presupone la existencia de un peligro real o amenaza inminente que pudiera 
resultar en un daño irreparable para los derechos humanos de las víctimas. 

9. La persona Visitadora Adjunta elaborará un documento dirigido a las autoridades federales o 
locales presuntamente responsables, mencionando los puntos específicos, de manera concreta 
sobre lo que se solicita de ellas, ya sea, hacer, dejar de hacer o restituir, tratando de cubrir los 
hechos urgentes de manera integral. El plazo que se otorgará para que la autoridad atienda e 
implemente una solicitud de medidas cautelares deberá ser proporcional a la complejidad de 
las medidas que se están solicitando. 

1 O. La persona Directora de Área revisará que el documento cuente con los requisitos mencionados 
en los numerales anteriores en términos de la Ley Orgánica y Reglamento Interno de la 
Comisión . 

11. La persona Visitadora Adjunta , enviará las medidas cautelares vía fax, mediante comunicación 
electrónica y, en casos de imposibilidad material y extrema urgencia, vía telefónica, haciéndolo 
constar en un acta circunstanciada, confirmado su envío, anotando nombre completo de quien 
confirma y hora de la confirmación. 

12. Se realizarán visitas in loco en el lugar de los hechos, para corroborar el cumplimiento de las 
medidas cautelares. 

13. Se realizarán las intervenciones estratégicas vía telefónica o bajo cualquier otro medio de 
comunicación electrónica con las autoridades responsables y se elaborará el acta 
circunstanciada correspondiente. 

Hilda Téllez Lino Hilda Téllez Lino 

Martha Patricia Orozco Pérez 
lván García Gárate lván García Gárate 

Visitadora Adjunta de Investigación 
Zamir Andrés Fajardo Morales Zamir Andrés Fajardo Morales 

Juan Carlos Arjona Estévez Juan Carlos Arjona Estévez 
Montserrat Matilde Rizo Rodrlguez Montserrat Matilde Rizo Rodríauez 
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14. Será responsabilidad de la persona Visitadora Adjunta informar a la persona Directora de Área, 
en todo momento, de todas y cada una de las eventualidades que se presenten durante la 
atención que realice la autoridad respecto de las medidas cautelares. 

De la indagación preliminar. 

15. La persona Visitadora Adjunta a cargo del expediente, será responsable de: 

15.1 Determinar si se cumplen los requisitos de admisibilidad y los factores de competencia, 
en términos de los artículos 99 y 100 del Reglamento Interno de la Comisión. 

15.2 Valorar si los hechos de la petición son susceptibles de restitución de derechos o de 
solución inmediata . 

15.3 Realizar las gestiones correspondientes a fin de determinar los hechos motivo de la 
petición, por restitución de derechos o por solución inmediata. 

15.4 Elaborar el acuerdo de conclusión para visto bueno de la persona Subdirectora de Área y 
aprobación de la persona Titular de la Visitaduría General correspondiente. 

15.5 Realizar el acuerdo de cierre de indagación preliminar, para visto bueno de las personas 
Subdirectora y Directora de Área y aprobación de la persona Titular de la Visitaduría 
General, cuando no se cumplan los requisitos de competencia de este Organismo. 

15.6 Continuar con el análisis de admisibilidad y requisitos de competencia en términos de los 
artículos 53 y 54 de la Ley Orgánica de la CDHCM y en caso de no ser susceptible de 
restitución de derechos o solución inmediata. 

Del inicio de investigación. 

16. La Persona Visitadora Adjunta a cargo de la investigación, propondrá el acuerdo de apertura 
de investigación, fundado y motivado en términos del artículo 104 del Reglamento Interno de la 
Comisión, el cual deberá ser sometido a aprobación de la persona titular de la Visitaduría 
General correspondiente. 

17. Se determinará en un solo acuerdo el inicio y agotamiento de la etapa de la indagación 
preliminar y la apertura de la investigación y calificación , el cual deberá ser notificado a las 
presuntas víctimas y a las autoridades señaladas como responsables, dentro de los cinco días 
hábiles siguientes a su emisión . 
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3. Atención al Expediente de Queja 
Fecha de 

26/11/19 l~C.t,rw:,~ elaboración: 

18. La persona Visitadora Adjunta notificará a la autoridad señalada como probable responsable y 
solicitará rendición de informe sobre los actos u omisiones y se intentará lograr la conciliación 
entre la autoridad y la presunta víctima, en caso de aceptarse, y, una vez cumplidas las medidas 
conciliatorias, se procederá a la conclusión de la queja. 

De la gestión de la queja. 

Independientemente de la etapa del proceso en la que se encuentre la queja, las personas 
Visitadoras Adjuntas, considerarán , de acuerdo al caso: 

De las actas circunstanciadas. 

19. Las actas circunstanciadas deberán consignar sólo las variables de modo, tiempo y lugar en 
que ocurren los hechos de los que la persona Visitadora Adjunta tenga conocimiento. 

20. La fe pública de la persona Visitadora Adjunta no se utilizará para circunstancias ajenas a las 
diligencias sustanciales de la investigación de la queja. 

21 . El plazo para la elaboración de actas circunstanciadas no deberá ser mayor a dos días hábiles 
y estas deberán contar con el visto bueno de las personas Subdirectora y/o Directora de Área, 
siendo aquel únicamente para efectos de que se cumpla con el término establecido. 

De las orientaciones. 

22. Las orientaciones realizadas a las personas peticionarias deberán contenerse en acta 
circunstanciada. Dicha acta contendrá la información detallada sobre el tipo de orientación que 
se brindó, autoridad a la que fue enviada, en su caso , objetivo y propósito, marco jurídico en el 
que se basó la orientación , así como cualquier tipo de información que permita identificar el tipo 
de orientación brindada. 

De las opiniones médicas. 

23. La Persona Visitadora Adjunta realizará la solicitud de opinión médica, misma que deberá ser 
exhaustiva e integral, a fin de evitar solicitudes posteriores. 

24. La solicitud de opinión médica deberá ser turnada a la Dirección de Servicios Médicos y 
Psicológicos y, una vez recibida, se integrará al expediente que le corresponda. 

Del acompañamiento y diligencias. 

25. Será responsabilidad de la persona Visitadora Adjunta a cargo de la investigación: 
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Fecha de 26/11/19 1 C'.ttw, (lt elaboración: 

25.1 Valorar la pertinencia y el alcance sobre el rol de la Comisión en el 
acompañamiento solicitado por la posible o presunta víctima, y, de ser el caso, 
pedir la autorización de la persona titular de la Visitaduría General. 

25.2 Analizar la necesidad de realizar diligencias y, una vez aprobada, elaborar el acta 
circunstanciada, en un plazo máximo dos días hábiles. 

De las vistas o denuncias. 

26. La persona Visitadora Adjunta a cargo de la investigación, deberá: 

26.1 En caso de necesitar dar vista o presentar denuncias penales derivado de la 
existencia de indicios de que se cometieron hechos ilícitos de naturaleza 
administrativa o penal, informar a la persona Subdirectora de Área , a fin de 
determinar la procedencia de realizar una vista y/o una .denuncia. 

26.2 Valorar el tipo de procedimiento. 

27. Una vez realizada la vista o denuncia correspondiente y se cuente con número de identificación 
del procedimiento, la Vísítaduría General solicitará a la Dirección Ejecutiva de Seguimiento, su 
inscripción al Programa de Lucha Contra la Impunidad. 

De las notificaciones. 

28. La persona Visitadora Adjunta a cargo de la investigación, será responsable de: 

28.1 Elaborar la propuesta de notificación a las autoridades y a las personas 
peticionarias y/o agraviadas. 

28.2 Registrar las notificaciones en el "Libro de Gobierno" (Anexo 1) a fin de contar con 
la relación de documentos a notificar que se enviará al área de correspondencia 
de la Dirección General de Administración. 

28.3 Para notificar por correo electrónico, solicitar en el correo el acuse de recibido a 
la persona peticionaria y/o agraviada; asImIsmo, elaborará un acta 
circunstanciada para dejar constancia de la notificación. 

28.4 Para notificar por estrados, registrar en el "Libro de Gobierno" (Anexo 1 ), la fecha 
de fijación en estrados, así como la fecha de retiro ; posteriormente deberá realizar 
la certificación correspondiente e integrará al expediente . 
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elaboración: 26/11/19 

De la recepción de documentos. 

29. Los documentos recibidos serán los enviados por la Dirección General de Quejas y Atención 
Integral, así como por la Dirección General de Administración . 

30. La documentación se clasificará bajo los siguientes criterios: 

a) Remitente del documento (persona peticionaria , autoridad, personales); 

b) Número de folio; 

c) Persona destinataria; 

d) Nombre de la institución emisora (para los documentos de autoridad e 
institucionales); 

e) Vía de entrada; 

f) Número de fojas ; 

g) Número de anexos; 

h) Número de páginas; y 

i) Observaciones . 

31 . En el caso de documentos oficiales (de instancias o autoridades externas) e institucionales 
(Áreas internas de la Comisión) , en los cuales se advierta que, por su contenido, la información 
o solicitud deba ser entregada con prioridad, el personal adscrito a la Subdirección de 
Admisibilidad y Registro de la Dirección General de Quejas y Atención Integral, entregará 
directa e inmediatamente a la persona Visitadora Adjunta a cargo, el expediente 
correspondiente . 

Del procedimiento de control. 

32 . Los documentos recibidos serán clasificados por la Visitaduría General por nombre de la 
persona Visitadora Adjunta de la manera siguiente: 
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elaboración: 
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a) Solicitudes de información de todo tipo vinculadas con el trabajo cotidiano de las 
Visitadurías, aportaciones de la autoridad , escritos, correos electrónicos, entre otros 
documentos. 

b) Acuses de documentos u oficios generados desde el Sistema Integral de Gestión 
de Información (SIIGESI), para la tramitación del expediente. 

c) Los datos de los documentos se capturarán en el "Formato de Registro" (Anexo 2) 
y servirán de acuse para registrar la fecha y hora en que se entregaron a la persona 
Visitadora Adjunta responsable del expediente y esta los ordenará en el expediente 
que corresponda. 

Del transporte. 

33. Las personas Visitadoras Adjuntas que requieran transporte para acudir a diligencias, deberán 
anotarse en el "Control Electrónico para el Uso de Transporte" (Anexo 3) destinado para ello 
por la Visitaduría General, con mínimo un día de anticipación . 

34. El personal destinado para la administración del requerimiento de transporte, agrupará 
diligencias a fin de eficientar el traslado de las personas Visitadoras Adjuntas, verificando la 
disponibilidad de los vehículos, rutas, distancias y complejidad, así como vislumbrar riesgos en 
caso de trasladar equipo médico, fotográfico o de otra índole para determinar la prioridad de la 
asignación del vehículo. 

35. En caso de no contar con la disponibilidad de vehículos, las personas Visitadoras Adjuntas que 
requieran acudir a diligencias, se trasladarán en el transporte público, utilizando el menos 
costoso, debiendo ser reembolsado el costo del traslado. 

De la determinación de la queja. 

36. La queja se concluirá con un acuerdo en el que se establezca claramente si los hechos 
resultaron plenamente probados y, de considerarlo necesario, el contexto en el que estos 
ocurren . 

37. Si de los hechos probados se determina la existencia de violaciones a derechos humanos, el 
acuerdo de conclusión deberá establecer: 

a) El pronunciamiento sobre el reconocimiento del estatus de víctima. 

b) El cumplimiento o incumplimiento por parte de las autoridades, el grado de 
responsabilidad, los daños causados a las víctimas, los elementos mínimos que se 
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3. Atención al Expediente de Queja 
Fecha de 
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J 

elaboración: 

consideran necesarios para una reparación integral y la determinación que 
corresponda . 

38. La determinación de la queja podrá consistir en : 

a) Archivo de la queja; 

b) Resolución por mediación o conciliación; 

c) Recomendación; y 

d) Las que se señalen en el Reglamento Interno y demás normatividad aplicable. 

Del cierre mensual. 

39. Una vez realizada la debida integración de la documentación contenida en los expedientes tanto 
físicos como electrónicos en el Sistema Integral de Gestión de Información (SIIGESI) . y 
realizado el acuerdo de conclusión , así como los documentos de notificación tanto a la autoridad 
como a la posible o presunta víctima, la persona Visitadora Adjunta a cargo, se los entregará a 
la persona Subdirectora y/o Directora de Área para su revisión. 

Una vez aprobados los documentos por las personas titulares de la Dirección de Área , los entregará 
a la persona titular de la Visitaduría General , quien firmará los acuerdos de conclusión y las 
notificaciones y se turnarán al personal designado a fin de proceder la conclusión en el SIIGESI, 
enlistarlos y turnarlos a la Subdirección de Coordinación de Archivos, dependiente de la Secretaría 
Ejecutiva (Anexo 4 "Expedientes concluidos entregados al archivo"). 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

De la asignación del expediente 

1. Envía expediente de queja. 

2. Recibe expediente de queja. 

3. Asigna expediente de queja a una 
persona Visitadora Adjunta . 

4 . Recibe y analiza el expediente de 
queja asignado. 

De las medidas cautelares 

¿Es necesario enviar medidas 
cautelares? 

4.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

4.2 No. Termina el procedimiento. 

5. Elabora oficio de medida cautelar y lo 
turna a revisión . 

6. Recibe oficio de medida cautelar. 

7. Da su visto bueno y regresa oficio 
para su trámite. 

8. Da seguimiento del cumplimiento de 
la medida cautelar. 
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Dirección General de Quejas 
y Atención Integral 

e ) 
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Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 

Responsables 

Dirección de Área Visitadurla Adjunta 

2 

3 

4 

" ,. ( ____ _ 
5 

6 

7 

8 

l 
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3. Atención al Expediente de Queja Fecha de 
26/11/19 ~¡{t elaboración: 

Responsables 

Actividad 

De la indagación preliminar 

9. Valora los hechos de la petición. 

¿Los hechos son susceptibles de 
restitución de derechos? 

9. 1 No. Pasa a la actividad 15. 

9.2 Sí. Continúa el procedimiento. 

1 O. Realiza gestiones para restituir 
los derechos. 

11. Elabora acuerdo de cierre de 
indagación preliminar. 

12. Turna el acuerdo de cierre de 
indagación preliminar para visto 
bueno. 

13. Recibe, da el visto bueno y 
turna para aprobación. 

14 Recibe el acuerdo de 
conclusión de indagación 
preliminar, da su visto bueno y 
firma. Termina procedimiento. 

15. Continúa con el análisis de 
admisibilidad y requisitos de 
competencia. 
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Visitaduría Adjunta Dirección de Área de VG Visitadurla General 
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9.1 
,, 

9.2 

10 

11 
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1 
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Fecha de 
26/11/19 4 ~ Ot ,# elaboración: 

Responsables 

Actividad 

¿Los hechos cumplen con los 
requisitos de admisibilidad? 

15.1 Si. Pasa a la actividad 20. 

15.2 No. Continúa 
procedimiento. 

el 

16. Elabora acuerdo de cierre de 
indagación prel iminar. 

17. Turna el acuerdo de cierre de 
indagación preliminar para visto 
bueno. 

18. Recibe, da el visto bueno y 
turna para aprobación. 

19. Recibe el acuerdo de 
conclusión de indagación 
preliminar, da su visto bueno y 
firma. Termina procedimiento. 

Del inicio de investigación 

20. Propone el inicio de etapa de 
investigación. 

21 Recibe, da el visto bueno y 
turna para aprobación. 

Martha Patricia Orozco Pérez 
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Visitaduría Adjunta Dirección de Área de VG Visitadurla General 

B 

SI No 

15.1 

15.2 

16 

17 

, 

18 

l 
19 

( ____ _ 
20 

21 
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Fecha de 

26/11/19 C".tn.,¡JI~' elaboración: 

Responsables 

Actividad 

22. Recibe el acuerdo de inicio de 
investigación, da su visto bueno y 
firma. 

23. Devuelve el acuerdo de inicio 
de investigación. 

24. Recibe acuerdo de inicio de 
investigación firmado. 

25. Realiza la investigación. 

De la determinación de la queja 

26. Elabora acuerdo de conclusión 
y notificaciones. 

27. Turna el acuerdo de 
conclusión y notificaciones para 
visto bueno. 

28. Recibe, da el visto bueno y 
turna para aprobación. 

29. Recibe el acuerdo de 
conclusión , y notificaciones, da su 
visto bueno y firma. 

30. Turna al personal designado 
para la baja electrónica del 
expediente en SIIGESI. 
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23 
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26 
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28 

29 
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Actividad 

Del cierre mensual 

31 . Recibe los expedientes para su 
cotejo y baja electrónica en SIIGESI. 

32. Elabora lista para archivo. 

33. Turna al archivo. 

34. Recibe y coteja la lista de 
expedientes concluidos. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Visitadurla Adjunta 

y 
31 

32 

33 

1 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
elaboración: 26/11/19 

Responsables 

Subdirección de Coordinación de 
Archivos 

34 

l 
( 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la ciudad 
de México. 

IV. Referencias 
Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
ciudad de México. 

Medidas cautelares. A la tutela internacional de los OH interesa 
V. Glosario prevenir las violaciones, no sólo reparar sus consecuencias. De ahi 

la existencia de medidas precautorias o cautelares, denominadas 
provisionales, indispensables para asegurar el derecho e impedir o 
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Martha Patricia Orozco Pérez 
Visitadora Adjunta de Investigación 

Elaboró 

reducir la violación, las cuales tienen el carácter de obligatoriedad. 
Asimismo, también son aquellas que, en términos del artículo 39 de 
la Ley Orgánica de la CDHCM, se soliciten a la autoridad 
responsable para evitar la consumación irreparable de las 
violaciones a los derechos humanos reclamadas o la producción de 
daños de difícil reparación . 

Visitas in loco. Considera todas y cada una de las diligencias que 
se real izan por parte de las personas Visitadoras Adjuntas 
derivadas de la investigación e integración de los expedientes de 
queja. 

Indagación preliminar. Etapa en la que las Visitadurías Generales 
deberán determinar si se cumplen los requisitos de admisibilidad y 
si están satisfechos los factores que definen la competencia de esta 
Comisión . 

Acuerdo de apertura de investigación. Documento en el cual se 
encuentra de manera fundada y motivada el análisis de los 
requisitos de admisibilidad y revisión de los factores de 
competencia , El nombre o nombres de las presuntas víctimas 
directas e indirectas, La o las instituciones públicas de la Ciudad de 
México señaladas, Los hechos presuntamente violatorios , Los 
derechos humanos presuntamente violados , y las conductas 
atribuidas a la autoridad de conformidad con los criterios de 
calificación que se definan por la Comisión, Las normas jurídicas 
aplicables al caso concreto y Las líneas e hipótesis de investigación . 

Acta circunstanciada. Documento a través del cual , se hacen 
constar los hechos por la persona Visitadora Adjunta , la Persona 
Titular de la Visitad u ría General, en términos de la fe pública que les 
otorga el artículo 15 de la Ley Orgánica de la CDHCM . 

Fe pública. En términos del artículo 15 de la Ley Orgánica de la 
CDHCM, la persona titular de la Presidencia de la Comisión , las 
personas titulares de las Visitadurías Generales, de las Direcciones 
de Quejas y de Seguimiento cualquiera que sea su denominación 
conforme al Reglamento Interno y quienes realicen funciones de 
notificación o acciones como parte del programa de defensa, 
tendrán fe pública en sus actuaciones para certificar la veracidad de 
los hechos con relación a las quejas. peticiones y demás 
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3. Atención al Expediente de Queja 

Fecha de 
26/11/19 4 Q,t\,\¡) O(: 1# elaboración: 

Martha Patricia Orozco Pérez 
Visitadora Adjunta de Investigación 

Elaboró 

procedimientos presentados ante la Comisión , la fe pública 
consistirá en la facultad de autenticar documentos preexistentes o 
declaraciones y hechos que tengan lugar o estén aconteciendo en 
presencia de dichas personas servidoras públicas, sin perjuicio del 
valor probatorio que en definitiva se les atribuya. 

Orientación. El quehacer institucional tiene por objeto brindar a las 
y los peticionarios una atención eficiente y expedita frente a 
violaciones a los derechos humanos, incluso en aquellos casos que 
no son competencia de la CDHCM; en estos asuntos es 
proporcionado el servicio de orientación , está centrado en asesorar 
a las personas y canalizarlas a aquellas instituciones competentes 
u organizaciones que pudieran apoyarlas. 

Opinión médica. Documento que contiene elementos de análisis 
médico-clínicos, cuya función es fungir como elemento de 
convicción dentro de la investigación de un expediente de queja 

Acompañamiento. Acción presencial que realiza la CDHCM a raíz 
de la solicitud de una autoridad y/o una persona peticionaria para 
un acto en concreto. 

Diligencia. Visita al lugar de los hechos, o a un lugar relacionado 
con los hechos, o a la realización de una gestión, que se realizan 
por parte de las personas Visitadoras Adjuntas derivadas de la 
investigación e integración de los expedientes de queja. 

Dar vista o denuncia. Informar a las autoridades competentes 
respecto de presuntos actos ilícitos que se desprendan de los 
elementos de convicción recabados durante la investigación de los 
expedientes de queja. 

Notificación. documentación remitida a las autoridades y/o 
personas peticionarias derivadas de la investigación e integración 
de los expedientes de queja. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las 
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y 
cada documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya 

Hilda Téllez Lino 
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11. Visitadurías Generales Código: CDHCM-MPE-2020 

q. o 
3. Atención al Expediente de Queja 

Fecha de 
26/11/19 (1<tfw)11< . elaboración: 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Martha Patricia Orozco Pérez 
Visitadora Adjunta de Investigación 

Elaboró 

información, se encuentra sustentada físicamente en los 
documentos integrados dentro del expediente de queja o 
recomendación respectivo. 

Vía de entrada. Forma en que ingresa la documentación: por correo 
electrónico, por escrito, por suplencia. 

Acuerdo de conclusión. Documento en el cual se vierte el 
resultado de la investigación. Se trata de organizar la información 
en un formato accesible cuya finalidad es generar en la persona 
lectora la convicción de que la decisión a la que llegó persona 
Visitadora Adjunta se sostiene desde la presentación de la queja 
hasta el momento en que se decidió dar por terminada la 
investigación. 

Documentos de notificación tanto a la autoridad como a la 
posible o presunta víctima. Oficios mediante los cuales se notifica 
formalmente a las personas peticionarias y a las autoridades la 
conclusión del expediente. 

Anexo 1. Control de documentos para notificar. 

Anexo 2. Formato electrónico de registro entrega de documentos a 
Personas Visitadoras Adjuntas . 

Anexo 3. Control electrónico para el uso de transporte 

Anexo 4. Relación de expedientes concluidos entregados al 
archivo. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 
08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organización 
General vigente . 
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~~) 11. Visitadurías Generales Código: CDHCM-MPE-2020 

<~ o 
3. Atención al Expediente de Queja Fecha de 26/11/19 {~C(,o.,,¡," 1 elaboración: 

Anexo 1. 

Control de documentos para notificar 
(1) 

Visitaduria General 

Fecha de . Numero de 
Fecha de Fecha de 

0. . . Visítador(a) Hora y fírma de fi. . . . 

entrega 
Expediente fi . Observaciones Asunto 1r1g1do a: ¡ac,on retiro 

O CIO Adjunto(a) correspondencia 
(estrados) (estrados) 

(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) 



Q~~ECHo.r ,J, ~ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

~el 11. Visitadurías Generales Código: CDHCM-MPE-2020 

~4 ,º 
~\j, 

3. Atención al Expediente de Queja 

Instructivo de llenado 

1.Anotar el nombre de la Visitad u ría General. 

2. Fecha en la que se entrega al área de correspondencia. 

Fecha de 
elaboración: 

3. Anotar el número de expediente del que es parte el documento a notificar. 

4. Anotar el número de oficio a notificar. 

5. Anotar alguna observación sólo si es necesario. 

6. Anotar el asunto del documento a notificar. 

26/11/19 

7. Anotar el nombre de la persona y/o autoridad a la que se dirige el documento a notificar. 

8. Anotar el nombre de la persona Visitadora Adjunta a cargo del expediente. 

9. Anotar la hora en la que recibe el área de correspondencia y firma de recibido . 

1 O. Anotar la fecha en la que se fija la notificación cuando es por estrados. 

11 . Anotar la fecha de retiro de la notificación cuando es por estrados. 

J 
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{0) 11. Visitadurías Generales Código: CDHCM-MPE-2020 

q..< !#º 3. Atención al Expediente de Queja 
Fecha de 

26/11/19 1 C,tt1,,u rk 1 elaboración: 

Anexo 2. 

Formato electrónico de registro entrega de documentos a Personas Visitadoras Adjuntas 

Fecha de entrega Visitador(a) Adjunto(a) Expediente Tipo de documento Número de oficio / Folio Rubrica 

J- tf 



otiECl-fo Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México ·~·~ f W\ 11 . Visitadurías Generales Código: CDHCM-MPE-2020 
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q.4~~ r,,9 3. Atención al Expediente de Queja Fecha de 26/11/19 
elaboración: 

Instructivo de llenado 

1. Anotar el nombre de la Visitaduría General. 

2. Anotar fecha en la que se entrega a la persona Visitadora Adjunta. 

3. Anotar el número de expediente del que es parte el documento que se entrega . 

4. Anotar el tipo de documento que se entrega . 

5. Anotar el número de oficio o folio del documento que se entrega . 

6. Rubrica de la persona Visitadora Adjunta a la que se entrega la documentación. 



ollECHo 

tJ;ri' <r> º a 
q.. ó 

4q.f~tfel 

Anexo 3. 

Hora de salida 

4 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

11. Visitadurías Generales Código: CDHCM-MPE-2020 

3. Atención al Expediente de Queja Fecha de 26/11/19 
elaboración: 

Registro de transporte para diligencias y acompañamiento 

(1) 

Visitador(a) Adjunto(a) Rubrica 

5 6 

Visitaduría General 

FECHA: " (2) 
RUTA DEL DÍA: " (3) 

MEDIO DE TRANSPORTE 

Destino 

7 

2 
u 
:e 
o 
u 

8 

o u 
:e 
.::, 
a.. 
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f ~\ 11. Visitadurías Generales Código: CDHCM-MPE-2020 
<o º a 

q.4 /i.i 3. Atención al Expediente de Queja 
Fecha de 

26/11/19 C\,O,.n . elaboración: 

Instructivo de llenado 

1. Anotar el nombre de la Visitaduría General. 

2. Anotar la fecha en la que se llevará a cabo la diligencia. 

3. Anotar la ruta en caso de que exista, ejemplo norte, sur, etc. 

4. Anotar la hora de salida a la diligencia. 

5. Anotar el nombre de la persona Visitadora Adjunta que realizará la diligencia. 

6. Rubrica de la persona Visitadora Adjunta que realizará la diligencia. 

7. Anotar la dirección o lugar al que ·se asistirá a realizar la diligencia . 

8. Marcar con una X en caso de utilizar transporte propiedad de la Comisión . 

9. Marcar con una X en caso de utilizar transporte público. 

j 
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t0\ 11. Visitadurías Generales Código: CDHCM-MPE-2020 
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3. Atención al Expediente de Queja Fecha de 26/11/19 4,-Ltw)~I~ elaboración: 

Anexo 4. 

Relación de expedientes concluidos para entregar al archivo 
(1) 

_ __________________ .Visitaduria General 

(2) 
Mes de conclusión ___________ _ 

(3) 
Fecha __________ _ _ 

# Expediente Anexos 
Tipo de documento 

(Cds, 'MS. Cassete, foto) 
Reco Observaciones 

(4) (5) (6) (7) (8) (9) 

Nombre y fin11a de quien entrega (10) Vlsitaduria 

Nombre yfin11a de quíen recibe (11) Depto. de /Vchilll 

o¡ 
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44 ,¡§.,o 3. Atención al Expediente de Queja 

Fecha de 26/11/19 
~()f elaboración: 

Instructivo de llenado 

1. Anotar el nombre de la Visitaduría General. 

2. Anotar el mes de conclusión que corresponde. 

3. Anotar la fecha de entrega al archivo. 

4. Anotar el número consecutivo . 

5. Anotar número de expediente. 

6. Anotar el número de anexos que acompañan al expediente. 

7. Anotar el tipo de documentos que acompañan al expediente. 

8. Anotar si es parte de una recomendación. 

9. Anotar observaciones en caso de ser necesario. 

1 O. Anotar nombre y firma de la persona que entrega al archivo. 

11 . Anotar nombre y firma de la persona que recibe del Área de archivo. 
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elaboración: 
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NOMBRE: Manual de Procedimientos Específico 
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111. De la Contra lorí a Interna 
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q.-4 ~ó 4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones Fecha de 
~ot elaboración: 

4 . Ejecución de Sanciones 
y Registro de Resoluciones 
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44 ,ó 4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 

Fecha de 
26/11/19 c:ttwJ~ elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer el procedimiento a seguir para el cumplimiento y ejecución de sanciones por faltas 
administrativas no graves, faltas administrativas graves y actos de particulares vinculados por faltas 
administrativas graves, asimismo, para el registro de las resoluciones emitidas por las autoridades 
competentes, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable en la materia 

11. Políticas de operación. 

1. El Procedimiento para el cumplimiento y ejecución de sanciones por faltas administrativas no 
graves, faltas administrativas graves y actos de particulares vinculados por faltas 
administrativas graves; deberá desahogarse en apego a lo establecido en el Libro Segundo 
"Disposiciones Adjetivas", Título Segundo "Del Procedimiento de Responsabilidad 
Administrativa" Capítulo VI, Sección Primera y Segunda de la Ley de Responsabilidades 
Administrativas de la Ciudad de México, y a lo señalado en los Lineamientos Generales en 
Materia de Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, Control Interno y Rendición de 
Cuentas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

2. El Procedimiento para el cumplimiento y ejecución de sanciones de los procedimientos 
administrativos disciplinarios de responsabilidades administrativas iniciados antes de la entrada 
en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, se realizará 
conforme a las disposiciones legales vigentes al momento de su inicio, y a lo señalado en los 
Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad Administrativa , Control 
Interno y Rendición de Cuentas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

3. En la ejecución de las sanciones administrativas impuestas se observarán las siguientes reglas, 
establecidas en los Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad 
Administrativa, Control Interno y Rendición de Cuentas de la Comisión de Derechos Humanos 
de la Ciudad de México. 

4. La Autoridad Resolutora, verificará que las resoluciones definitivas emitidas, hayan quedado 
firmes y en consecuencia se declare que han causado estado, a fin de que puedan ejecutarse 
y sus efectos jurídicos sean permanentes. 

5. Una vez que la resolución definitiva quede firme, se inscribirá en un sistema de archivo y gestión 
de información pública, denominado Registro de Personas Sancionadas, y Registro de 
Personas a las que se Abstuvo de Sancionar, en el que se asentarán las resoluciones 
impuestas, y ejecutadas, derivadas de los procedimientos de substanciación y resolución de 
responsabilidades administrativas, así como las resoluciones relativas que le remitan los 
órganos jurisdiccionales competentes. 

Sandra Zanabria Luis ngel Jiménez Maldonado 
Jefa del Departamenl Subdirector de Determinación M, 
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4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

26/11/19 t.¡C-t(\,,o¡,tl elaboración: 

6. El registro de las resoluciones, deberá realizarse conforme a lo dispuesto en la normatividad 
aplicable de transparencia, rendición de cuentas y protección de datos personales, así como a 
lo señalado en los Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad 
Administrativa, Control Interno y Rendición de Cuentas de la Comisión de Derechos Humanos 
de la Ciudad de México. 

7. Los medíos de impugnación que se presenten en contra de los actos derivados del 
procedimiento de cumplimiento, ejecución de sanciones y registro de resoluciones; se 
tramitarán ante la autoridad competente y conforme a la normatividad aplicable. 

Sandra Zanabri 
Jefa del Departame 

de Procedimiento 

r na 
stanciación 
e Sanciones 

Luis ngel Jiménez Maldon do 
Subdirector de Determinació 

de Res onsabilidades e lnconforml 

Revisó 
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11 1. Contralorfa Interna Código: 

q.4Qo..o~# 4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

elaboración: 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 
Ejecución de Sanciones por Faltas 

Graves o Actos de Particular 
Vinculados con Faltas 

Administrativas Graves 

1. Emitirá acuerdo mediante el cual se 
establece que la resolución ha causado 
estado; comunica a través de oficio. 

2. Recibe la resolución, y elabora los 
oficios correspondientes para la 
ejecución e instruye su notificación . 

3. Recibe los oficios, los notifica, 
elabora acuerdo de glose y remite para 
autorización . 

4. Autoriza el glose de los oficios y da 
seguimiento a la ejecución de la 
sanción. 

5. Recaba las constancias de 
cumplimiento de la resolución y 
ejecución de la sanción impuesta y las 
remite para conocimiento. 

6. Recibe las constancias del 
cumplimiento de la resolución y realiza 
el acuerdo correspondiente. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

e 

Responsables 

SETJACM DNSRR 

" 

2 

4 

" 

5 

6 

• 
) 
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4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones Fecha de 
26/11/19 4 q•A.W> {)t 1 elaboración: 

Responsables 
Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 
Procedimiento de Ejecución de 

Sanciones de faltas 
administrativas no graves 

1. Emite la resolución en la que 
establece sanción administrativa y la 
turna. 

2. Recibe la resolución, elabora los 
oficios de notificación de la 
determinación y remite. 

3. Autoriza los oficios e instruye. 

4. Recibe los oficios, los notifica a 
las áreas correspondientes para 
conocimiento y posterior 
cumplimiento de ejecución de la 
resolución, elabora el acuerdo de 
glose y turna. 

5. Autoriza el glose de los oficios y 
queda en espera de que transcurra 
el plazo correspondiente para la 
interposición de medios de defensa. 

¿Se interpuso algún medio de 
defensa? 

5.1 No. Se emite acuerdo de 
firmeza, en el que se establece que 
la resolución ha causado estado y 
ordena cumplimiento de ejecución a 
las áreas respectivas y verifica 
cumplimiento. Termina el 
Procedimiento. 

5.2 Sí. Espera resolución del medio 
de defensa interpuesto y se concede 
la suspensión de las sanciones 
impuestas o sus efectos. 

.. 
Sandraaa ia armona 

Jefa del Departa t ti Substanciación 
de Procedimien s eQ · Ira de Sanciones 

/ ~ abor 

DNSRR 

e 

1 

3 

5 

, 

5.1 

5.2 

\ 
" 

Luis Angel Jiménez Maldon~i, 
Subdirector de Determinació 

de Responsabilidades e lnconformid des 

Revisó ~ 
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4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

4q-OAIJ~# elaboración: 

Responsables 
Actividad 

6. Recibe la resolución del medio de 
defensa. 

¿ La resolución del medio de 
defensa modifica la sanción? 

6.1. No. Se emite acuerdo de 
firmeza, en el que se establece que 
la resolución ha causado estado y 
ordena cumplimiento de ejecución a 
las áreas respectivas y verifica 
cumplimiento. Termina 
procedimiento 

6.2. Sí . Continúa el procedimiento. 

?.Elabora acuerdo de cumplimiento 
de la resolución del medio de 
defensa y elabora los oficios de 
notificación de la determinación para 
su autorización y remite. 

8. Recibe el acuerdo de firmeza, 
autoriza los oficios para la ejecución 
de la sanción e instruye para su 
notificación. 

9. Recibe los oficios, notifica y 
realiza acuerdo de glose y turna 
para su aprobación. 

6.1 

ONSRR 

6 

. 

, 

6.2 

8 

1 

\ ,., \ 

SDRI 

7 
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4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 

Fecha de 
26/11/19 4 ~ (j t# elaboración: 

Responsables 

Actividad 

1 O. Autoriza el glose de los oficios e 
instruye el seguimiento de la 
ejecución de la sanción 

11. Toma conocimiento y recaba las 
constancias de cumplimiento de la 
resolución y ejecución de la sanción 
impuesta, realiza acuerdo de 
cumplimiento de ejecución de 
sanción y remite. 

12. Autoriza el 
cumplimiento de 
sanción. 

acuerdo 
ejecución 

de 
de 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Sandra Zanab, i 
Jefa del Departame 

de Procedimientos .,-r:7.,...,,.,. 
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10 
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Responsables 

Actividad 

INICIO EL PROCEDIMIENTO 
Registro de resoluciones 

1. Mediante acuerdo declara la 
firmeza de la resolución del 
procedimiento de responsabilidad 
administrativa y turna. 

2. Realiza la inscripción de la 
determinación, según corresponda, 
en el Registro de Personas 
Servidoras Públicas Sancionadas, o 
en el Registro de Personas 
Servidoras Públicas a las que se 
Abstuvo de Sancionar, ambos de la 
CDHCM, realizará la versión pública 
de la resolución correspondiente y lo 
turna. 

3. Recibe y revisa la versión pública 
de la resolución y la remite 

4. Recibe la versión pública de la 
resolución, otorga su visto bueno y la 
turna a la Unidad de Transparencia 
para que sea valorada y aprobada 
por el 

5. Recibe la versión pública de la 
Resolución, la somete ante el 
CTCDHCM y regresa. 

6. Recibe la notificación de la 
aprobación de la versión pública de 
la resolución y remite para que sea 
colocada en el apartado 
correspondiente del Portal de 
Transparencia. 

7. Corrobora que se publique la 
versión pública de la resolución en el 
Portal de Transparencia. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Sandra.~~~~na 
Jefa del Depa~~::...,.-bstanciación 

de Procedi,uic.n,,,, y Re!lilStro de Sanciones 

DNSRR SDRI 
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111. Contraloría Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

26/11/19 
elaboración : 

rmona 
Substanciación 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de 
México. 

Ley de Amparo. Reglamentaria de los Artículos 103 y 107 de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Ley Orgánica del Poder Judicial de la Federación . 

Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de 
Cuentas de la Ciudad de México. 

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados de la Ciudad de México. 

Ley de Archivos del Distrito Federal. 

Ley de Fiscalización Superior de la Ciudad de México. 

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. 

Código Nacional de Procedimientos Penales. 

Código Federal de Procedimientos Penales. 

Código Federal de Procedimientos Civiles. 

Código Fiscal de la Ci dad de México 

Luis ngel Jiménez Ma onado 
Subdirector de Determin ción 

de Res onsabilidades e lnconf midades 

Revisó 
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V. Glosario 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 11 de 29 

111. Contraloría Interna Código: COHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

26/11/19 elaboración: 

Código Penal para el Distrito Federal. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, 
Responsabilidad Administrativa , Control y Rendición de Cuentas de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

Normatividad emitida y aprobada por el Consejo de la Comisión de 
Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

Auditoría Superior. La Auditoría Superior de la Ciudad de México. 

Autoridad Investigadora. La Dirección de Investigación y Dictamen, 
encargada de la investigación de faltas administrativas. 

Autoridad Substanciadora. La Dirección de Normativa, 
Substanciación , Resolución y Registro, con apoyo de la Subdirección 
de Determinación de Responsabilidades e Inconformidades que dirige 
y conduce el procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas 
administrativas no graves, y en faltas administrativas graves y actos de 
particular vinculado con faltas administrativas graves hasta el cierre de 
la audiencia inicial. 

Autoridad Resolutora. La Dirección de Normativa, Substanciación, 
Resolución y Registro, tratándose de faltas administrativas no graves. 

Comisión. La Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Conflicto de Interés. La posible afectación del desempeño imparcial 
y objetivo de las funciones de las personas servidoras públicas en 
razón de intereses personales, familiares o de negocios. 

Consejo. El Consejo de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Contraloría. El Órgano Interno de Control de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

Denunciante. La ·persona 'sica o moral , o la persona servidora pública 
ue acude ante la autorid d investi adora, con el fin de denunciar 

Luis ngel Jiménez Mal 
Subdirector de Determin 

de Res onsabilidades e lnconi 

Revisó 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 12 de 29 

111. Contraloría Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones Fecha de 26/11/19 elaboración: 

actos u omIsIones que pudieran constituir o vincularse con faltas 
administrativas, en términos de los artículos 91 y 93 de la Ley de 
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

Estrados. Lugar destinado para hacer del conocimiento público las 
determinaciones de la Contraloría, ubicado a la entrada del edificio 
sede de esta Comisión. 

Expediente de presunta responsabilidad administrativa. El 
expediente derivado de la investigación que la Autoridad Investigadora 
realiza , al tener conocimiento de un acto u omisión posiblemente 
constitutivo de faltas administrativas. 

Falta administrativa. Las conductas infractoras de personas 
servidoras públicas, ex servidoras públicas o actos de particulares, 
constitutivas de responsabilidad administrativa conforme a lo dispuesto 
en las leyes de la materia . 

Falta administrativa no grave. Las faltas administrativas de las 
personas servidoras o ex servidoras públicas, cuya sanción 
corresponde al Órgano Interno de Control de la CDHCM. 

Falta administrativa grave. Las faltas administrativas de las personas 
servidoras o ex servidoras públicas catalogadas como graves en los 
términos de la Ley de la materia, cuya sanción corresponde al Tribunal 
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México. 

Faltas de particulares. Los actos de personas físicas o morales 
privadas que estén vinculados con faltas administrativas graves, cuya 
sanción corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad 
de México. 

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Instrumento 
en el que la autoridad investigadora describe hechos relacionados con 
las faltas señaladas en la Ley, exponiendo de forma documentada con 
las pruebas y fundamentos , los motivos y presunta responsabilidad de 
la persona servidora o ex servidora pública o particular en la comisión 
de faltas administrativas. 

Ley de la Comisión. La Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

Ley de Respons ilidades. La Ley de Responsabilidades 
Administrativas de la C1 dad de México. 

Luis ngel Jiménez Mal nado 
Subdirector de Determin ión 

de Res onsabilidades e lnconfor idades 

Revisó 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 13 de 29 

111. Contraloría Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

26/11/19 
elaboración: 

Ley General. La Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Lineamientos Generales. Los Lineamientos Generales en Materia de 
Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, Control y Rendición de 
Cuentas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Manual. El Manual de Procedimientos de Responsabilidades 
Administrativas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Persona notificadora. La persona servidora pública a quien se le 
comisiona para llevar a cabo la entrega de medios de comunicación 
procedimental o documentos oficiales, a personas quejosas, 
denunciantes, servidoras, ex- servidoras públicas, terceras y 
autoridades. 

Persona titular de la Presidencia. La persona titular de la Presidencia 
de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

Persona presunta responsable. La persona que presuntamente 
incurrió en alguna falta administrativa, de conformidad con las 
disposiciones aplicables. 

Recomendación. Medida sugerida en una resolución emitida dentro 
de un procedimiento de responsabilidad administrativa, para que la o 
las personas a quienes se dirige puedan corregir la irregularidad o 
deficiencia observada, en sus causas y/o consecuencias. 

Reglamento. El Reglamento Interno de la CDHCM. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las personas 
peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y cada 
documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya información, 
se encuentra sustentada físicamente en los documentos integrados 
dentro del expediente de queja o recomendación respectivo. 

Tribunal. El Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de 
México. 

Luis ngel Jiméne.: Maldonad 
Subdirector de Determinación 

de Sanciones de Res onsabllidades e lnconformida es 

Revisó 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 14 de 29 

111. Contralorfa Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

elaboración: 

SIGLAS: 

ACMA: Autoridad Competente en Materia de Amparo 

ASCM: Auditoría Superior de la Ciudad de México 

26/11/19 

CDHCM: Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

CTCDHCM: Comité de Transparencia de la CDHCM 

CNPP: Código Nacional de Procedimientos Penales 

CI: Contraloría Interna u Órgano Interno de Control 

DNSRR: Dirección de Normativa, Substanciación, Resolución y 
Registro 

DIO: Dirección de Investigación y Dictamen 

IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa 

JDAGI: Jefatura de Departamento de Atención, Gestión e Instrucción 

JDSPRS: Jefatura de Departamento de Substanciación de 
Procedimientos y Registro de Sanciones 

LFPCA: Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo 

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas 

LJACM: Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México 

LOT JACM: Ley Orgánica del Tribunal de Justicia Administrativa de la 
Ciudad de México 

LPADF: Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal 

LRACM: Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de 
México 

PRA: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa 

-.,,...·--~r"..,. Carmena 
~íal't.11Mffls'de Substanciación 

e istro de Sanciones 
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Revisó 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 15 de 29 

111. Contraloría Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones Fecha de 
26/11/19 elaboración: 

SESST JACM: Sección Especializada de la Sala Superior del Tribunal 
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México 

SET JACM: Sala Especializada del Tribunal de Justicia Administrativa 
de la Ciudad de México 

SDRI: Subdirección de Determinación de Responsabilidades e 
Inconformidades 

SIRO: Subdirección de Investigación de Responsabilidades y 
Declaraciones 

TCCMAPJF: Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa 
del Poder Judicial de la Federación 

T JACM: Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México 

UT: Unidad de Transparencia 

VI. Relación de anexos No aplica . 

VII. Resumen de cambios 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 08 de 
octubre de 2019 y su reforma ; y el Manual de Organización General 
vigente. 

Luis ngel Jiménez Maldon do 
Subdirector de Determinaci 

de Res onsabilidades e lnconform1 ades 

Revisó 
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f3'\ 111 . Contraloría Interna Código: CDHCM-MPE-2020 
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q.-4 ,º 4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

26/11/19 
~Ot elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer el procedimiento a seguir para la substanciación de los incidentes que se llegasen a 
formular durante el procedimiento de responsabilidad administrativa. 

11. Políticas de operación. 

1. Las cuestiones que surjan en la substanciación de un procedimiento de responsabilidad 
administrativa en las que se tenga que realizar una determinación sin concluir el fondo del 
asunto; se podrán tramitar de forma incidental, los cuales pueden ser: 

a) Sin tramitación especial: Aquellos que no estén previstos en la Ley. 

b) Medidas cautelares cuando se requiera una intervención urgente para evitar actos de 
trascendencia en el procedimiento, daños irreparables o tengan efectos perjudiciales. 

2. El Procedimiento para la substanciación de los incidentes deberá desahogarse por la autoridad 
competente en apego a lo establecido en el Libro Segundo "Disposiciones Adjetivas", Título 
Segundo "Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa" Capítulo 1, Sección Tercera y 
Sexta de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, y a lo señalado 
en los Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, 
Control Interno y Rendición de Cuentas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

3. Por economía procedimental, los incidentes se tramitarán por cuerda separada, debiendo 
integrarse un legajo en cada caso, cuya identificación será con base a lo establecido en los 
Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, Control 
Interno y Rendición de Cuentas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

4. Los legajos conformados con motivo de la tramitación de los incidentes deberán estar 
debidamente integrados, foliados y rubricados. 

5. Salvo que el incidente se refiera a la legalidad del emplazamiento, ningún otro incidente 
suspenderá la tramitación del procedimiento principal, en todo caso lo que en él se resuelva se 
tomará en consideración al momento de dictar resolución definitiva o bien dará pie a que se 
regularice el procedimiento. 

6. Una vez que la resolución definitiva del incidente quede firme, se deberá dar cumplimiento a lo 
ordenado por la autoridad competente. 

7. Los medios de impugnación que se presenten en ontra de los incidentes o su resolución; se 
tramitarán ante la autoridad competente y conforme la normatividad aplicable, 

mona 
bstanciación 
de Sanciones 

Luis ngel Jiménez Maldon do 
Subdirector de Determinaci 

de Res onsabilidades e lnconformi ades 
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4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

26/11/19 l¡C~ot.\# elaboración: 

111. Descripción v diagrama de fluio. 
Responsables 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 
Incidente sin tramitación especial 

1. Recibe la demanda incidental y la 
remite para su substanciación . 

2. Revisa que la demanda reúna los 
requisitos de procedibilidad y turna 

3. Forma el legajo respectivo, 
actualizan el Libro de Gobierno, y 
regresa. 

4. Prepara el acuerdo procedente, junto 
con los oficios respectivos, y turna para 
su autorización. 

5. Revisa los proyectos de acuerdo y 
oficios, y si no requieren correcciones, 
los autoriza con su firma y procede 
como sigue: 

¿Reúne los requisitos de admisión? 

5.1. No. Niega la admisión de la 
demanda incidental y solicita se 
notifique. Termina Procedimiento 

5.2 Sí. Admite la demanda, resuelve 
sobre la procedencia de suspender el 
procedimiento principal y turna. 

Sand~~ria Carmona 
Jefa del De "Y' 'to de Substanciación 

de Proc~~Sb Registro de Sanciones 

~ fo1abor6 

( 

DNSRR 

( 

'. 

5 

' 

5.1 

" 

5.2 

Luis Angel Jlménez Mald:rido 
Subdirector de Determina · n 

de Responsabilidades e lnconfor · ades 

Revisó ~ 

SDRI 

l 
2 

4 

JDSPRS 

3 

Neyieli Isabel Geq_z~z Salís 
Contralora lrl}éma 

( voyt.J 



Qt~ECHoJ' 

t:zf\ 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 19 de 29 

12, º a 111. Contraloría Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

q..4 #º 4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

26/11/19 
~~ elaboración: 

Responsables 

Actividad 

6. Recibe el legajo con el acuerdo y los 
oficios respectivos, notifica la 
determinación a las partes, y turna el 
expediente para continuar con su 
substanciación. 

7. Recibe el expediente y la 
contestación con el ofrecimiento de 
pruebas de las partes y remite. 

8 . Recibe y prepara proyecto de 
acuerdo sobre la admisión o 
desechamiento de los medios de 
prueba ofrecidos y lo turna. 

9. Revisa el acuerdo con sus anexos, lo 
autoriza y turna. 

1 O. Elabora oficio citatorio a las partes 
para que comparezcan a la audiencia 
en el plazo que proceda e informa. 

11. Preside la audiencia, recibe 
probanzas, escucha alegatos y cita a 
las partes para oír la resolución 
correspondiente, si hubiera elementos 
que desahogar e instruye se elabore 
proyecto. 

DNSRR 
Faltas No Graves 

7 

9 

11 

LB J \ 
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Luis Angel Jiménez Maldona~. 
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Revisó ~ 

\ 

SDRI 

8 

1 

10 

1 

JDSPRS 

6 

Neyieli Isabel Gonzáléz Solís 
Coi)lrálori inyfma 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

111. Contraloría Interna 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

20 de 29 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Responsables 

Actividad 

12. Prepara proyecto de resolución 
interlocutoria y turna para su firma 

13. Suscribe la resolución y turna. 

14. Recibe resolución, prepara oficios y 
turna para su notificación. 

15. - Recibe oficios, actualiza el libro de 
gobierno, notifica e informa. 

16. Elabora acuerdo de glose para 
integrar las constancias 
correspondientes y lo turna. 

17. Autoriza el glose de actuaciones. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

an ria Carmona 
e to de Substanciación 
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44 ,º 4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

26/11/19 ~ Dé elaboración: 

111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsables 

Actividad DNSRR 
SDRI JDSPRS 

Falta No Graves 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 
Incidente de Medidas Cautelares e ) 

¡ 
1. Recibe la solicitud para el 
otorgamiento de medidas cautelares y 1 
remite para substanciación. l 
2. Revisa que la solicitud reúna los 2 
requisitos de procedibilidad y turna. 

3. Forma el legajo respectivo, actualiza 
1• 

el Libro de Gobierno, prepara el 3 
acuerdo procedente, así como los 
oficios relacionados y los turna. 

4 . Autoriza acuerdo y oficios para su 
tramitación y da vista a todos aquellos 
que serán directamente afectados con 4 
las medidas, para que manifiesten lo 
que a su derecho convenga. 

~ 5 
5. Transcurrido el término revisa las 

~ 

constancias del incidente y determina: 

~ ¿Se conceden las medidas 
cautelares? ~ 

" 
5.1 No. Niega el otorgamiento de 

5.1 medias cautelares, solicita se notifique 
y Termina Procedimiento. 

11' 

5.2 Sí. Acuerda el otorgamiento de 5.2 
medidas cautelares, suscribe los oficios 
y turna. i 

\ LJ 
~ ,,., ~ \ 

Sandr~ia Car ona Luis Angel Jiménez Maldo~; Neyieli Isabel Gon~ Solís Jefa del D~•.7_:..... J _ubstanciación Subdirector de Determinaci 
Co/'t~ int a de Proc-,~ ... vs y Recfistro de Sanciones de Resoonsabilldades e lnconform ades 
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~ot elaboración: 

Responsables 

Actividad 

6. Recibe los oficios y notifica a las 
partes el otorgamiento de las medidas 
cautelares decretadas, y remite el 
expediente para continuar con su 
substanciación. 

7. Verifica si existe solicitud de 
suspensión de las medidas cautelares. 

8. Verifica las constancias del incidente 
y del procedimiento de responsabilidad 
administrativa de origen, a efecto de 
determinar el momento procesal 
oportuno para decretar el 
levantamiento de las medidas 
cautelares otorgadas. 

9. Decretar el levantamiento de las 
medidas cautelares otorgadas e 
instruye para que se elaboren los 
oficios. 

10. Elabora los oficios, recaba firma de 
la DNSRR en estos y remite para su 
notificación. 

11 . Recibe los oficios a través del cual 
se notifica el acuerdo por el que se da 
cumplimiento al levantamiento de 
medidas cautelares. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

ia Carmona 
de Substanciación 
istro de Sanciones 

DNSRR 
Falta No Graves 
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IV. Referencias 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 23 de 29 

111. Contraloria Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

elaboración: 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

26/11/19 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de 
México. 

Ley de Amparo. Reglamentaria de los Artículos 103 y 107 de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Ley Orgánica del Poder Judicial de la Federación. 

Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de 
Cuentas de la Ciudad de México. 

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados de la Ciudad de México. 

Ley de Archivos del Distrito Federal. 

Ley de Fiscalización Superior de la Ciudad de México. 

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. 

Código Nacional de Procedimientos Penales. 

Código Federal de Procedimientos Penales. 

Código Federal de Procedimientos Civiles. 

Luis ngel Jiménez Maldona 
Subdirector de Determinación 

de Res onsabilldades e lnconfor i 

Revisó 
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V. Glosario 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 24 de 29 

111. Contraloría Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

elaboración: 
26/11/19 

Código Penal para el Distrito Federal. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, 
Responsabilidad Administrativa, Control y Rendición de Cuentas de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

Normatividad emitida y aprobada por el Consejo de la Comisión de 
Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

Auditoría Superior. La Auditoria Superior de la Ciudad de México. 

Autoridad Investigadora. La Dirección de Investigación y Dictamen, 
encargada de la investigación de faltas administrativas. 

Autoridad Substanciadora. La Dirección de Normativa, 
Substanciación, Resolución y Registro, con apoyo de la Subdirección 
de Determinación de Responsabilidades e Inconformidades que dirige 
y conduce el procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas 
administrativas no graves, y en faltas administrativas graves y actos de 
particular vinculado con fa ltas administrativas graves hasta el cierre de 
la audiencia inicial. 

Autoridad Resolutora. La Dirección de Normativa, Substanciación, 
Resolución y Registro, tratándose de faltas administrativas no graves. 

Comisión. La Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Conflicto de Interés. La posible afectación del desempeño imparcial 
y objetivo de las funciones de las personas servidoras públicas en 
razón de intereses personales, familiares o de negocios. 

Consejo. El Consejo de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Contraloría. El Órgano Interno de Control de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

a ia Carmena 
eri'litfu."6fito de Substanciación 

Re lstro de Sanciones 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 25 de 29 

111. Contralorfa Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 

Denunciante. La persona física o moral, o la persona servidora pública 
que acude ante la autoridad investigadora, con el fin de denunciar 
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas 
administrativas, en términos de los artículos 91 y 93 de la Ley de 
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

Estrados. Lugar destinado para hacer del conocimiento público las 
determinaciones de la Contraloría, ubicado a la entrada del edificio 
sede de esta Comisión. 

Expediente de presunta responsabilidad administrativa. El 
expediente derivado de la investigación que la Autoridad Investigadora 
realiza , al tener conocimiento de un acto u omisión posiblemente 
constitutivo de faltas administrativas. 

Falta administrativa. Las conductas infractoras de personas 
servidoras públicas, ex servidoras públicas o actos de particulares, 
constitutivas de responsabilidad administrativa conforme a lo dispuesto 
en las leyes de la materia . 

Falta administrativa no grave. Las faltas administrativas de las 
personas servidoras o ex servidoras públicas, cuya sanción 
corresponde al Órgano Interno de Control de la CDHCM. 

Falta administrativa grave. Las faltas administrativas de las personas 
servidoras o ex servidoras públicas catalogadas como graves en los 
términos de la Ley de la materia, cuya sanción corresponde al Tribunal 
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México. 

Faltas de particulares. Los actos de personas físicas o morales 
privadas que estén vinculados con faltas administrativas graves, cuya 
sanción corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad 
de México. 

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Instrumento 
en el que la autoridad investigadora describe hechos relacionados con 
las faltas señaladas en la Ley, exponiendo de forma documentada con 
las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de 
la persona servidora o ex servidora pública o particular en la comisión 
de faltas administrativas. 

Ley de la Comisión. L Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad d México. 

Luis ngel Jiménez Maldo ado 
Subdirector de Determinac · n 

de Res onsabilidades e lnconfor idades 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 26 de 29 

111. Contralorfa Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

26/11/19 elaboración: 

Ley de Responsabilidades. La Ley de Responsabilidades 
Administrativas de la Ciudad de México. 

Ley General. La Ley General de Responsabilidades Administrativas 
Lineamientos Generales Lineamientos Generales en Materia de 
Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, Control y Rendición de 
Cuentas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Manual. El Manual de Procedimientos de Responsabilidades 
Administrativas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Persona notificadora. La persona servidora pública a quien se le 
comisiona para llevar a cabo la entrega de medios de comunicación 
procedimental o documentos oficiales, a personas quejosas, 
denunciantes, servidoras, ex-servidoras públicas, terceras y 
autoridades. 

Persona titular de la Presidencia. La persona titular de la Presidencia 
de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

Persona presunta responsable. La persona que presuntamente 
incurrió en alguna falta administrativa, de conformidad con las 
disposiciones aplicables. 

Recomendación. Medida sugerida en una resolución emitida dentro 
de un procedimiento de responsabilidad administrativa, para que la o 
las personas a quienes se dirige puedan corregir la irregularidad o 
deficiencia observada, en sus causas y/o consecuencias. 

Reglamento. El Reglamento Interno de la CDHCM. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las personas 
peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y cada 
documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya información, 
se encuentra sustentada físicamente en los documentos integrados 
dentro del expediente de queja o recomendación respectivo . 

Tribunal. El Tribu de Justicia Administrativa de la Ciudad de 
México. 

n ia Carmona Luis 
Sub to de Substanciación 

Re istro de Sanciones de Res onsabilidades 

Revisó 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 27 de 29 

111. Contraloria Interna Código: C DHCM-M PE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

elaboración: 

SIGLAS: 

ACMA: Autoridad Competente en Materia de Amparo 

ASCM: Auditoría Superior de la Ciudad de México 

26/11/19 

CDHCM: Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

CTCDHCM: Comité de Transparencia de la CDHCM 

CNPP: Código Nacional de Procedimientos Penales 

CI: Contraloría Interna u Órgano Interno de Control 

DNSRR: Dirección de Normativa, Substanciación, Resolución y 
Registro 

DID: Dirección de Investigación y Dictamen 

IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa 

JDAGI: Jefatura de Departamento de Atención, Gestión e Instrucción 

JDSPRS: Jefatura de Departamento de Substanciación de 
Procedimientos y Registro de Sanciones 

LFPCA: Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo 

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas 

LJACM: Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México 

LOT JACM: Ley Orgánica del Tribunal de Justicia Administrativa de la 
Ciudad de México 

LPADF: Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal 

LRACM: Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de 
México 

PRA: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa 

Luis ngel Jiménez Maldon do 
Subdirector de Determinacio 

de Res onsabllidades e lnconform1 ades 

Revisó 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 28 de 29 

111. Contraloría Interna Código: CDHCM-MPE-2020 

4. Ejecución de Sanciones y Registro de Resoluciones 
Fecha de 

elaboración: 
26/11/19 

SESST JACM: Sección Especializada de la Sala Superior del Tribunal 
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México 

SET JACM: Sala Especializada del Tribunal de Justicia Administrativa 
de la Ciudad de México 

SDRI: Subdirección de Determinación de Responsabilidades e 
Inconformidades 

SIRD: Subdirección de Investigación de Responsabilidades y 
Declaraciones 

TCCMAPJF: Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa 
del Poder Judicial de la Federación 

T JACM: Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México 

UT: Unidad de Transparencia 

VI. Relación de anexos No aplica. 

VII. Resumen de cambios 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 08 de 
octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organización General 
vigente . 

Luis ngel Jiménez Mal nado 
Subdirector de Determin ión 

de Res onsabilidades e lnconfo idades 

Revisó 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 1 de 168 

' 
Manual de Procedimientos Específico Código: CDHCM-MPE-2020 

IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral 
Fecha de 

elaboración: 

IV. De la Dirección General de Quejas 
y Atención Integral 

26/11/19 
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(0) IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral Código: CDHCM-MPE-2020 

4, #-º 6. Atención Integral de Primer Contacto 
Fecha de 

26/11/19 1~~\ elaboración: 

6. Atención Integral de Primer Contacto 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General Directora General 

de Queias v Atención lnteoral de Quejas y Atención lnteoral de Quejas y Atención lnteoral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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44 J§'º 6. Atención Integral de Primer Contacto 

Fecha de 
26/11/19 ~ot elaboración: 

l. Objetivo. 

Dar a conocer los lineamientos que debe atender el personal para la atención integral de primer 
contacto a personas peticionarias, principalmente el adscrito a la Dirección General de Quejas y 
Atención Integral para garantizar que a las personas peticionarias se les proporcione un servicio de 
defensa, prevención y/o protección de sus derechos humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General de Quejas y Atención Integral, (DGQAI) a través de la Dirección de 
Atención y Orientación (DAO) y de la Dirección de Registro y Acciones de Prevención (DRAP), 
será una de las Áreas responsables de recibir las solicitudes iniciales y atender a las personas 
peticionarias que acuden a la Comisión . 

2. La Comisión de Derechos Humanos a través de la persona titular de la DAO proporcionará la 
atención las 24 horas los 365 días del año, garantizando la continuidad de los servicios. 

La persona titular de la DGQAI hará la distribución de su personal adscrito en los horarios y 
delegaciones que estime convenientes, a efecto de garantizar la atención de conformidad con 
las cargas de trabajo, y con ello, la continuidad en la prestación del servicio. 

3. Entre los cambios de horario del personal adscrito a la DAO, se hará entrega de la estafeta a la 
persona con funciones de Visitador Adjunto de Atención Integral responsable que se designe 
para realizar las funciones de atención. La estafeta está compuesta de la Libreta Estafeta en la 
cual se entregan diversos controles con que cuenta la persona titular de la DAO, dichos 
controles son: 

a) Control de personas visitantes . 

b) Control de actas circunstanciadas que se entregan a oficialía de partes. 

c) Control de escritos de las personas peticionarias que se entregan a oficialía de partes. 

d) Control de entrega de documentos a la persona peticionaria. 

e) Control de oficios de canalización. 

f) Control de oficios de colaboración. 

g) Control de oficios de medidas precautorias. 

h) Sellos institucionales 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Agullar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General Directora General 

de Queias v Atención lntearal de Queias v Atención lntearal de Queias v Atención Integral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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6. Atención Integral de Primer Contacto 

Fecha de 
26/11/19 4Q'™l)\)\:, elaboración: 

4. La persona visitadora adjunta de atención integral responsable de cada turno, tendrá la 
obligación de custodiar la Libreta Estafeta y en su caso tramitar los asuntos hasta la entrega de 
esta. Una vez que tenga verificativo la entrega, la responsabilidad de custodiar y dar trámite a 
la misma será la persona visitadora que la recibe, hasta su entrega en Oficialía de Partes al día 
siguiente hábil u otras Áreas la Dirección de Registro y Acciones de Prevención tratándose de 
oficios. 

De la atención a solicitudes iniciales. 

5. La persona Visitadora Adjunta a cargo de la atención de la solicitud inicial, será responsable 
de: 

a) Recibir por cualquiera de las vías que establece la ley (personal, telefónica, escrita, página 
web institucional, correo electrónico, programa Ombudsmóvil, Delegaciones y/o cualquier 
otro) , las solicitudes de las personas,peticionarias. 

b) Valorar los hechos de la solicitud inicial para determinar si son o no competencia de la 
Comisión; así como si se cumplen con los requisitos de registro de petición. 

c) En casos donde se determine la competencia de la Comisión, determinar si procede la 
restitución inmediata de derechos y ofrecer la tramitación a través del Mecanismo de 
Restitución Inmediata de Derechos (MERIDE) o bien realizar la suplencia de deficiencia 
del planteamiento, para su registro del expediente y debido turnado al área 
correspondiente. 

d) En casos donde se determine que no existe competencia de la Comisión , determinar el 
servicio de prevención que proceda, hacérselo del conocimiento a la persona peticionaría, 
darle seguimiento y conclusión de conformidad con la normatividad aplicable . 

6. En todos los casos se realizará la búsqueda de antecedentes, de conformidad al apartado 
correspondiente. Concluida la búsqueda de antecedentes e identificada la naturaleza del caso 
expuesto por la persona peticionaria , la persona visitadora adjunta resolverá el tipo de servicio 
que amerita para su atención, mismo que deberá ser informado previamente con la persona 
peticionaria. Los servicios a prestar pueden ser: 

a) Orientación verbal. 

b) Orientación verbal con solución inmediata. 

c) Canalización. 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General Directora General 

de Quejas v Atención Integral de Quejas y Atención Integral de Queias v Atención Integral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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Fecha de 

26/11/19 cto...oot elaboración : 

d) Servicio de colaboración . 

e) Remisión. 

f) Curso de trámite. 

g) Aportación a Remisión. 

h) Suplencia de deficiencia de planteamientos y registro de expediente. 

i) Mecanismo de Restitución Inmediata de Derechos (MERIDE) y registro de expediente . 

j) Servicios Territoriales en las Delegaciones de la Comisión. 

k) Aportación a expediente. 

1) Medidas precautorias de servicios preventivos. 

m) Información sobre la Comisión . 

n) Revisión de escrito y registro de expediente. 

o) Asesoría para formular escrito. 

p) Servicios de observación. 

q) Solicitudes anónimas. 

7. Una vez determinado el servicio a prestar, la persona visitadora adjunta a cargo de la atención 
lo informará a su superior jerárquico inmediato, quien deberá dar su visto bueno. 

8. De ser procedente, se elaborará el documento donde conste la atención correspondiente. 

9. En caso de la elaboración de acuerdos de inicio, trámite y de conclusión, deberán estar 
revisados por la persona de nivel de Subdirección y aprobados y firmados por el personal con 
funciones Directivas. 

1 O. Se informará, y en caso de ser procedente, notificará a la persona peticionaria respecto de la 
atención de su planteamiento por parte de la persona titular de la DGQAI. 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Agullar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General Directora General 

de Quejas y Atención lnteQral de Quejas y Atención lntearal de Queias v Atención lntearal 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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elaboración: 
26/11/19 

De la búsqueda de antecedentes. 

11. El personal de la Comisión a cargo de las atenciones, antes de realizar el registro de la atención 
en el SIIGESI deberá realizar una búsqueda exhaustiva de antecedentes con todas las variables 
posibles que el sistema informático permita, a fin de poder identificar si la persona es la primera 
vez que solicita un servicio de la Comisión o si ya tiene antecedentes previos; así como para 
identificar si una misma persona peticionaria y/o posible víctima tiene un expediente, en trámite 
o concluido, y si en razón de ello es procedente realizar el registro como aportación de 
expediente o suplencia nueva; así como para saber si existen antecedentes de otros tipos de 
servicios previos vinculados al caso. 

12. A toda atención independientemente del trámite que se le asigne (suplencia, aportación, 
remisión , entre otros) , se le buscará antecedentes en el SIIGESI. En el rubro de personas se 
buscará a todas las y los involucrados: peticionarias, posibles victimas , contraparte, personas 
servidoras públicas, etcétera . 

13. Para realizar una búsqueda exhaustiva de la persona peticionaria, agraviada y/o posible 
víctima , se debe buscar ingresar en el buscador informativo las tres primeras letras de su 
nombre y apellidos, y/o las mayores variables posibles para evitar la creación de homónimos, 
teniendo cuidado con la ortografía que se buscan y capturan los nombres. 

14. En el caso de suplencias, cuando la persona peticionaria o posible victima tuvieran diferentes 
expedientes, es importante revisar los hechos de los expedientes anteriores para poder valorar 
que en realidad se plantea una petición totalmente distinta. 

De la captura de la gestión en el SIIGESI. 

15. Todo servicio brindado, invariablemente, deberá estar capturado en el SIIGESI en un plazo no 
mayor a 24 horas a partir de la atención inicial. En el apartado de narración de hechos, se 
deberá dejar asentado el planteamiento realizado por la persona peticionaria y/o posible 
victima ; así como la respuesta institucional que el personal de la Comisión realizó para su 
atención . 

16. En caso de que derivado de la atención se genere algún documento, se debe asegurar que la 
captura en el SIIGESI contiene los mismos datos que el documento físico, revisando que sean 
los correctos en todos los apartados, como son : nombre de la persona peticionaria y/o posibles 
víctimas, domicilio para oír y recibir notificaciones , número telefónico, correo electrónico, 
números de expedientes administrativos, juicios civiles, familiares, de arrendamiento 
inmobiliario, averiguaciones previas, datos requeridos en el perfil socio-económico, entre otros. 

17. Se deberá realizar una captura completa y adecuada de la narración de los hechos. La captura 
efectiva de la narración de los hechos es primordial, pues servirá para las búsquedas futuras 
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de antecedentes y deberá contener los aspectos primordiales de la petición, tales como 
circunstancias de tiempo, modo y lugar (calle, número, colonia , demarcación territorial u otro 
dato que permita identificar dónde sucedieron los hechos), partes involucradas en los hechos, 
así como procedimientos legales relacionados. 

18. En caso de servicios de orientación verbal , en la narración de hechos se deberá señalar de 
manera puntual y descriptiva la orientación que se le brindó a la persona peticionaria . 
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Actividad 

De la recepción de solicitudes iniciales. 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe solicitud inicial por cualquiera de las vías: 
personal, escrito, vial telefónica, página web, correo 
electrónico 

2. Se valoran los hechos narrados por la persona 
peticionaria y/o victima y se registra la petición. 

De la atención a la petición. 

3. Se valora el servicio a proporcionar. 

4. Realiza búsqueda de antecedentes. 
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Actividad 

5. Informa a la peticionaria la atención que 
procede. 

6. Solicita autorización para proporcionar el 
servicio. (persona visitadora adjunta) 

7. Da visto bueno y autoriza proporcionar el 
servicio e informa. 

8. Toma conocimiento y registra en el 
SIIGESI. 

¿ El caso requiere seguimiento? 
De conformidad con la Política de 

Operación número 6 . 

8.1 No. Termina el procedimiento. 

8.2 Sí. Continúa el procedimiento. 
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Responsable 

Visitaduría Adjunta de Atención Integral 
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Actividad 

9. Se turna para su seguimiento al 
área competente 

10. Da seguimiento, hasta su 
conclusión y envía para su 
aprobación 

11 . Aprueba conclusión y turna 
(Subdirección) 

12. Recibe y suscribe conclusión y 
turna. 

13. Recibe y notifica conclusión . 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 

de Quejas y Atención Integral 

Elaboró 

Responsables 

Persona visitadora adjunta Visitaduría Adjunta de Atención 
Integral 

Dirección de Atención y 
Orientación / Dirección de 

Reaistro 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

Nuriney Mendoza Agullar 
Directora General 

de Queias v Atención Integral 

Elaboró 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México 

Acta circunstanciada. Documento que se hace constar situaciones 
de modo, tiempo y lugar respecto de los hechos que pretenden dejarse 
en constancia física , dándose fe de la elaboración de la misma. 

Aviso de privacidad. Documento a disposición del titular de los datos 
personales de forma física, electrónica o en cualquier formato 
generado por el responsable , a partir del momento en el cual se 
recaban sus datos personales, con el objeto de informarle los 
propósitos. 

Libreta Estafeta. Libro de gobierno en que se hace constar la 
recepción y entrega de los diversos controles con que cuenta la 
persona titular de la DAO, respecto a la documentación que recibe, 
custodia y da trámite en el marco de sus atribuciones. 

Medidas precautorias. Documento mediante el cual se solicitan a las 
autoridades realizar acciones para evitar la consumación irreparable 
de las violaciones a derechos humanos o la producción de daños de 
difícil reparación . 

Oficio de colaboración. Documento mediante el cual se requiere a 
una autoridad que realice una intervención y seguimiento oficioso de 
una situación que debe atender en el marco legal de sus atribuciones. 

Oficio de canalización. Documento mediante el cual se refiere la 
solicitud inicial o petición del caso expuesto por la persona peticionaria, 
cuando de los hechos se determina que no es competencia de esta 
Comisión. Para su debida atención por parte de la autoridad es 
necesaria la participación activa de la persona interesada. 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 

de Que jas y Atención Integral 

Elaboró 

Oficialía de partes. Area responsable de recibir y distribuir los diversos 
documentos que ingresan para las Áreas que integran la Comisión. 

Persona peticionaria. Persona que solicita atención para acceder a 
los servicios que brinda la Comisión de Derechos Humanos. 

Persona visitadora adjunta. Para los efectos de este manual, 
persona con funciones de visitadora adjunta adscrita a la Dirección 
General de Quejas y Atención Integral. 

Posible víctima. Persona directa, indirectamente o potencialmente 
afectada con la violación a derechos humanos. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las personas 
peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y cada 
documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya información, 
se encuentra sustentada físicamente en los documentos integrados 
dentro del expediente de queja o recomendación respectivo. 

Anexo 1. Acta circunstanciada. 

Anexo 2. Acta de Mecanismo de Restitución Inmediata de Derechos. 

Anexo 3. Oficio de canalización . 

Anexo 4. Oficio de colaboración . 

Anexo 5. Oficio de solicitud de medidas precautorias. 

Anexo 6. Respuesta a petición por escrito. 

Se actualiza el presente procedimiento, en la parte relativa al término 
"Oficio de colaboración'' del Glosario. 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General 
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Anexo 1. 

ACTA CIRCUNSTANCIADA 

En la Ciudad de México, siendo las ___ horas con ___ _ ____ minutos del dla _ ___ del 
mes de _____ del año dos mil ______ , la que suscribe en mi carácter de Visitador(a) Adjunto(a) , 
con fundamento en los artículos 102 apartado B de la Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 48 de la 
Constitución Polltica de la Ciudad de México; 15 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México y 23 de su Reglamento Interno • • • • • • • • • • • • • - • • - • • - - • • - • - • - - - - - - • • • • • • - - • • • • • • • - • • - • • - • • • 
· · · · • · · · · · · · · · · · · · · • · · · · • · · · · · · · · · · • - · - · · · · · · · · · · · · · · · · • · · · · · · · · · HAGO CONSTAR • · · · - · - - · 

Que a la hora antes señalada, en la Dirección General de Quejas y Atención Integral de la Comisión de Derechos Humanos 
de la Ciudad de México,_ sita en avenida Universidad número 1449, colonia Pueblo AxoUa, código postal 01030, 
Demarcación Territorial Alvaro Obregón, via. ___ se recibió la solicitud inicial de la persona peticionaria 
_ _____ _ _, quien bajo protesta de decir verdad manifiesta llamarse como ha quedado asentado, ser de 
nacionalidad ___ _, señalando como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en calle ___ _ _ __, 
número ___ _, colonia ---~ demarcación territorial - - -----~ código postal 
_ ____ en la Ciudad de México, con número telefónico particular _____ _, número telefónico celular 
_ _____ y correo electrónico _______ , quien refirió que: •••••• • • • • • • • • • • - • • ••••••••• 

" 

" 
En este acto se informa que, en términos de lo dispuesto por el artículo 34 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, la formulación de sol ante la Comisión no afectará el ejercicio de otros derechos, ni los 
medios de defensa que conforme a las leyes puedan corresponder a las personas peticionarias o presuntas victimas; 
tampoco suspenderán ni interrumpirán sus plazos preclusivos, de prescripción o de caducidad. Asimismo, en este acto se 
informó que, la persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo Arriaga López, cuyo 
domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Álvaro Obregón, código 
postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, extensión 1751. El fundamento legal que faculta al 
responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los articulas 6 y 16 de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados; 6 fracciones XII, XXII, XXIII , XLI , 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII , 28; 3 fracción 11 , 36, 37, 38, 39, 40 de la 
Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; articules 4 fracción 
VIII, 33, 41 , 82 y 87 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO 
transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Los 
datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención 
e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa", de manera enunciativa, mas no limitativa 
son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oir y recibir notificaciones, teléfono, 
correo electrónico, perfil sociodemográfico; asi como datos sensibles, tales como información ideológica, opinión política, 
afiliación sindical, situación o condición de salud, situación o condición social, situación económica, patrimonial, laboral , 
educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de 
llevar a cabo un control en tiempo real de la información necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institución, a 
través de la consulta y administración de los servicios brindados históricamente a las personas peticionarias por las áreas 
integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en lo.s artículos 102 apartado B de 
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la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos 
de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio 
automatizado: 11 años o más; tiempo de conservación en el archivo de trámite: 6 a 10 años: y tiempo de conservación en 
el archivo de concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y previa valoración documental eliminarse. El titular de los 
datos recabados podrá revocar su consentimiento, as[ como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y 
Oposición. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición será mediante la 
Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema 
Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. 
Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Alvaro Obregón, Código postal 01030 en la Ciudad de 
México. El aviso integral podrá consultarse en la dirección electrónica https://cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php. En este 
acto se informa a la persona peticionaria ___________ que, en caso de no ser posible localizarla en 
el domicilio que señaló para oír y recibir notificaciones y de ser procedente alguna notificación relacionada con la presente 
petición, la misma podrá publicarse en los estrados de este Organismo y contener su nombre, el número de expediente 
asignado, asl como el acto que se notifica o una slntesis del mismo, a lo que la persona peticionaria señaló que no acepta 
la publicidad de esos datos. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
Finalmente, se informó a la persona peticionaria _________ sobre el alcance e intervención de las 
gestiones y medidas de protección, seguridad y auxilio que esta Comisión pueda realizar, manifestando su conformidad 
para ello, y se le precisó que todas las actuaciones y procedimientos serán gratuitos, que no es necesario que cuente con 
un apoyo profesional externo, pero si asi lo desea podrá designar un representante legal. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Para efecto de oir y recibir notificaciones la persona peticionaria señala que: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
(__) Autorizo que todo tipo de notificación vinculada con la petición que formulo ante este Organismo, me sea enviada 
a mi cuenta de correo electrónico siguiente: ____ ____ __________ - - - - - - - - - - - - - -

( __ ) Autorizo a cualquier persona que se encuentre en el domicilio que señalo para oir y recibir notificaciones para que 
en mi representación reciba cualquier tipo de notificación vinculada con la petición que formulé ante este Organismo; éllo, 
en términos del articulo 76 párrafo cuarto del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. - - • - - - - - - - - - • - - • - • - - - - - • - - - - - - - - - - - - - -
Con lo anterior, se da por terminada la elaboración de la presente acta a las ____ horas con ____ _ 
minutos de la fecha en que se actúa, cuyo contenido fue leido y entendido por la persona peticionaria 
__________ firmando de conformidad al margen y al calce, para los efectos legales a que haya 
lugar. Doy Fe.- • - • • • - • • • - • • • • • • • • • • - • • • - - • • • - - • • - • • - • • • - - • • • • • -

Visitador(a) Adjunto(a). Persona Peticionaria. 
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Anexo 2. 

MECANISMO DE RESTITUCIÓN INMEDIATA DE DERECHOS 

ACTA CIRCUNSTANCIADA 

En la Ciudad de México, siendo las _ ___ del día _ ___ del mes de _ _ _____ del año dos mil 
-----~ el que suscribe, en mi carácter de Visitador Adjunto, con fundamento en los artículos 102 apartado B 
de la Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, 48 de la Constitución Polltica de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México y 15 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 
y 23 de su Reglamento Interno - - - - • • • •. • • • • • • • - • • • • • • - - • - • • • - - • • • • • • • • • • - • • • • • • • • • - • • • • • • • • • • • • • 
· · · · · · · · · · · · · · · · · • • · · · · · · · · · · · · · · · · • · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · • • • • · · · · · · · · · · -HAGO CONSTAR 

Que en relación a la solicitud inicial expuesta por la persona peticionaria ------ - ~ en fecha 
----------~ en este acto se le hace saber el contenido del articulo 50 fracción II de la Ley Orgénica 
de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, que a la letra indica lo siguiente: 

Artículo 50.- La resolución de las peticiones a través de los servicios que presta la Comisión se llevará a cabo 
conforme a lo que sigue: 

[ ... ) 
IL Si del planteamiento de la persona peticionaria o posible víctima se desprendan posibles violaciones a 
derechos humanos cometidos por autoridades o personas servidoras públicas de la Ciudad, que sean 
susceptibles de restitución inmediata en los derechos vulnerados, la Comisión, previo consentimiento de la 
persona peticionaria o posible victima, deberé realizar las acciones necesarias para la atención y solución del caso. 

En caso de que se opte por este mecanismo de solución alternativo de controversias, se suspenderán los 
plazos para que la Comisión pueda conocer de los hechos a través de la etapa de indagación preliminar e 
investigación. En ningún caso, la solución de la problemática por este medio podrá exceder de noventa días 
naturales. De obtenerse una atención adecuada de la posible violación, la Comisión tendré por atendida la petición 
y la archivará 

Asimismo, se le hace saber el contenido del articulo 51 , que indica lo siguiente: 

Articulo 51.· El procedimiento de queja ante la Comisión continuará en los siguientes supuestos: 

l. Cuando la persona peticionaria o posible víctima no haya optado por el mecanismo de solución alternativo de 
controversias descrito en la fracción II del articulo anterior; 

11. Cuando habiendo optado la persona peticionaria o posible victima por el mecanismo de solución alternativo de 
controversias descrito en la fracción II del artículo anterior, su caso no sea atendido de forma adecuada por la 
autoridad o persona servidora pública competente dentro del plazo de noventa días naturales; y 

111 . Cuando por la naturaleza de las posibles violaciones a derechos humanos no sea viable una restitución de 
derechos de forma inmediata. 

j 
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En este sentido y con base a los hechos narrados en su petición, en términos de lo señalado en los artículos antes citados, 
se le ofrece el sujetar su caso a este MECANISMO DE RESTITUCIÓN INMEDIATA DE DERECHOS, dado a que el mismo 
es susceptible de una restitución inmediata, haciendo de su conocimiento que es importante su participación para el 
mejor proveer de la atención de los hechos expuestos, debido a que el mismo tiene un trámite de 90 días. 

A lo anterior, la persona peticionaria manifestó SÍ optar por el MECANISMO DE RESTITUCIÓN INMEDIATA DE 
DERECHOS. 

Ante ello, pide el apoyo de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México a efecto que: 

Primero. 

Segundo. 

Finalmente se hace del conocimiento de la persona peticionaria Josué Ramírez Carbajal que el seguimiento del 
MECANISMO DE RESnTUC/ÓN INMEDIATA DE DERECHOS estará a cargo de la Uc. Gabriela Torres Pérez, por lo 
que, a fin de dar seguimiento, después de diez días hábiles deberá comunicarse al número telefónico 52 29 56 00 
extensión 1790. 

Con lo anterior, se da por terminada la elaboración de la presente acta a las ____ horas con _ _ _ _ _ 
minutos de la fecha en que se actúa, cuyo contenido fue leído y entendido por la persona peticionaria 
__________ firmando de conformidad al margen y al calce, para los efectos legales a que haya 
lugar. Doy Fe.• • • • • •. • • • - . • . - - • • • - - - - - - - - . - - . - - - • - - .. - - - - . - . - - • 

Visitador(a) Adjunto(a). Persona Peticionaria. 
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Anexo 3. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN GENERAL DE QUEJAS Y ATENCIÓN INTEGRAL 

AUTORIDAD 
DOMICILIO DE AUTORIDAD. 
Presente. 

Oficio No. _ ____ (Al contestar cite este número) 

Ciudad de México, a __ de ____ de 

Asunto: Oficio de Canalización 

La persona peticionaria ___________ _ _ _, con domicilio para olr y recibir notificaciones 
ubicado en calle _ ______ número _ ___ , colonia _____ _, Alcaldla 
-----~ código postal ----~ Ciudad de México, autorizando que cualquier persona que se 
encuentre en la dirección proporcionada pueda recibir documentación a su nombre aceptando que la misma sea estimada 
como una notificación de carácter personal. Con número telefónico particular _____ _, número telefónico celular 
_ _____ y correo electrónico _____ _ ~ manifiesta: "Que solicita la intervención de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México en relación con los hechos siguientes: 

" 

" 

Po lo anterior, con fundamento en los artículos 102 apartado B de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 
48 de la Constitución Política de la Ciudad de México; 1, 5, 32, 45, 49 y 50 Fracción I de la Ley Orgánica de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, y 6, 43 fracción IX y 90, segundo párrafo de su Reglamento Interno. 

En razón de ello, solicitamos su valioso apoyo para que: 

UNICO.· En el ámbito legal de su competencia, personal de esa Procuraduría de la Defensa del Trabajo de la Ciudad de 
México, brinde a la persona peticionaria _ _ _ _ ___ _ _ la atención que corresponda para que pueda 
fonT1ular las acciones correspondientes para garantizar sus derechos laborales. 

Mucho agradeceré que, en un plazo de diez días hábiles, tenga a bien informar a esta Comisión el resultado de sus 
gestiones. 

Sin otro particular, le envió un cordial saludo. 
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Atentamente 

Persona Visitadora Ajunta de Atención integral 

En este acto se infonnó que, la persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e lnfonnación de 
Usuarios y Usuarias de los Seivicios del Programa de Defensa' es el licenciado Arturo Amaga López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 
1449, Colonia Pueblo AxoUa, Demarcación Territorial Alvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, 
extensión 1751 . El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los artlculos 6 y 16 de la 
Constitución PollUca de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 
fracciones XII, XXII, XXIII , XLI , 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII, 28: 3 fracción 11, 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección de Datos Personales en 
Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artlculos 4 fracción VIII , 33, 41 . 82 y 87 de la Ley Orgflnica de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado 'Sistema Integral de Atención e lnfonnación 
de Usuarios y Usuarias de los Seiviclos del Programa de Defensa', de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo. edad, nacionalidad, 
sexo, fecha de nacimiento, domicilio para olr y recibir notificaciones, teléfono, correo electrónico, perfil sociodemografico; asl como datos sensibles, tales 
como lnfonnación Ideológica, opinión política, afiliación sindical, situación o condición de salud, situación o condición social, situación económica, 
patrimonial , laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial , entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a 
cabo un control en tiempo real de la información necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración 
de los seivicios brindados históricamente a las personas peticionarias por las áreas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las 
atribuciones establecidas en los artlculos 102 apartado B de la Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, asl como en la Ley Orgflnica de 
la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos de 
la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio automatizado: 11 anos o más: liempo 
de conservación en el archivo de trámite: 6 a 10 años; y tiempo de conservación en el archivo de concentración: 1 a 5 anos, para posterlonnenle y previa 
valoración documental eliminarse. El titular de los datos recabados podra revocar su consentimiento, asl como ejercer los derechos de Acceso. 
Rectificación, Cancelación y Oposición. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición serfl mediante la 
Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico transparencla@cdhcm.org .mx, el Sistema Electrónico INFOMEX: 
http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449. Colonia Pueblo Axotla, Demarcación 
Territorial Alvaro Obregón, Código postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá consultarse en la dirección electrónica 
https://cdhdf.org.mx/quejafonn/queja.php, 

Finalmente, se infonna a la persona peticionaria el contenido del articulo 90 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México, en el sentido que en los casos de canalización, se presumiré que fue debidamente atendido, si la persona interesada no manifiesta lo contrario 
dentro de los 30 dlas naturales siguientes a la atención inicial, firmando de conformidad en el acuse de recibo de la copia que se le entrega en este acto; 
autorizando a su vez a cualquier persona que se encuentre en el domicilio para oir y recibir notificaciones, para recibir cualquier tipo de notificaciones, 
citatorios y requerimientos que se le realicen. 

c.c.p. Expediente. 
c.c.p. Persona Peticionaria ________ _ 
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Anexo 4. 

AUTORIDAD, 
DOMICILIO 
Presente. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN GENERAL DE QUEJAS Y ATENCIÓN INTEGRAL 

Oficio No. _ _ __ (Al contestar cite este número) 

Ciudad de México, a __ de ____ de __ _ 

Asunto: Solicitud de Colaboración 

La persona peticionaria ---- ---------~ con domicilio para oír y recibir notificaciones 
ubicado en calle ______ _ número ____ _, colonia _ ___ _ ___, Alcaldía 
-----~ código postal ----~ Ciudad de México, autorizando que cualquier persona que se 
encuentre en la dirección proporcionada pueda recibir documentación a su nombre aceptando que la misma sea estimada 
como una notificación de caracter personal; con número telefónico particular ___ __ ~ número telefónico celular 
___ ___ y correo electrónico----- -~ manifiesta: "Que solicita la intervención de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México en relación con los hechos siguientes: 

11 

" 

En este sentido, es menester considerar los hechos a efecto que no se vulneren los derechos humanos de la persona 
peticionaria _____ _ _ , quien es una persona ___ _______ _ 

Por anterior, con fundamento en los artículos 102 apartado B de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 
artículo 48 de la Constitución Polllica de la Ciudad de México 1, 5, 32, 45, 49 y 50 Fracción I de la Ley Organica de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México; asi como 6, 43 fracción IX y 90 de su Reglamento Interno, nos 
permitimos solicitar su colaboración a efecto que: 

a) 

b) Asimismo, proporcione la orientación correspondiente a la persona peticionaria ____ _ y, de resultar 
procedente, se le brinde la asistencia juridica necesaria para que ejerza las acciones legales a que haya lugar; 

e) En caso de ser necesaria la obtención de mayor información sobre el o los expedientes relacionados con la 
persona peticionaria - ----~ así como de la instancia a cargo de éste o éstos, se lleven a cabo las acciones 
necesarias ante la autoridad penitenciaria o judicial conducente, a fin de recabar1a y asi estar en posibilidad de brindar una 
atención integral a dicha persona; y 
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d) En caso que, por algún motivo legal o administrativo, no sea posible brindar a la persona peticionaria 
__________ el servicio que requiere, se le canalice a la institución que corresponda. 

Le agradeceré tenga a bien informar a esta Comisión, en un plazo de diez días hábiles, el resultado de sus gestiones a 
efecto de contar con los elementos que permitan enviar al archivo definitivo el presente caso. 

Sin otro particular, reitero a usted las muestras de mi mas distinguida consideración. 

Atentamente 

Persona Visitadora Ajunta de Atención integral 

En este acto se informó que, la persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e Información de 
Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo Arriaga López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 
1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Alvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600. 
extensión 1751 . El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los artículos 6 y 16 de la 
Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 
fracciones XII, XXII, XXIII, XLI , 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII, 28; 3 fracción 11, 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección de Datos Personales en 
Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción VIII, 33, 41 , 82 y 87 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado 'Sistema Integral de Atención e Información 
de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa", de manera enunciativa. mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, 
sexo, fecha de nacimiento, domicilio para olr y recibir notificaciones, teléfono, correo electrónico, perfil sociodemográfico; asl como datos sensibles, tales 
como Información ideológica, opinión polltica. afiliación sindical. situación o condición de salud, situación o condición social. situación económica, 
patrimonial , laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial , entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a 
cabo un control en tiempo real de la Información necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración 
de los servicios brindados históricamente a las personas peticionarias por las áreas integrantes del Programa de Defensa, en cumpfimiento a las 
atribuciones establecidas en los artlculos 102 apartado B de la Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, asl como en la Ley Orgénica de 
la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos de 
la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo 
de conservación en el archivo de trámite: 6 a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo de concentración: 1 a 5 aMs, para posterlonnente y previa 
valoración documental eliminarse. El titular de los datos recabados podrá revocar su consentimiento, asl como ejercer los derechos de Acceso, 
Rectttlcación, Caricelación y Oposición. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición será mediante la 
Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electrónico INFOMEX: 
http://www.lnfomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación 
Territorial Alvaro Obregón, Código postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso Integral podrá consultarse en la dirección electrónica 
https'l/cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php. 

c.c.p. Expediente. 
c.c.p, Persona Peticionaria-------~ 



Qf-JECHo 

ijz?\ 
ú O a 
q. 4 Gttwi ,º 

Anexo 5. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral Código: CDHCM-MPE-2020 

6. Atención Integral de Primer Contacto Fecha de 26/11/19 elaboración: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN GENERAL DE QUEJAS Y ATENCIÓN INTEGRAL 

Oficio: ____ (Al contestarcrte este número) 

Ciudad de México, a __ de _ _ _ de __ _ 

Asunto: Solicitud de Medidas Precautorias 
URGENTE 

AUTORIDAD, 
Presente. 

El dfa de la fecha, se recibió en esta Comisión de Derechos Humanos el correo electrónico de la 
persona peticionaria _ ____ _ . En ella refirió que: 

" 

" 

En atención a lo expuesto y por instrucciones de ________ , Director(a) General de 
Quejas y Atención Integral de esta Comisión, sin prejuzgar sobre la veracidad de los hechos, con 
fundamento en los artfculos 1 º y 102 apartado 8 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos; 48 de la Constitución Política de la Ciudad de México; 1, 3, 4 fracción 111, 5 fracción XI, 39 
y 40 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México; asi como 2, 
17, 43 fracción VIII y 90 de su Reglamento Interno, solicito se tomen las medidas precautorias 
adecuadas y suficientes a fin de lo siguiente: 

a) 

b) 

c) 
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Finalmente, le pido se informe a esta Comisión, en un plazo que no exceda de 48 horas contadas a 
partir de la recepción de este oficio, sobre las medidas que para tales efectos se adopten. 

No omito hacer de su conocimiento que el presente oficio contiene datos personales que son 
transmitidos únicamente con fines de identificación para el ejercicio de sus funciones, por lo que deben 
ser debidamente protegidos, acorde a lo dispuesto en el artículo 6, párrafo segundo, fracción II de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 4, 7, 8, 36, 183 fracciones VII , VIII y IX y 186 
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de 
México. 

Aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo. 

Atentamente 

Persona Visitadora Ajunta de Atención integral 
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Anexo 6. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN GENERAL DE QUEJAS Y ATENCIÓN INTEGRAL 

Nombre de la persona peticionaria 
Domicilio completo 
Correo electrónico (si cuenta con él) 
Presente 

Asunto: Respuesta a peticiones por escrito y/o via electrónica 
Oficio: OP-Q-XXXX-19 
Ciudad de México, a 

Me refiero al escrito que ingresó a esta Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. mismo que pasó por la 
ventanilla de oficialía de partes y al que se le asigno número de folio xxxx. 

Narración de hechos 

De conformidad con lo establecido en los art iculas 1 y 102, apartado B, de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos, 5 fracción II de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, asi como 28 
de su Reglamento Interno, este Organismo es competente para conocer de los actos u omisiones presuntamente 
violatorios de los derechos humanos, cometidos por cualquier autoridad o persona servidora pública de la Ciudad 
de México. 

No obstante, esa competencia se encuentra limitada por lo dispuesto en el artículo 6 de la Ley Orgánica de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Al caso particular, dichas disposiciones señalan lo siguiente: 

Articulo 6.· La Comisión no podrá conocer de asuntos concernientes a: 
l. Actos y resoluciones de organismos y autoridades electorales; 
11. Resoluciones de naturaleza jurisdiccional, con excepción de los actos u omisiones de carácter administrativo. La Comisión por ningún motivo podrá 
examinar cuestiones jurisdiccionales de fondo; 
111. Quejas relacionadas con el cumplimiento o incumplimiento de resoluciones jurisdiccionales o sus equivalentes, donde las autoridades que emitan la 
resolución de referencía cuenten con medidas de apremio y de ejecución para hacerlas cumplir. con excepción de aquellas que estén vinculadas con la 
libertad y/o integridad personal; y 
IV. Consultas formuladas por autoridades, particulares u olras entidades que versen sobre la Interpretación de disposiciones constitucionales y de otros 
ordenamientos jurldicos . 

En caso de que usted estime que exista alguna acción u omisión que vulnere sus derechos humanos por parte de alguna 
autoridad o persona servidora pública de la Ciudad de México, esta Comisión queda a su disposición las 24 horas del 
dia los 365 días del año, a través del número telefónico 52 29 56 00 o en sus oficinas ubicadas en Avenida Universidad 
1149, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Álvaro Obregón, C.P. 01030, Ciudad de México. 

Finalmente, en caso de tener alguna duda relacionada con el presente documento, les ruego que se comuniquen con la 
suscrita licenciada Alma Teresa Solano Zamudio, Subdirectora de Atención a Peticiones por Escrito, en el número 
telefónico 55 52-29-56-00, extensión 1719, de lunes a viernes, en un horario de 10:00 a 18:00 horas o bien presentarse 
en la Oficina de la Unidad Desconcentrada Oriente, ubicada en calle Campesinos número 398, colonia Santa Isabel 
Industrial, C.P. 09820, Demarcación Territorial lztapalapa, Ciudad de México. 

Lo anterior, por instrucciones de la Directora General de Quejas y Atención Integral de esta Comisión y con fundamento 
en los artículos 1, 8, y 102 apartado B de la Constitución Política de lo Estados Unidos Mexicanos; 46 apartado A, inciso 
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b) y 48, numeral 1 de la Constitución Politica de la Ciudad de México: 1, 5, 49, 50 fracc. 1 de la Ley Orgánica de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, así como el articulo 43 fracción I y IX y 89 de su Reglamento Interno. 

Sin otro particular, reciba un cordial saludo. 

Atentamente, 
Director (a) de Registro y Acciones de Prevención 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e Información de Usuarios y Usuarias 
de los Servicios del Programa de Defensa' es el licenciado Arturo Arriaga López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, 
Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Alvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 
5600, extensión 1751. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los 
artículos 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Protección de Datos Personales en 
Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII , XXII , XXIII , XLI, 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII, 28; 3 fracción 11 , 36, 37, 38, 39, 40 
de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción VII, 33, 
41 82 y 87 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México; y de conformidad con el SEPTIMO 
transitorio, el articulo 10 párrafo cuarto, 33 ter fracción l. 39 bis fracciones V y VI, 36 fracciones IX y X del Reglamento Interno de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México; Manual General de Organización de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México, puntos 4, 11 y 12, funciones de la Dirección Ejecutiva de Asuntos Legislativos y Evaluación; Catalogo general de 
cargos y puestos; cargo Director de Evaluación y Estadistica, objetivo del puesto; funciones genéricas del puesto punto 9. Los datos 
personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado 'Sistema Integral de Atención e Información de 
Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa', de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, 
nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para olr y recibir notificaciones, teléfono, correo electrónico, perfil sociodemográfico: 
asl como datos sensibles, tales como información ideológica, opinión polltica, afiliación sindical, situación o condición de salud, situación 
o condición social, situación económica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial , entre otras. La finalidad del 
tratamiento de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la información necesaria para el ejercicio de las 
funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración de los servicios brindados históricamente a las personas peticionarias 
por las áreas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los artlculos 102 apartado B de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México y de conformidad con el SEPTIMO transitorio, el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos de la Ciudad de 
México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio automatizado: 11 años o más; 
tiempo de conservación en el archivo de trámite: 6 a 10 años; y tiempo de conservación en el archivo de concentración: 1 a 5 años, para 
posteriormente y previa valoración documental eliminarse. El titular de los datos rocabados podrá revocar su consentimiento, así como 
ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, 
Cancelación y Oposición será mediante la Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico 
transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de 
Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Alvaro Obregón, Código postal 
01030 en la Ciudad de México. El aviso Integral podrá consultarse en la dirección electrónica https://cdhcm.org.mx/quejaform/queja.php. 
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Marina Giangíacomo 
Nuríney Mendoza Aguílar Nuríney Mendoza Aguilar 

Directora General Directora General 
Directora de Atención Psícosocial de Quejas v Atención Integral de Quejas y Atención Integral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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l. Objetivo. 

Dar a conocer los lineamientos que debe observar la Dirección de Atención Psicosocial (DAP) para 
atender las solicitudes de apoyo que requieran las Direcciones que integran la Dirección General 
de Quejas y Atención Integral con relación a brindar primeros auxilios psicológicos y/o diseñar rutas 
de atención integral desde la perspectiva psicosocial dirigidas a las personas peticionarias. 

11. Políticas de operación. 

1. En los casos en que una Dirección de Área de la Dirección General de Quejas y Atención 
Integral requiera intervención en crisis y/o establecer la mejor ruta de atención integral para un 
caso en particular, solicitará a la DAP su intervención. 

2. En el marco de la perspectiva psicosocial, serán ejes rectores de todas las intervenciones de la 
DAP el enfoque diferencial y especializado, asf como la perspectiva de género y de derechos 
humanos. 

3. El acompañamiento de la DAP dará inicio en el marco de alguna atención bajo la 
responsabilidad de cualquier Dirección de Área de la Dirección General de Quejas y Atención 
Integral. De manera posterior, el seguimiento al caso podrá ser brindado por personal de la 
DAP, si solamente se desprenden acciones que competen a dicha Dirección . 

4. El acompañamiento de la DAP en las entrevistas resultará sustantivo en la atención a personas 
en condición de vulnerabilidad y/o que han vivido una experiencia potencialmente traumática; 
por ejemplo, personas con discapacidad psicosocial, niñas, adolescentes y mujeres víctimas de 
violencia, personas mayores, entre otras. 

5. Podrán realizarse las siguientes acciones: 

a) Intervención en crisis y/o contención durante la entrevista a una persona peticionaria, 
diligencias (en especial , visitas domiciliarias) . 

b) Búsqueda de instituciones para canalización a servicios de atención especializados. 

c) Exploración de redes de apoyo de la persona peticionaria para establecer contacto. 

6. Los tiempos de entrega de los documentos técnico-especializados que se desprendan del 
acompañamiento psicosocial , se realizarán conforme a lo estipulado en el "Glosario" del Anexo 
1. 

7. Asimismo, serán principios básicos para garantizar y proporcionar la atención psicosocial, el 
profesionalismo y respeto por parte de las personas servidoras públicas de la Comisión hacia 

l 
Marina Giangiacomo 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Agullar \ '-
Directora General Directora General 

Directora de Atención Psicosocial de Quejas y Atención lnteoral de Queias Y Atención lntearal 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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las personas peticionarias y agraviadas durante toda la comunicación que se tenga con éstas. 
De forma recíproca, conducirse con respeto será una actitud que deberán mantener las 
personas que acudan a requerir los servicios de la Comisión. En aquellos casos en que se 
presenten conductas agresivas u ofensivas hacia el personal a cargo de brindar la atención o 
de otras personas que se encuentren al interior de la Comisión , o se haga uso inadecuado de 
las instalaciones por parte de las personas peticionarias, se podrá requerir e implementar 
acciones de mitigación razonables, proporcionales y conducentes para la restauración del 
orden ; y con ello , salvaguardar la integridad personal de todas las personas involucradas, 
garantizando que no se incurra en la omisión o negación en la prestación de un servicio. 

Marina Giangiacomo 
Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General Directora General Directora de Atención Psicosocial 
de Queias v Atención Integral de Quejas y Atención Integral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe y revisa el Fonnato de 
Solicitud (Anexo 1) 

2.Consulta antecedentes del caso en 
SIIGESI. 

3. Registra Solicitud y envía. 

4. Recibe solicitud y establece 
comunicación con e l área solicitante 
para conocer aspectos del caso y 
explorar el objeto requerido. 

5. Determina el personal que llevará a 
cabo la atención y remite solicitud. 

6. Recibe solicitud y acompaña 
entrevista con la persona peticionaria, 
conducida por personal de la Dirección 
de Area Solicitante. 

7.- Registra en SIIGESI la intervención 
realizada, emite versión preliminar de 
acta circunstanciada o nota psicosocial 
(si la solicitud asf lo indica) y envía. 

Marina Giangiacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

DAP 

) 

2 

3 

Nuriney Mendoza Agullar 
Directora General 

de Queias v Atención lnteQral 

Revisó 

Fecha de 
elaboración: 26/11/19 

Responsables 

SAPV y SAVGDH JAP y EAP 

4 

5 

6 

7 

, 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 

de Quejas y Atención lnteoral 

Vo.Bo. 
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Actividad 

8. Recibe y supervisa acta 
circunstanciada o nota psicosocial, 
así como el registro en SIIGESI y 
envía para elaboración de versión 
final. 

9. Realiza ajustes conforme a la 
retroalimentación recibida y remite. 

1 O. Recibe, da visto bueno a acta 
circunstanciada o nota psicosocial 
y entrega con acuse. 

11 . Archiva acuse para su 
resguardo. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

DAP 

10 

11 

( 

Fecha de 
elaboración: 

Responsables 

SAPVy SAVGH 

8 

26/11/19 

JAP Y EAP 

::- 9 

Beristain, C. (201 O). Manual sobre perspectiva psicosocial en la 
investigación de derechos humanos. Gobierno Vasco: Hegoa. 

IV. Referencias 

Marina Giangiacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

Cámara de Diputados del H. Congreso de la Unión. (2017). Ley 
General de Víctimas. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 9 de enero de 2013. Texto Vigente. Última reforma 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General 

de Queias v Atención lnteoral de Quejas y Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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V. Glosario 

Marina Giangiacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

publicada DOF 03-01-2017. Recuperado de, 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGV _030117.pdf 

CDHCM (2016). La intervención en crisis y el acompañamiento 
psicosocial a víctimas de violaciones a derechos humanos. 
Recuperado de 
https ://a u lavirtu a lspd h. cd hdf. org. mx/spdh/ph ps/pdf /basica/I nterven 
cion _en_ crisis.pdf 

lto, S. y Vargas, N. (2005). Investigación cualitativa para psicólogos: 
de la idea al reporte. México: Miguel Ángel Porrúa. 

Acta circunstanciada. Documento donde se asientan situaciones 
de modo, tiempo y lugar respecto de los hechos ocurridos durante 
una intervención, entrevista o diligencia. 

Dirección de Área Solicitante. Direcciones de Área integrantes de 
la Dirección General de Quejas y Atención Integral, a saber: 
Dirección de Atención y Orientación, Dirección de Registro y 
Acciones de Prevención, Dirección de Servicios Médicos y 
Psicológicos, así como otras Áreas por instrucción de la Dirección 
General de Quejas y Atención Integral. 

DAP. Dirección de Atención Psicosocial. 

DGQyAI. Dirección General de Quejas y Atención Integral. 

EAP. Especialista en Atención Psicosocial 

Enfoque diferencial y especializado. La Ley General de Víctimas 
reconoce la existencia de grupos de población con características 
particulares o con mayor situación de vulnerabilidad en razón de su 
edad, género, preferencia u orientación sexual, etnia , condición de 
discapacidad y otros, en consecuencia, se reconoce que ciertos 
daños requieren de una atención especializada que responda a las 
particularidades y grado de vulnerabilidad de las víctimas( ... ) Este 
principio incluye la adopción de medidas que respondan a la 
atención de dichas particularidades y grado de vulnerabilidad, 
reconociendo igualmente que ciertos daños sufridos por su 
Qravedad requieren de un tratamiento especializado para dar 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General 

de Queias v Atención lntearal de Quejas y Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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Marina Giangiacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

respuesta a su rehabilitación y reintegración a la sociedad (LGV, 
2017). 

JAP. Jefatura de Atención Psicosocial 

Intervención en crisis. Acción del profesional que persigue cuatro 
objetivos fundamentales: 1. Proporcionar apoyo emocional o 
psicológico a la víctima; 2. Incrementar el nivel de funcionalidad de 
la víctima; 3. Disminuir el riesgo de mortalidad y/o lesiones de la 
víctima; 4. Vincular a la víctima con los recursos de ayuda que 
posibiliten la resolución favorable del evento crítico y sus 
consecuencias más inmediatas (CDHCM, 2016). 

Nota psicosocial. Documento breve en el que se detallan los 
hallazgos sobre el contexto psicosocial en que una persona ha 
vivido una violación a derechos humanos y/o alguna forma de 
violencia, indicando impactos psicosociales. Es el tipo de 
documento que se entrega cuando se requiere por parte de la DAP 
desarrollo y/o acompañamiento de entrevistas (en la Comisión o 
en diligencias). Tiene el propósito de informar de las acciones 
realizadas, y/o proporcionar elementos de manera oportuna en 
caso de identificar aspectos que se tengan que hacer del 
conocimiento a la Dirección Solicitante, a fin que realice las 
acciones correspondientes para la atención de la persona 
entrevistada. En ocasiones, puede requerir la puesta en acción de 
herramientas de contención emocional, por parte del equipo de la 
DAP. Su fin principal es determinar una ruta de atención integral 
especializada, que suele integrar la canalización a servicios de 
atención de naturaleza psicológica, psiquiátrica u otros, conforme 
a los hallazgos de la entrevista y si la persona lo requiere y acepta. 

Perspectiva Psicosocial. Enfoque de análisis que considera que 
el trauma que vive una persona tras sufrir un hecho violento no tiene 
un origen individual, sino que es resultado de condiciones sociales 
que, a su vez, desencadenan una serie de consecuencias que 
impactan en la esfera psicosocial de la persona. El término hace 
referencia a la interrelación de diferentes elementos y las esferas 
individual, familiar, grupal y social que rodean al ser humano, de tal 
manera que en la investigación sobre la vulneración a los DDHH se 
comprenden los comportamientos, emociones y pensamientos de 
las personas y los grupos sin aislarlos del contexto sociocultural. 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General 

de Quejas y Atención lnteQral de Quejas v Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Marina Gianglacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

SAPV. Subdirección de Atención a Poblaciones en Vulnerabilidad . 

SAVGDH. Subdirección de Atención a Violaciones Graves de 
Derechos Humanos. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las 
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y 
cada documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya 
información, se encuentra sustentada físicamente en los 
documentos integrados dentro del expediente de queja o 
recomendación respectivo. 

Anexo 1. Formato de Solicitud de Acompañamiento Psicosocial. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 
08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organización 
General vigente. 

Nuriney Mendoza Agullar Nuriney Mendoza Agullar 
Directora General Directora General 

de Queias v Atención lnteoral de Quejas y Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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Formato 1. 

Dirección General de Quejas y Atención Integral 
Dirección de Atención Psicosocial 

Indicaciones: 

SOLICITUD DE ACOMPAÑAMIENTO PSICOSOCIAL 
EN EL MARCO DE ATENCIONES DE LA DGQYAI 

• Por favor revisar Instrucciones de llenado y glosario adjunto, para completar la solicitud. Considerar los tiempos de entrega alll senalados, según el servicio solicitado. 
• La Dirección solicitante deberá proporcionar una copia de la presente solicitud, a modo de acuse, para que la DAP firme con fecha de recepción 
• La entrega se realizará en la oficina de la Dirección de Atención Psicosocial por la persona que solicita el acompanamiento, con la cual se establecerá una entrevista 

breve sobre el caso para obtener información adicional y esclarecer el objetivo del acompanamiento. 

1)Fecha: __ / ___ / __ _ 
2) Persona(s) peticionaria(s): ___________________ _ 
3) Si es diligencia, indicar ubicación de la persona peticionaria: 

4) Grupo de Atención Prioritaria ( ) Detallar: ___________ _ ____ _ 
5) Actividad solicitada: 

-Intervención en crisis -Otro (especificar): _ _ _________ _ 
-Acompañamiento en entrevista 
-Acompañamiento en diligencia 

6) Nombre y firma del o la solicitante: ______ _ 
7) Área de adscripción y extensión del o la solicitante: __________ _ 

Fecha de recepción 
Observaciones: 

USO INTERNO DE LA DAP 

Nombre/firma de quien recibe: 

Documento que se desprende de la intervención 

) Captura en SIIGESI 
) Acta Circunstanciada 
) Nota Psicosocial 
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Instructivo de llenado 

1. Fecha. Indica el día, mes y año (- - / - - / - - - -) en que la persona solicitante elabora la Solicitud 
de Intervención Psicosocial a la Dirección de Atención Psicosocial. 

2. Persona(s) peticionaria (s): Refiere al nombre completo de la persona que acude a la CDHCM 
en busca de asesoría, atención y defensa de sus derechos humanos. 

3. Ubicación de la persona peticionaria: Si la intervención de la DAP requiere la realización de 
una diligencia, se deberá indicar los datos de localización de la persona agraviada y/o peticionaria 
con la que se realizará el acompañamiento psicosocial. Se incluye la dirección del espacio físico 
en que se encuentra y número(os) telefónicos de contacto. 

4. Grupo de atención prioritaria. Se especifica con una cruz (X) si la persona con la que se llevara 
a cabo la intervención psicosocial forma parte de un grupo de personas señaladas en la 
Constitución Política de la Ciudad de México como "grupos de atención prioritaria". Y, si es el 
caso, se indica con un tache y se agrega el nombre del grupo. Entre estos pueden encontrarse 
personas con discapacidad, personas privadas de la libertad, niñas, niños y adolescentes, 
personas adultas mayores, personas privadas de la libertad, personas indígenas, mujeres, 
migrantes; entre otros. 

5. Actividad solicitada: Indicar el tipo de acompañamiento requerido. 

6. Nombre y firma del o la solicitante. Se especifica el nombre completo y firma del personal de 
mando superior de las Direcciones de Área de la DGQyAI que realiza la solicitud de 
acompañamiento psicosocial. 

7. Área de adscripción y extensión de la persona solicitante: Indicar los datos de localización 
de la persona solicitante, señalando el Area en la que se encuentra adscrita y su extensión 
telefónica. 

Nota: el recuadro "Uso interno de la DAP" será recabado por el personal de la DAP que recibe la 
solicitud, indicando fecha, nombre y firma, así como cualquier observación adicional que derive del 
encuentro establecido con el personal de la Dirección solicitante . Asimismo, la Dirección 
determinará en acuerdo con el o la solicitante, el tipo de registro o documento a emitir. 

\ 
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Nota psicosocial 

Acta circunstanciada 

Captura en SIIGESI 

GLOSARIO 

Documento breve en el que se detallan los hallazgos sobre el 
contexto psicosocial en que una persona ha vivido posibles 
violaciones a derechos humanos y/o alguna forma de violencia o 
actos que la agravian, indicando impactos psicosociales. Es el tipo 
de documento que se entrega cuando se requiere por parte de la 
DAP desarrollo y/o acompañamiento de entrevistas (en la 
Comisión o en diligencias). Tiene el propósito de informar de las 
acciones realizadas, y/o proporcionar elementos de manera 
oportuna en caso de identificar aspectos que se tengan que hacer 
del conocimiento al Área Solicitante, a fin que realice las acciones 
correspondientes para la atención de la persona entrevistada. En 
ocasiones, puede requerir la puesta en acción de herramientas 
de contención emocional, por parte del equipo de la DAP. Su fin 
principal es determinar una ruta de atención integral 
especializada, que suele integrar la canalización a servicios de 
atención de naturaleza psicológica, psiquiátrica u otros (albergues, 
programas de becas, etc.), conforme a los hallazgos de la 
entrevista y si la persona lo requiere y acepta. 

Tiempo de entrega: 3 días hábiles después de realizada la última 
intervención de la DAP. 

Documento donde se asientan situaciones de modo, tiempo y 
lugar respecto de los hechos ocurridos durante una intervención, 
entrevista o diligencia. 

Tiempo de entrega: 1 día hábil después de realizada la 
intervención de la DAP. 

El personal de la DAP registrará de manera inmediata la atención 
brindada, y todos los contactos subsecuentes, en el apartado 
destinado para tal fin en el SIIGESI. 
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l. Objetivo. 

Dar a conocer los lineamientos que debe observar la Dirección de Atención Psicosocial (DAP), 
adscrita a la Dirección General de Quejas y Atención Integral, para atender las solicitudes 
específicas de intervención que requieran las Áreas de garantía y defensa de derechos humanos 
en la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, con relación a la elaboración de 
documentos técnicos psicosociales para apoyar la investigación de los casos . 

11. Políticas de operación. 

1. La solicitud de intervención psicosocial se basará en la importancia de documentar los impactos 
psicosociales derivados de las violaciones a derechos humanos. 

2. En el marco de la perspectiva psicosocial, serán ejes rectores de todas las intervenciones de la 
DAP el enfoque diferencial y especializado, así como la perspectiva de género y de derechos 
humanos. 

3. En los casos en que el Área Solicitante requiera establecer la mejor ruta de atención psicosocial 
para un caso en particular, y/o documentar los impactos psicosociales, solicitará a la DAP su 
intervención, la cual culminará en la emisión de un instrumento técnico especializado. Dicho 
documento técnico se orientará de acuerdo con los planteamientos del problema y objetivos 
que formule el Área Solicitante. 

4. Dentro de las actividades que se incluyen como parte del proceso de elaboración de los 
documentos técnicos especializados, podrán realizarse las siguientes acciones: 

a. Intervención en crisis durante la entrevista a una persona peticionaria. 

b. Diligencias. 

c. Canalización a servicios de atención especializados. 

d. Análisis técnico-especializado desde la perspectiva psicosocial. 

e. Acompañamiento psicosocial. 

5. El procedimiento descrito será idéntico para todas las acciones de intervención psicosocial, con 
excepción de la emisión de "Informe Técnico" y "Opinión Técnica"; ambas intervenciones no 
requerirán entrevista con la persona agraviada, por lo que se suprimirán los pasos 8 a 11 
señalados en la descripción del procedimiento. 

Marina Giangiacomo 
Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General Directora General 
Directora de Atención Psicosocial de Quejas v Atención lnteriral de Queias v Atención lntearal 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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6. En el marco de la realización de una entrevista semi-estructurada, personal a cargo de la 
Intervención Psicosocial determinará la pertinencia de utilizar instrumentos de evaluación 
psicológica. 

7. Los tiempos de entrega dependerán del tipo de intervención psicosocial; se sugiere revisar el 
apartado "Glosario" del Anexo 1 en el que se detallan las características de cada documento, 
así como sus tiempos de entrega. 

8. Si la intervención psicosocial no pudiera realizarse, la DAP entregará al Área Solicitante una 
nota de cancelación de la solicitud , en la que se plasmen los motivos y las acciones realizadas 
por la DAP hasta el momento de emisión de la nota. 

9. Asimismo, serán principios básicos para garantizar y proporcionar la atención psicosocial, el 
profesionalismo y respeto por parte de las personas servidoras públicas de la Comisión hacia 
las personas peticionarias y agraviadas durante toda la comunicación que se tenga con estas. 
De forma recíproca , conducirse con respeto será una actitud que deberán mantener las 
personas que acudan a requerir los servicios de la Comisión. En aquellos casos en que se 
presenten conductas agresivas u ofensivas hacia el personal a cargo de brindar la atención o 
de otras personas que se encuentren al interior de la Comisión, o se haga uso inadecuado de 
las instalaciones por parte de las personas peticionarias, se podrá requerir e implementar 
acciones de mitigación razonables, proporcionales y conducentes para la restauración del 
orden; y con ello, salvaguardar la integridad personal de todas las personas involucradas, 
garantizando que no se incurra en la omisión o negación en la prestación de un servicio. 

Marina Giangiacomo 
Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General Directora General 
Directora de Atención Psicosocial 

de Quejas v Atención lntei:iral de Quejas y Atención lnteoral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe y revisa el Formato de 
Solicitud de Intervención Psicosocial 
(Anexo 1) emitida por el Área 
Solicitante, debidamente requisitado y 
con los documentos correspondientes. 

2. Establece reunión con el Área 
Solicitante para conocer aspectos 
centrales del caso, explorar el objetivo 
requerido y determinar si la 
intervención solicitada es la adecuada 
(Consultar "Glosario" del Anexo 1). 

3. Registra la solicitud y envía copia 
para la intervención psicosocial. 

4. Determina el personal para llevar a 
cabo la intervención psicosocial. 

5. Consulta antecedente del caso en 
SIIGESI. 

6. Establece reunión con personal del 
Área Solicitante para conocer aspectos 
del caso con profundidad. 

7. Conforme a lo establecido en el 
formato solicita y consulta de 
Expediente del caso (Anexo 2) a cargo 
del Área. 

Marina Giangiacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

DAP 

( 

' 

2 

3 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 

de Queias v Atención lntearal 

Revisó 

-. 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Responsables 

SAPV y SAVGDH JAP y EAP 

4 i 
5 

1 
6 

1 
7 

¡ 

[_AJ 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
de Queias v Atención lnt.,,,ral 

Vo.Bo. 
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Actividad 

8. Diseña guía de entrevista semi 
estructurada y envía para revisión. 

9. Supervisa guía de entrevista y 
remite. 

10. Establece contacto con la 
persona peticionaria y/o agraviada 
para acordar fecha y lugar para la 
realización de entrevista. 

11 . Realiza entrevista semi 
estructurada con la persona 
agraviada y/o peticionaria, previa 
firma del formato de Consentimiento 
Informado que corresponda, 
considerando si es persona adulta, 
niña, niño o adolescente (Anexo 3). 

12. Revisa literatura especializada 
para su integración en el documento 
técnico especializado. 

13. Elabora versión preliminar del 
documento técnico especializado 
desde la perspectiva psicosocial y 
envía para su revisión. 

Marina Giangiacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

SAPV y SAVGDH 

l 
9 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 

de Queias v Atención Integral 

Revisó 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
26/11/19 elaboración: 

Responsables 

JAP y EAP 

8 

11' 

10 

11 

12 

13 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 

de Quejas y Atención Integral 

Vo.Bo. 
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Actividad 

14. Revisa, agrega retroalimentación a 
la versión preliminar del documento 
técnico especializado y envía 

15. Elabora versión final del documento 
técnico especializado conforme a la 
retroalimentación recibida, lo registra 
en SIIGESI y remite 

16. Da visto bueno a la versión final del 
documento técnico especializado 
entrega al área solicitante con acuse. 

17. Archiva acuse para su resguardo. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

DAP 

16 

17 

) 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
26/11/19 elaboración: 

Responsables 

SAPV y SAVGDH JAP y EAP 

14 

, 

15 

V. Referencias 

American Psychological Association (APA). Principios éticos de los 
psicólogos y código de conducta. Recuperado de: 
http://www.psicoloqia.unam.mx/documentos/pdf/comite etica/Codi 
qo APA.pdf Beahrs, J. & Gutheil, T.,G. (2001). lnformed Consent 
in Psychotherapy. The American Journal of Psychiatry, 158: 4-10. 
Beristain , C. (2010). Manual sobre perspectiva psicosocial en la 
investigación de derechos humanos. Gobierno Vasco: Hegoa. 

Marina Giangiacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

lto, S. y Vargas, N. (2005). Investigación cualitativa para psicólogos: 
de la idea al reporte. México: Miguel Ángel Porrúa. 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General 

de Quejas y Atención lnteoral de Queias v Atención lnteoral 

Revisó Vo.Bo. 
\J 
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VI. Glosario 

Marina Giangiacorno 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

Cámara de Diputados del H. Congreso de la Unión. (2017). Ley 
General de Víctimas. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 9 de enero de 2013. Texto Vigente. Última reforma 
publicada DOF 03-01-2017. Recuperado de, 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGV 030117.pdf 
CDHCM (2016). 

La intervención en crisis y el acompañamiento psicosocial a 
víctimas de violaciones a derechos humanos. Recuperado de 
https://aulavirtualspdh.cdhdf.orq.mx/spdh/phps/pdf/basica/lnterven 
cion en crisis.pdf 

Área Solicitante. Aquellas Áreas de garantía y defensa de 
derechos humanos en la CDHCM, principalmente Visitadurías 
Generales y Dirección Ejecutiva de Seguimiento, así como otras 
Áreas por instrucción de la Dirección General de Quejas y Atención 
Integral. 

DAP: Dirección de Atención Psicosocial. 

DGQyAI: Dirección General de Quejas y Atención Integral. 

Consentimiento informado. Cuando los psicólogos conducen 
investigaciones o presten servicios de evaluación, terapia, 
counseling, en persona o por vías de transmisión electrónica u otras 
formas de comunicación, obtienen el consentimiento informado del 
o los individuos, utilizando un lenguaje que sea razonablemente 
comprensible para la o las personas. El consentimiento informado 
es un proceso de intercambio de información con los pacientes que 
es esencial para su capacidad de tomar decisiones racionales frente 
a las opciones que el profesional le plantea y cómo éstas se 
adecuan con sus intereses percibidos. Fue fundado como un 
estándar legal de atención sobre el principio de los derechos de las 
personas sobre sus propios cuerpos y decisiones en tanto que 
reconoce que la provisión de información útil, ayuda a las personas 
a convertirse en agentes activos de sus procesos (Beahrs y Gutheil, 
2001; APA, 201 O). 

Documentos técnicos psicosociales. Informes sustentados en 
una metodología científica, así como en literatura especializada en 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Dírectora General 

de Quejas y Atención lnteQral de Quejas y Atención lnteoral 

Revisó Vo.Bo. 
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Marina Giangiacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

psicológica, perspectiva psicosocial y trabajo social, realizados por 
personal especializado de la Dirección de Atención Psicosocial cuya 
finalidad es pronunciarse sobre una problemática específica o 
responder objetivos que se realizan por parte del personal de las 
Áreas de garantía y defensa de derechos humanos en la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

EAP. Especialista en Atención Psicosocial. 

Enfoque diferencial y especializado. La Ley General de Víctimas 
reconoce la existencia de grupos de población con características 
particulares o con mayor situación de vulnerabilidad en razón de su 
edad, género, preferencia u orientación sexual, etnia, condición de 
discapacidad y otros, en consecuencia, se reconoce que ciertos 
daños requieren de una atención especializada que responda a las 
particularidades y grado de vulnerabilidad de las víctimas( ... ) Este 
principio incluye la adopción de medidas que respondan a la 
atención de dichas particularidades y grado de vulnerabilidad, 
reconociendo igualmente que ciertos daños sufridos por su 
gravedad requieren de un tratamiento especializado para dar 
respuesta a su rehabilitación y reintegración a la sociedad (LGV, 
2017). 

Entrevista clínica Semi-Estructurada. Interrogatorio individual 
que sirve como método y/o instrumento para la obtención de datos. 
El mismo se realiza con base en preguntas previamente elaboradas, 
a modo de guía de la conversación, las cuales se preparan de 
conformidad a un análisis que se realiza del expediente y/o caso, 
siendo lo suficientemente libre para poder modificar o anexar otras 
al momento de que se lleva a cabo (Ita, 2005). 

Intervención en crisis. Acción del profesional que persigue cuatro 
objetivos fundamentales: 1. Proporcionar apoyo emocional o 
psicológico a la víctima; 2. Incrementar el nivel de funcionalidad de 
la víctima; 3. Disminuir el riesgo de mortalidad y/o lesiones de la 
víctima; 4. Vincular a la víctima con los recursos de ayuda que 
posibiliten la resolución favorable del evento crítico y sus 
consecuencias más inmediatas (CDHCM, 2016). 

JAP. Jefatura de Atención Psicosocial. 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General 

de Queias y Atención lnteoral de Queias v Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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VII. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Marina Giangiacomo 
Directora de Atención Psicosocial 

Elaboró 

Perspectiva Psicosocial. Enfoque de análisis que considera que 
el trauma que vive una persona tras sufrir un hecho violento no tiene 
un origen individual, sino que es resultado de condiciones sociales 
que, a su vez, desencadenan una serie de consecuencias que 
impactan en la esfera psicosocial de la persona por violaciones a 
sus derechos humanos. El término psicosocial hace referencia a 
la interrelación de diferentes elementos y las esferas individual, 
familiar, grupal y social que rodean al ser humano, de tal manera 
que en la investigación sobre la vulneración a los derechos 
humanos se comprenden los comportamientos, emociones y 
pensamientos de las personas y los grupos sin aislarlos del contexto 
sociocultural (Beristain, 201 O). 

SAPV. Subdirección de Atención a Poblaciones en Vulnerabilidad . 

SAVGDH. Subdirección de Atención a Violaciones Graves de 
Derechos Humanos. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las 
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y 
cada documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya 
información, se encuentra sustentada físicamente en los 
documentos integrados dentro del expediente de queja o 
recomendación respectivo. 

Anexo 1. Formato de Solicitud de Intervención Psicosocial. 

Anexo 2. Formato Consulta de Expediente. 

Anexo 3. Formato Consentimiento Informado -Personas Adultas y -
Niñas, Niños y Adolescentes. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta 
Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 
08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organización 
General viqente. 

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Directora General 

de Queias v Atención lntearal de Queias v Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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Anexo 1. 

Dirección General de Quejas y Atención Integral 
Dirección de Atención Pslcosoclal 

Solicitud de Intervención Psicosoclal 

Indicaciones: 
• Por favor revisar inslrucciones de llenado y glosario adjunto, para completar la solicttud. Considerar los tiempos de entrega allí señalados, según el servicio solicttado. 

Es necesario que a la presente solicttud se adjunte copia de la petición, calificación o documento donde obre la narración de los hechos de la persona agraviada, y una 
ficha técnica del caso que, al menos, contenga: relatorla de hechos y diligencias realizadas por el Área Solicitante a la fecha de entrega de la solicitud. Asimismo, el 
Área Solicitante deberá traer acuse para que la DAP firme con fecha de recepción. 

• La entrega debe ser realizada en la oficina de la Dirección de Atención Psicosocial por la persona que tiene a cargo el expediente, con la cual se establecerá una 
entrevista breve sobre el caso para obtener información adicional, esclarecer el objetivo, determinar la idoneidad del servicio solicitado para cumplir con tal objetivo y 
hacer ajustes a la solicitud, si fuera necesario. 

1) Fecha: __ ¡ ____ ¡___ 2) Expediente: ____________________ _ 
3) Persona (s) agraviada (s): ____________________________ _ 
4) Persona(s) peticionaria (s): _____________________ _______ _ 
5) Ubicación de la persona agraviada y/o peticionarla (indicar si se encuentra privada de libertad): ________ _ 
6) Autorldad(es) o contraparte señalada como responsable: ______________ ______ _ 
7) Grupo de Atención Prioritaria ( ) Detallar: ________________________ _ 
8) Vlolaclón de derec~o que se Investiga/acredita: _______________________ _ 
9) Tipo de servicio que se solicita realizar (revisar glosario adjunto y tiempos de entrega) 

( ) Nota psicosocial ( ) Valoración de impactos psicosociales1 

( ) Opinión psicosocial ( ) Informe de impactos psicosociales7 

( ) Opinión técnica ( ) Informe de intervención psicosocial 
( ) Informe técnico ( ) Perfil socioeconómico familíar 

( ) Reporte de acompañamiento psicosocial 
101 Obletivo esoeclfico de la intervención de la DAP: 

1 1 

11) Nombre y firma del o la solicitante (responsable del expediente): _______________ _ 
12) Área de adscripción y extensión del o la solicitante: _______ _____________ _ 
13) Nombre y firma del Director o Directora de Área: 

r ! Fecha de recepción de solicitud: 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
USO INTERNO DE LA DAP 

Nombre y firma; Observaciones: 

l 
L.---------------------------·-------- -------------·--------------------................................................................ _________ ------ ----·--------·----' 

1 Documento que se ~abora de cara a una conciliaclón o recomendaclón, por lo que es lmpartante que al solicitarlo, tas personas victimas estén previamente informadas por el Área 
responsable de estos fines, asf como también se les haya comunicado sobre la participación de la OAP en el proceso, con fines de documentación de impactos psicosociales. ~ 
' ldem. Además, para dar inicio a la intervención de la OAP, es necesario contar con el número total de victimas a ser Integradas en el Inst rumento recomendatorio, cuya Información 
debe ser vertida en una base de datos; el formato genérico de dicha base se adjunta a esta solicitud. 
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Instructivo de llenado 

1. Fecha. Indica el día, mes y año (- - /- - / - - - -) en que la persona solicitante elabora la Solicitud 
de Intervención Psicosocial a la Dirección de Atención Psicosocial. 

2. Expediente. Refiere al número de expediente de la CDHCM le asignó a la persona agraviada 
y/o peticionaria 

3. Persona(s) agraviada(s): Indica el nombre completo de la persona(s) agraviada(s) que es 
presuntamente víctima por violaciones de derechos humanos, y con la que se solicita que se 
lleve a cabo la intervención psicosocial. 

4. Persona(s) peticionaria (s): Refiere al nombre completo de la persona que acude a la CDHCM 
en busca de asesoría, atención y defensa de sus derechos humanos. 

5. Ubicación de la persona agraviada y/o peticionaria: Indica los datos de localización de la 
persona agraviada y/o peticionaria con la que se realizará la intervención psicosocial. Se incluye 
la dirección del espacio físico en que se encuentra y número(os) telefónicos de contacto. Si se 
encuentra privada de libertad, indicar en qué Centro Penitenciario. 

6. Autoridad o contraparte señalada como responsable: Refiere al nombre de la autoridad que 
esta Comisión ha señalado como probable responsable de violaciones de derechos humanos. 

7. Grupo de atención prioritaria. Se especifica con una cruz (X) si la persona con la que se llevara 
a cabo la intervención psicosocial forma parte de un grupo de personas señaladas en la 
Constitución Política de la Ciudad de México como "grupos de atención prioritaria". Y, si es el 
caso, se indica con un tache y se agrega el nombre del grupo. Entre estos pueden encontrarse 
personas con discapacidad, personas privadas de la libertad, niñas, niños y adolescentes, 
personas adultas mayores, personas privadas de la libertad, personas indígenas, mujeres, 
migrantes; entre otros. 

8. Violación de derecho que se investiga/acredita. Se indica el derecho o derechos humanos 
que presuntamente se ha vulnerado a las personas agraviadas, por parte de las autoridades. 

9. Tipo de servicio: consultar glosario adjunto. 
1 O. Objetivo específico: Indica el/los objetivo(s) que se pretende(n) alcanzar con la 

intervención psicosocial, el cual deberá ser claro y específico, ya que orientará el trabajo de la 
Dirección de Atención Psicosocial para su cumplimiento. De manera general la narración del 
objetivo u objetivos deberá responder a la pregunta: ¿qué se pretende documentar? ¿Para qué? 

11. Nombre y firma del o la solicitante. Se especifica el nombre completo y firma del 
Visitador(a) de la CDHCM que realiza la solicitud de intervención psicosocial, responsable del 
expediente de referencia. 

12. Área de adscripción y ext. del o la solicitante: Indica los datos de localización de la 
persona solicitante, señalando el Área en la que se encuentra adscrita y su extensión telefónica. 

13. Nombre y firma del Director o Directora de Área. La solicitud deberá ser autorizada y 
firmada por el/la Director(a) de Área. 

Nota: el recuadro "Uso interno de la DAP" será recabado por el personal de la DAP que recibe la 
solicitud, indicando fecha, nombre y firma, así como cualquier observación adicional que derive del 
encuentro establecido con el personal a cargo del expediente y/o su superior jerárquico. 
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Nota psicosocial 

Opinión Psicosoclal 

Opinión Técnica 

Informe Técnico 

Valoración de Impactos 
Psicosociales 

Glosario 

Documento breve en el que se detallan los hallazgos sobre el contexto psicosocial en 
que una persona ha vivido una violación a derechos humanos y/o alguna forma de 
violencia, indicando impactos psicosociales. Es el tipo de documento que se entrega 
cuando se requiere por parte de la DAP desarrollo y/o acompañamiento de entrevistas 
(en la Comisión o en diligencias). Tiene el propósito de informar de las acciones 
realizadas, y/o proporcionar elementos de manera oportuna en caso de identificar 
aspectos que se tengan que hacer del conocimiento al Area solicitante, a fin que realice 
las acciones correspondientes para la atención de la persona entrevistada. En ocasiones, 
puede requerir la puesta en acción de herramientas de contención emocional, por 
parte del equipo DAP. 
Puede ser solicitado en cualquier momento del proceso de investigación, ya que su fin 
principal es determinar una ruta de atención integral especializada, que suele integrar 
la canalización a servicios de atención de naturaleza psicológica, psiquiátrica u otros 
(albergues, programas de becas, etc.), conforme a los hallazgos de la entrevista y si la 
persona lo requiere y acepta. 
Tiempo de entrega: 3 días hábiles después de realizada la última intervención de la 
DAP. 
Documento que recoge de manera sintética el contexto previo a la violación a DDHH, los 
hechos violatorios de derechos humanos desde la perspectiva de la víctima y-de manera 
general- las afectaciones de carácter psicosocial en la persona entrevistada derivada de 
los mismos. No constituye el documento adecuado en el marco de un proyecto de 
recomendación. 
El Área Solicitante debe tener claridad sobre el propósito estratégico de solicitar este 
insumo (¿Qué desea lograr ante la autoridad y de qué manera le puede apoyar un 
documento de esta naturaleza?) 
Tiempo de entrega: 15 días hábiles después de realizada la última intervención de la 
DAP. 
Documento que integra el análisis técnico de insumos (dictámenes, evaluaciones, entre 
otros) elaborados por terceros (generalmente, instituciones de gobierno), con el fin de 
brindar una opinión especializada desde la perspectiva psicosocial, el enfoque de 
derechos humanos y la perspectiva de género, prioritariamente, en la elaboración 
de los documentos remitidos. Asimismo, se realizan recomendaciones sobre Áreas de 
oportunidad detectadas, que permitirían enriquecer el documento desde los enfoques 
mencionados y, por ende, la atención brindada al caso en particular. 
Tiempo de entrega: 15 días hábiles después de realizada la última intervención de la 
DAP. 

Documento de carácter teórico, que desarrolla un tema particular, a petición del Area 
Solicitante, y con base a literatura especializada en materia psicosocial. 
Tiempo de entrega: Variable. Es necesario considerar la cantidad de insumos 
proporcionados por el Área Solicitante a revisar, así como la complejidad del análisis 
teórico-conceptual a realizar por parte de la DAP. 
Documento que se utiliza de cara a la elaboración de instrumentos recomendatorios. 
Integra el contexto previo, la narración de hechos violatorios de derechos humanos y, de 
manera exhaustiva y sustentada en la literatura especializada, las afectaciones 
psicosociales identificadas, asi como las medidas de reparación desde la 
perspectiva de la propia víctima. Para la construcción de estas últimas, en algunos 
casos, la DAP podrá solicitar el apoyo de personal de la Dirección Ejecutiva de 
Seguimiento. Las Valoraciones de Impactos Psicosociales son de carácter individual. 
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Informe de impactos 
psicosociales 

Informe de 
Intervención 
Psicosocial 

Perfil socioeconómico 
familiar 

Reporte 
acompañamiento 
psicosocial 

de 

Tiempo de entrega: 15 días hábiles después de realizada la última intervención de la 
DAP. 

Documento elaborado en el marco de una recomendación; recupera la narración de 
hechos violatorios de derechos humanos y, de manera exhaustiva y sustentada en la 
literatura especializada, incorpora un análisis sobre los impactos psicosociales 
identificados, los cuales están relacionados con un colectivo o varias personas 
agraviadas sobre una misma temática; asimismo, establece e integra medidas de 
reparación desde la perspectiva de las propias víctimas. La DAP emite un informe, 
para todas las víctimas con las que tiene contacto. Para su elaboración, el Área 
Solicitante debe completar una tabla de datos generales de los casos. Ver "Tabla de 
Datos Generales para Informes de Impactos Psicosociales" 
Existen al menos dos modalídades: 
1. Trabajo con colectivos: cuando las víctimas tienen un vínculo y han vivido el 
mismo hecho violatorio. Se promueve la realización de encuentros grupales en la 
modalidad de talleres, para recuperar insumos que permitan la construcción del informe. 
2. Muestreo intencionado: cuando las víctimas no tienen vínculo entre si, ni 
forman parte del mismo hecho violatorio. En estos casos, la DAP (previo llenado del Área 
Solicitante de una base de información general) establece una muestra intencionada, que 
sea representativa del universo total de victimas. 
Tiempo de entrega: Variable. Es necesario considerar el número total de personas a 
entrevistar. 
Documento que da cuenta de la intervención por parte de la DAP, de manera colegiada 
y articulada con alguna otra Área de éste Organismo, en el marco de diligencias en 
operativos, diligencias, visitas a Instituciones que tienen bajo su custodia a personas en 
situación de vulnerabilidad (por ejemplo, personas privadas de la libertad, migrantes). 
El Informe contiene un análisis de los factores psicosociales identificados, a fin de emitir 
observaciones y sugerencias. En dichas diligencias es frecuente la aplicación de un 
instrumento de exploración (que mide aspectos como contexto y condiciones de salud, 
alimentación, atención psicológica, trato que reciben las personas agraviadas, entre 
otros). 
Tiempo de entrega: Variable. Es necesario considerar el número total de personas a 
entrevistar. 
El Perfil (PSF) complementa otros documentos especializados del Area (opiniones, 
valoraciones) para visibilizar la habitual precarización de la condición socioeconómica en 
las personas víctimas, derivadas de los hechos que se investigan. El PSF se determina 
a partir de una serie de indicadores socioeconómicos para evaluar a la persona y a su 
entorno familiar. Los indicadores conforman un perfil, que integra un conjunto de datos 
que caracterizan a una persona o población y se utilizan para presentar en forma 
ordenada las características, las variables y los rasgos propios de un grupo de personas. 
Para su realización, es necesario realizar entrevista en visita domiciliaria a la(s) 
persona(s) agraviadas. 
Tiempo de entrega: 15 días hábiles después de realizada la última intervención de la 
DAP. 
Documento que visibiliza el trabajo de acompañamiento que realiza la DAP en 
actividades como diligencias y acciones de seguimiento a un mismo caso, desde una 
lógica de documentación del proceso. El acompañamiento psicosocial favorece el 
proceso de empoderamiento de las personas, haciendo énfasis en mecanismos de 
afrontamiento personales y colectivos para enfrentar la violación a DDHH y los procesos 
de búsqueda de justicia. Se favorece también la elaboración de la experiencia traumática. 
Tiempo de entrega: 15 días hábiles después de realizada la última intervención de la 
DAP. 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral 

8. Solicitud de Intervención Psicosocial 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
26/1 1/19 elaboración: 

Dirección General de Quejas y Atención Integral 
Dirección de Atención Psicosocial 

Formato Tabla de datos generales para Informes de Impactos Psicosociales 

En el marco de la solicitud de Informes de Impactos Psicosociales, el Área 
Solicitante deberá completar una tabla con información básica del número total de 
víctimas a ser integradas en el instrumento recomendatorio. La tabla deberá 
contentar como mínimo la información que se señala a continuación, a reserva de 
que la DAP solicite datos adicionales de acuerdo al caso a documentar. 

r..-.-- ---IOMII,·----·-· -

En una matriz generada en un documento de Excel, 
requerida en cada hoja: 

• Datos Generales 
• Hechos 
• Intervenciones de la CDHCM 
• Secuelas físicas y psicológicas documentadas. 
• Impunidad. 

Nota: La tabla se envía por correo electrónico al Área Solicitante, en formato Excel, 
para su debido llenado. 
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9. Valoración Médica Provisional por 
Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud 

David Velasco Calderón Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Médico Visitador Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Quejas y Atención lntearal 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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l. Objetivo. 

Orientar a las personas servidoras públicas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México, y de manera excepcional a otras Instituciones que soliciten la colaboración de este 
Organismo, respecto de la manera en que se deben realizar y atender las solicitudes para la 
elaboración de una Valoración Médica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud , 
para la documentación de posibles o presuntas violaciones a derechos humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. La "Valoración Médica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud" (Anexo 1), 
Es el Procedimiento de carácter médico clínico que tiene como finalidad establecer el estado 
clínico actual de la persona presuntamente agraviada que se entregará por escrito a la persona 
visitadora adjunta. 

2. Los asuntos que ingresan a la Dirección de Servicios Médicos y Psicológicos (DSMyP) serán 
asignados a una persona visitadora medica que será responsable de realizar la investigación 
para atender la "Solicitud de Valoración Médica Provisional por Presuntas Violaciones al 
Derecho a la Salud" (Anexo 2). 

3. Las Áreas solicitantes de la "Valoración Médica Provisional por Presuntas Violaciones al 
Derecho a la Salud" (Anexo 1 ), serán las Visitad u rías Generales de esta Comisión . 

4 . La "Solicitud para Valoración Médica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la 
Salud" (Anexo 2), deberá contener los datos de identificación de la persona a valorar y el lugar 
donde se encuentra. 

5. A efecto de cumplir con lo solicitado por la persona visitadora adjunta la "Solicitud para la 
Valoración Médica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud" (Anexo 2) 
deberá establecer los planteamientos del problema a ser esclarecidos por la persona medica 
visitadora. 

6. La persona médica visitadora, de considerarlo conveniente, y de ser el caso, entrevistará y/o 
examinará a la persona presuntamente agraviada en: 

a) Las instalaciones de la Comisión; 

b) El domicilio; 

c) El centro de reclusión ; o 

d) El lugar donde se encuentre. 

David Velasco Calderón Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General Médico Visitador Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 
de Quejas y Atención lnteQral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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7. La persona medica visitadora deberá acudir lo más pronto posible al lugar donde se encuentre 
la persona presuntamente agraviada con para examinarla medicamente conforme los 
procedimientos médicos conducente. 

8. El equipo o materiales médicos para utilizar por parte de la persona medica visitadora para sus 
examinaciones medicas serán: 

a) Estetoscopio; 

b) Baumanómetro; 

c) Estuche de diagnóstico; 

d) Martillo de reflejos; 

e) Abateleng uas; 

f) Guantes de látex; 

g) Cubrebocas; 

h) Regletas métricas con testigo de color; 

i) Cámara fotográfica; 

j) Entre otras. 

9. Previo a la realización de la rev1s1on médica, será necesario obtener la autorización de la 
persona para ser examinada medicamente, mediante la firma del "Formato de Consentimiento 
Informado de la Persona Presuntamente Agraviada para ser Examinada Médicamente" (Anexo 
3); en caso contrario se le proporcionará "Formato de No Autorización de Examinación Médica" 
(Anexo 4), para que escriba-la fecha, firma y nombre completo, y se respetará su decisión de 
no ser examinado médicamente. Mediante nota informativa se le comunicará de esta 
circunstancia a la persona visitadora adjunta que conoce del asunto, se anexará el "Formato de 
No Autorización de Examinación Médica" (Anexo 4) debidamente llenado y con ello finalizará el 
trámite de solicitud para la realización del dictamen médico conforme la "Valoración Médica 
Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud" (Anexo 1 ). 

1 O. Cuando la persona presuntamente agraviada autorice que se le examine, se documentaran los 
hallazgos clínicos relevantes; en caso de huellas de lesiones se documentaran 

David Velasco Calderón Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Médico Visitador Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención intearal 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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fotográficamente, con todo ello se elabora el diagnóstico clínico presuntivo y se efectuara la 
valoración médica provisional por escrito. 

11 . Una vez elaborado la "Valoración Médica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a 
la Salud" (Anexo 1 ); la persona médica visitadora lo entregará a la persona visitadora adjunta 
responsable de atender el asunto, acompañado de los documentos que se hayan generado 
durante el procedimiento, los cuales podrán ser: 

a) "Formato de consentimiento informado de la persona presuntamente agraviada 
para ser examinada médicamente" (Anexo 3) ; o 

b) Testigo métrico y de color. 

12. Los tiempos de entrega de la "Valoración Médica Provisional por Presuntas Violaciones al 
Derecho a la Salud" (Anexo 1 ), una vez que se cuente con toda la información que deberá 
proporcionar la persona visitadora adjunta responsable de atender el asunto, no debe exceder 
un día de investigación. 

David Velasco Calderón Sergio Rivera Cruz Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Médico Visitador Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

de Queias y Atención lntearal 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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111. Descripción v diaarama de fluio. 
Responsables 

Actividad 
Area solicitante 

Dirección de Servicios 
Médicos y Psicológicos 

Persona médica visitadora 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Elabora "Solicitud de 
Valoración Médica Provisional 
por Presuntas Violaciones al 
Derecho a la Salud" (Anexo 2). 

2. Recibe, revisa y asigna la 
Solicitud. 

3. Recibe solicitud y anexos, 
analiza en su conjunto toda la 
información obtenida, conforme 
con las Políticas de Operación 
número 4 y 5. 

¿La persona presuntamente 
agraviada se encuentra en las 
instalaciones de la Comisión? 

3.1. Sí. Pasa a la actividad 6. 

3.2 No. Continúa el 
procedimiento. 

4. Elabora Oficio para ingresar 
al centro de reclusión u hospital. 
Prepara material médico 
conforme a la Política de 
Operación número 8. 

David Velasco Calderón 
Médico Visitador Auxiliar 

Elaboró 

1 

2 

1 

3 

3.1 

3.2 

4 

L __ A ----J 

Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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Responsables 

Actividad 

5. Ingresa y solicita la presencia 
de la persona presuntamente 
agraviada, a quien se le indica el 
tipo de dictamen conforme a la 
Política de Operación número 8. 

6. Entrega el formato de 
consentimiento 

7. Recibe el formato. 

¿ La persona presuntamente 
agraviada firma el formato? 

7.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

7.2. No. Firma el "Formato de No 
Autorización de la Examinación 
Médica" (Anexo 4) conforme a la 
Política de Operación número 9. 
Termina el procedimiento. 

8. Valora y examina medicamente 
a la persona la persona 
presuntamente agraviada. 

9. Elabora la "Valoración Médica 
Provisional por Presuntas 
Violaciones al Derecho a la Salud" 
(Anexo 1). 

10. Adjunta la documentación 
conforme a la Política de 
Operación número 11 . 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

David Velasco Calderón 
Médico Visitador Auxiliar 

Elaboró 

Persona médica visitadora 

y 
5 

6 

1 

.. 
8 

9 

10 

e 
Sergio Rivera Cruz 

Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

Revisó 

Persona presuntamente agraviada 

7 

7.1 

7.2 

( 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 

de Quejas y Atención lntearal 

Vo.Bo. 

) 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

David Velasco Calderón 
Médico Visitador Auxiliar 

Elaboró 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. (actual) 

Observaciones respecto a la integración del expediente clínico de 
acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998. 
(antecedente) 

Surós B., Antonio, Semiologia Médica y Técnica Exploratoria, 
Editorial Masson, 8a Edición, México 2001 . 

Derecho a la Salud. El derecho a la salud incluye el acceso 
oportuno, aceptable y asequible a servicios de atención de salud de 
calidad suficiente. 

Dictamen Médico. Documento donde se establecen las opiniones 
médicas como respuestas a planteamientos previamente 
realizados y que están fundamentados sobre bases técnicas y/o 
científicas debidamente validados por la ciencia médica. 

Persona presunta agraviada. Persona física a la que le fueron 
violados uno o más de sus derechos humanos, y se le pretende 
realizar una revisión médica, entendiendo esta última como un 
procedimiento consistente en una entrevista clínica, exploración 
física y, en su caso, aplicación de pruebas complementarias a 
efecto de conocer su estado físico. 

Persona peticionaria. Persona que hace saber a la Comisión de 
una probable violación a sus derechos o a los de otra u otras 
personas y se inicia un expediente manteniendo con él un vinculo 
de información. 

Valoración médica provisional. Procedimiento de carácter 
médico clínico donde mediante una serie de pasos se lleva a cabo 
la evaluación de una persona presuntamente agraviada cuyas 
conclusiones diagnósticas no son definitivas. 

Anexo 1. Formato de valoración médica provisional sobre 
presuntas violaciones al derecho a la salud . 

Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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VII. Resumen de cambios 

David Velasco Calderón 
Médico Visitador Auxiliar 

Elaboró 

Anexo 2. Formato de solicitud para valoración médica provisional 
por presuntas violaciones al derecho a la salud e instrucciones de 
llenado. 

Anexo 3. Formato de consentimiento informado para ser 
examinada(o) medicamente. 

Anexo 4. Formato de no autorización de examinación médica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General Director de Servicios Médicos y Psicológicos 
de Queias v Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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1 Exploración física: 

Anexo 1. 

VALORACIÓN MÉDICA PROVISIONAL 
Fecha: _________ _ 

l. Datos generales 

Expediente 
Peticionario(a) 
Agraviado(a) 
Lugar de la entrevista vio valoración 
Visitador(a) a cargo de la investigación 
Autoridad(es) involucrada(s) 

11. Antecedentes 

1 Hechos de la petición (breve): 

1 Motivo de la intervención: 

11. Breve valoración médica 
Antecedentes médicos del paciente: 

Interrogatorio clínico: 

Impresión diagnóstica: 

~------ ------' \\ 
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IV. Valoración provisional respecto a la atención médica brindada 

Observaciones respecto a la integración del expediente clínico de acuerdo a la Norma Oficial 
Mexicana NOM-168-SSA 1-1998. 

Valoración provisional respecto a la atención médica brindada por el área encargada de brindar el 
servicio médico al paciente. 

Comentario Médico: 

Ciudad de México a 

Profesión y nombre completo 
Cargo o puesto en la CDHCM 

de ______ de20_ 
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Anexo 2. 

SOLICITUD DE VALORACIÓN MÉDICA PROVISIONAL POR 
PRESUNTAS VIOLACIONES AL DERECHO A LA SALUD 

Fecha: ______ (1 ) ___ _ 

dd / mm / año 
Expediente Núm . _________ (2) ___ _ 
Persona presuntamente agraviada(s): ________ (3) ______________ _ 

(Nombres completos) 
Ubicación de la persona presuntamente agraviada(s): ______ (4) ___________ _ 

(Nombre de la institución y dirección completa) 
(En caso de estar Recluido especificar dormitorio) _________ (5) _________ _ 

Autoridad señalada como responsable: _______________ (6), _______ _ 
Nombre y cargo ______ _________________________ _ 

Favor de elaborar valoración médica provisional para verificar la atención médica institucional brindada a 
la persona presunta agraviada. 
Se adjunta la siguiente documentación: (7) 
( ) Copia de la petición, calificación o documento donde obre la narración de los hechos de la persona 
agraviada. 
( ) Expediente. 
( ) Expediente Clínico. 
( ) Notas de atención médica hospitalaria. 
( ) Otros. 

Nombre de la o el solicitante: _______ (9) __________________ _ 

Cargo: _______________ (10) ________________ _ 

Área de adscripción: _______________ (11), ______________ _ 

Extensión: _____________ (12) ___________________ _ 

Firma de la o el Director de área: ________ (13) _______________ _ 

Nombre completo: _____________ (14) ________________ _ 
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Instructivo de llenado 

Núm Concepto Se debe anotar 

1 Fecha Se registra la fecha día, mes y aíío cuando se elabora 

2 Número de expediente Colocar el número de expediente 

3 Nombre de la persona 
Anotar el nombre de la persona presuntamente 
agraviada 

4 Ubicación 
Especificar lugar donde se encuentra la persona 
presuntamente agraviada 

5 Ubicación 
En caso de que la persona este recluida , deberá 
especificarse el dormitorio 

6 Autoridad responsable Anotar a la autoridad que se seííala como responsable 

Mencionar otro tipo de planteamientos médicos y/o 
7 Planteamientos preguntas a esclarecer con respecto al caso que se 

investiQa 
Especificar si se adjunta alguna documentación médica 

8 Documentación (certificado de estado físico, notas médicas, entre otros) 
para la realización del dictamen médico que se solicita 

9 Nombre del solicitante 
Anotar el nombre de la o el visitador(a) adjunto(a) que 
solicita el apoyo médico 

10 Cargo El cargo que desempeíía en su área de adscripción 

11 Área de adscripción Especificar el área de adscripción de la o el solicitante 

12 Número de extensión 
Especificar el número de extensión telefónica de la o el 
solicitante para un futuro contacto 

13 
Firma de la o del Director de La solicitud de apoyo deberá contener la firma de la o el 
área Director de área 

Nombre de la o del Director de 
Anotar nombre completo de la o del Director de área a la 

14 
área 

cual está adscrito(a) la o el visitador adjunto que está 
solicitando el apoyo médico 
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Anexo 3. 

Consentimiento informado para ser examinado(a) médicamente 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de _____ de 20_. 

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 
1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 

derechos humanos. 
2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre del médico (a) adscrito) me solicita otorgue mi 

autorización para que yo sea revisada(o) médicamente. 
3. Que toda la información que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito), incluidas 

las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión física, se la entregará a 
la (él) visitador(a) adjunta(o) de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi expediente. 

4 . Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito[a]) deben ser 
apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión médica es solo una primera parte de toda la 
investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro 
del ámbito legal, la corrobore. 

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque 
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además 
puedo desistirme del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su 
resolución definitiva. 

6 . Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual 
previamente se me solicitará mi autorización. 

7. Estoy de acuerdo con las condiciones físicas (lugar y personas presentes) en las que se da la entrevista, 
así como en este momento me comprometo a informar sí requiero un facilitador(a) (lenguaje a señas, 
traductor, alfabeto Braille, etcétera) para realizar dicha entrevista: _____________ _ 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e Información de 
Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo Arriaga López, cuyo domicilio 
se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Alvaro Obregón, código postal 
01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, extensión 1751 . El fundamento legal que faculta al 
responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los artículos 6 y 16 de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados; 6 fracciones XII, XXII , XXIII , XLI, 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII , 28; 3 fracción 11, 36, 37, 38, 39, 40 de \., 1 
la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 ~ 
fracción VIII, 33, 41 , 82 y 87 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su 
SEPTIMO transitorio; y el artículo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral 
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de Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa", de manera enunciativa, 
mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oír y recibir 
notificaciones, teléfono, correo electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos sensibles, tales como información 
ideológica, opinión política, afiliación sindical, situación o condición de salud, situación o condición social, situación 
económica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento 
de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la información necesaria para el ejercicio 
de las funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración de los servicios brindados históricamente 
a las personas peticionarias por las áreas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones 
establecidas en los artículos 102 apartado B de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, así como en 
la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos 
personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo de conservación 
en el archivo de trámite: 6 a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo de concentración: 1 a 5 años, para 
posteriormente y previa valoración documental eliminarse. El titular de los datos recabados podrá revocar su 
consentimiento, así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición. El mecanismo para 
ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición será mediante la Unidad de Transparencia de 
la CDHCM, a través del correo electrónico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electrónico INFOMEX: 
http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, 
Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Álvaro Obregón, Código postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso 
integral podrá consultarse en la dirección electrónica https://cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php. 

Una vez que he sido informada(o) de todo lo anterior y que no me queda duda de lo que se me ha explicado, 
otorgo mi consentimiento informado para que se me examine médicamente y se me tomen las 
fotografías pertinentes. 

Atentamente 
Firma: _________ _ 

Nombre completo: __________ _ 
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Anexo 4. 

Formato de no autorización de examinación médica 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de de 20_. ------

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 
1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 

derechos humanos. 
2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre del médico (a) adscrito) me solicita otorgue mi 

autorización para que yo sea revisada(o) médicamente. 
3. Que toda la información que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito), incluidas 

las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión física, se la entregará a 
la (él) visitador(a) adjunta(o) de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi expediente. 

4. Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito[a]) deben ser 
apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión médica es solo una primera parte de toda la 
investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro 
del ámbito legal, la corrobore. 

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque 
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además 
puedo desistirme del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su 
resolución definitiva. 

6 . Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual 
previamente se me solicitará mi autorización. 

7. Que sabiendo lo antes referido no doy mi autorización para ser examinado médicamente. 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e Información 
de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo Arriaga López, cuyo 
domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Alvaro Obregón, 
código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, extensión 1751 . El fundamento legal que 
faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los artículos 6 y 16 de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Protección de Datos Personales en 
Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII, XXII, XXIII , XLI, 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII, 28; 3 fracción 11, 
36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad 
de México; artículos 4 fracción VIII , 33, 41 , 82 y 87 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el artículo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales ~ 
denominado "Sistema Integral de Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de 
Defensa", de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de 
nacimiento, domicilio para oír y recibir notificaciones, teléfono, correo electrónico, perfil sociodemográfico; así como 
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datos sensibles, tales como información ideológica, opinión política, afiliación sindical, situación o condición de salud, 
situación o condición social, situación económica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, 
entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la 
información necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración 
de los servicios brindados históricamente a las personas peticionarias por las áreas integrantes del Programa de 
Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los artículos 102 apartado B de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos de la Ciudad de 
México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio automatizado: 
11 años o más; tiempo de conservación en el archivo de trámite: 6 a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo 
de concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y previa valoración documental eliminarse. El titular de los datos 
recabados podrá revocar su consentimiento, así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y 
Oposición. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificación , Cancelación y Oposición será mediante 
la Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema 
Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en 
Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Alvaro Obregón, Código postal 01030 en la 
Ciudad de México. El aviso integral podrá consultarse en la dirección electrónica 
https://cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php. 

He sido informada(o) de todo lo anterior y no me queda duda de lo que se me ha explicado, sin embargo, 
me permito informar que no autorizo la examinación médica por los siguientes motivos: 

Atentamente 

Firma: __________ _ 
Nombre completo: __________ _ 
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Violaciones al Derecho a la Salud 

María de los Ángeles Ortega Dlaz Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Dírectora General 
Médica Visitadora de Apoyo Dírector de Servicios Médicos y Psicológicos 
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Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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l. Objetivo. 

Orientar a las personas servidoras públicas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México, y de manera excepcional a otras Instituciones que soliciten la colaboración de este 
Organismo, respecto de la manera en que se deben realizar y atender las solicitudes para la 
elaboración de un Dictamen médico sobre presuntas violaciones al derecho a la salud. 

11. Políticas de operación. 

1. El "Dictamen Médico Sobre Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud" (Anexo 1 ), tendrá 
como finalidad servir como elemento de prueba para acreditar o no que se cometieron 
violaciones al derecho a la salud. 

2. Las solicitudes se elaborarán por la persona visitadora adjunta de la Comisión o instituciones 
solicitantes, conforme el formato de "Solicitud de Dictamen Médico Sobre Presuntas Violaciones 
al Derecho a la Salud" (Anexo 2), con los planteamientos del problema incluidos y la entregarán 
a la Dirección de Servicios Médicos y Psicológicos (DSMyP) adjuntando: 

a) Copia del documento que contenga la narrativa de los hechos presuntamente 
violatorios del derecho a la salud; 

b) Expedientes clínicos de las unidades médicas que atendieron a la persona 
presuntamente agraviada; 

c) En su caso, protocolos de necropsia; y 

d) Documentales médicos que pudiera haber aportado la persona presuntamente 
agraviada y/o peticionaria. 

3. Las Áreas solicitantes del "Dictamen médico conforme el Protocolo de Estambul" (Anexo 1 ), 
serán: 

a) Internas: compuestas por las Visitadurías Generales de esta Comisión; 

b) Externas: Comisiones de Derechos Humanos Locales, Procuradurías o Fiscalías 
Locales o Nacional y Organizaciones de la Sociedad Civil, entre otros, previa 
autorización de la persona titular de la Presidencia. 

4. La "Solicitud de dictamen médico sobre presuntas violaciones al derecho a la salud" (Anexo 2) 
con las documentales médicas adjuntas que ingresen a la DSMyP, serán revisadas por la 
persona titular de la propia Dirección, a efecto de verificar que cuente con los datos completos 
y las documentales que se mencionan en la solicitud . No obstante, cuando, durante el estudio 

María de los Ángeles Ortega Díaz Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Médica Visitadora de Apoyo Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

de Quejas v Atención lnteoral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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del caso, la persona médica visitadora asignada observe que haga falta documentación médica 
indispensable para emitir la dictaminación, mediante escrito, se le devolverá a la persona 
visitadora adjunta el expediente, con la documentación médica contenida para recabar la 
documentación faltante. 

5. La persona titular de la DSMyP asignará a una persona médica visitadora para atender el caso, 
quien hará una revisión de los hechos y de los expedientes clínicos, en caso de considerarlo 
necesario, conversará sobre el asunto con la persona visitadora adjunta encargada del asunto 
con la finalidad de precisar los planteamientos del problema. 

6. La persona médica visitadora, de considerarlo conveniente y, de ser el caso, entrevistará y/o 
examinará a la persona presuntamente agraviada en: 

a) Las instalaciones de la Comisión; 

b) El domicilio; 

c) El centro de reclusión; o 

d) El lugar donde se encuentre. 

7. La persona médica visitadora, organizará la documentación y materiales a utilizar, que serán: 

a) Baumanómetro; 

b) Estetoscopio; 

c) Estuche de diagnóstico; 

d) Abatelenguas; 

e) Entre otros. 

8. En caso de que se realice la entrevista y/o examinación a la persona presunta agraviada, será 
necesario obtener previamente su autorización para ser examinada médicamente mediante la 
firma del "Formato de Consentimiento Informado de la Persona Presuntamente Agraviada para 
ser Examinada Médicamente" (Anexo 3). En caso de que por cualquier circunstancia no se 
obtenga su aprobación, se le proporcionará "Formato de No Autorización de Examinación 
Médica" (Anexo 4), para que escriba la fecha, nombre completo y la firme, y se respetará su 
decisión de no permitir la examinación médica y se elaborará el "Dictamen Médico Sobre 
Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud" (Anexo1) con la información de las documentales 

Maria de los Ángeles Ortega Diaz Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Dírectora General 
Médica Visitadora de Apoyo Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención Integral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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que tenga la persona médica visitadora asignada, haciendo el comentario de la negativa de la 
persona presuntamente agraviada. 

9. Durante la entrevista y examinación médica, se documentarán los hallazgos clínicos relevantes, 
en caso de ser necesario se podrá audiograbar la entrevista médica. 

1 O. Una vez que se obtuvo la información por parte la persona presuntamente agraviada y con las 
documentales médicos, se elaborará el "Dictamen Médico Sobre Presuntas Violaciones al 
Derecho a la Salud" (Anexo 1), que deberá estar integrado por al menos los siguientes rubros: 

a) Introducción; 

b) Metodología o procedimiento utilizado; 

c) Resultados obtenidos; 

d) Discusión o valoración del caso; y 

e) Conclusiones que correspondan . 

11. Una vez elaborado el "Dictamen médico sobre presuntas v iolaciones al derecho a la salud" 
(Anexo 1 ), la persona médica visitadora lo entregará a la persona visitadora adjunta 
responsable de atender el asunto o solicitante de este, acompañado de los documentos que se 
hayan generado durante el procedimiento, los cuales pueden ser: 

a) "Formato de consentimiento informado de la persona presuntamente agraviada 
para ser examinada médicamente" (Anexo 4) , o 

b) "Formato de no autorización de examinación médica "(Anexo 5) y 

c) Documentales médicos que se anexaron a la solicitud. 

12. Los tiempos de entrega del "Dictamen médico sobre presuntas violaciones al derecho a la 
salud" (Anexo 1 ) , una vez que se cuente con toda la información que deberá proporcionar la 
persona visitadora adjunta responsable de atender el asunto, no deben exceder seis meses. 

Maria de los Angeles Ortega Díaz Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Elabora "Solicitud de Dictamen Médico 
Sobre Presuntas Violaciones al Derecho a 
la Salud" (Anexo 2). 

2. Recibe, revisa y asigna la solicitud, 
conforme con las Políticas de Operación 
números 4 y 5. 

3. Recibe solicitud y anexos. 

¿Solicita entrevista? 

3.1. Si. Continúa el procedimiento. 

3.2 No. Pasa a la actividad 5. 

4. Realiza entrevista. 

5. Analiza la información obtenida, 
conforme con la Política de Operación 
número 5. 

Maria de los Angeles Ortega Diaz 

Área solicitante 

(,----.,_ ) 

l 

1 

Sergio Rivera Cruz 

elaboración: 

Responsable 

Dirección de Servicios 
Médicos y Psicológicos 

2 

1 

Persona medica 
visitadora 

3 

, 
Sí No 

~ 
. 
3.1 

1 

• 

1 

3.2 

1• 

4 
1 

5 
1 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 

Médica Visitadora de Apoyo Director de Servicios Médicos y Psicológicos 
de Queias v Atención lntearal 
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Responsable 

Actividad 

¿La persona presuntamente agraviada se 
encuentra en las instalaciones de la 

Comisión? 

5.1. Sí. Pasa a la actividad 8. 

5.2 No. Continúa el procedimiento. 

6 . Elabora oficio para ingresar al centro de 
reclusión u hospital y prepara material 
médico conforme a la Política de Operación 
número 7. 

7. Ingresa y solicita la presencia de la 
persona presuntamente agraviada, a quien 
se le indica el tipo de dictamen conforme a 
la Política de Operación número 8. 

8. Entrega el formato de consentimiento. 

9. Recibe el formato. 

Maria de los Angeles Ortega Dlaz 

Persona medica visitadora 

5.1 

" 
5.2 

6 

7 

8 

Sergio Rivera Cruz 
Médica Visitadora de Apoyo Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

Elaboró Revisó 

Persona presuntamente agraviada 

9 
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Directora General 
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Responsable 
Actividad 

¿ La persona presuntamente agraviada 
firma el formato? 

9.1 Si. Continúa el procedimiento. 

9.2. No. Firma el "Formato de No 
Autorización de la Examinación Médica" 
(Anexo 4), conforme a la Política de 
Operación número 8. Pasa a la actividad 1 O. 

1 O. Valora y examina medicamente a la 
persona presuntamente agraviada. 

11 . Elabora el "Dictamen Médico Sobre 
Presuntas Violaciones al Derecho a la 
Salud" (Anexo 1) y adjunta la 
documentación conforme a la Política de 
Operación número 1 O. 

12. Entrega el "Dictamen Médico 
Provisional por Presuntas Violaciones al 
Derecho a la Salud" (Anexo 1). 

13. Recibe el "Dictamen Médico Provisional 
por Presuntas Violaciones al Derecho a la 
Salud" (Anexo 1) conforme a la Política de 
Operación número 12 y acusa de recibido. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

María de los Ángeles Ortega Díaz 

Persona medica visitadora 

., 

10 

11 

12 

Sergio Rivera Cruz 
Médica Visitadora de Apoyo Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

Elaboró Revisó 

Persona presuntamente agraviada 

9.1 

., 

9.2 

13 

,, 
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Directora General 
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Argente, Horacio A. ; Semiología Médica, Fisiopatología, 
semiotecnia y propedéutica; editorial Médica Panamericana; 
México; 2006. 

Carrillo Fabela, Luz María Reyna; La responsabilidad profesional 
del médico en México; editorial Porrúa; México; 2009. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México; 
Catalogo para la calificación de violaciones a derechos humanos; 
2019. 

Ley General de Salud. 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Expediente 
Clínico. 

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de 
investigación para la salud. 

Derecho a la Salud. El derecho a la salud incluye el acceso 
oportuno, aceptable y asequible a servicios de atención de salud 
de calidad suficiente. 

Dictamen Médico. Documento donde se establecen las opiniones 
médicas como respuestas a planteamientos previamente 
realizados y que están fundamentados sobre bases técnicas y/o 
científicas debidamente validados por la ciencia médica. 

Persona presunta agraviada. Persona fisica a la que 
presuntamente le fueron violados uno o más de sus derechos 
humanos, y se le pretende realizar una revisión médica, 
entendiendo esta última como un procedimiento consistente en 
una entrevista clínica, exploración fisica y, en su caso, aplicación 
de pruebas complementarias a efecto de conocer su estado físico. 

Persona peticionaria. Persona que hace saber a la Comisión de 
una probable violación a sus derechos o a los de otra u otras 
personas y se inicia un expediente manteniendo con él un vínculo 
de información. 

Maria de los Ángeles Ortega Diaz Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de Cambios 

Maria de los Ángeles Ortega Díaz 
Médica Visitadora de Apoyo 

Elaboró 

Valoración médica provisional. Procedimiento de carácter 
médico clínico donde mediante una serie de pasos se lleva a cabo 
la evaluación de una persona presuntamente agraviada cuyas 
conclusiones diagnósticas no son definitivas. 

Anexo 1. Formato de dictamen médico sobre presuntas 
violaciones al derecho a la salud. 

Anexo 2. Formato de solicitud para dictamen médico sobre 
presuntas violaciones al derecho a la salud e Instrucciones de 
llenado para solicitud de dictamen 

Anexo 3. Formato de consentimiento informado de la persona 
presuntamente agraviada para ser examinada médicamente. 

Anexo 4. Formato de no autorización de examinación médica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 
2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento 
Interno aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el 
Manual de Organización General vigente. 

Sergio Rivera Cruz Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

de Queias v Atención lnleoral 

Revisó Vo.Bo. 
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Anexo 1. 

En este rubro se incluirán, entre otros: 

elaboración: 

DIRECCIÓN GENERAL DE QUEJAS Y ATENCIÓN INTEGRAL 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS MÉDICOS Y PSICOLÓGICOS 

DICTAMEN MÉDICO SOBRE EL CASO DE PRESUNTAS 
VIOLACIONES AL DERECHO A LA SALUD DE 

(NOMBRE DE LA PERSONA 
PRESUNTAMENTE AGRA VIADA) 

(Número de expediente) 

a. Nombre de la persona médica visitadora que suscribe el dictamen 
b. Nombre y adscripción de la persona visitadora adjunta que lo solicita. 
c. Fecha en que se recibió la solicitud 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA U OBJETO DEL DICTAMEN. Es la finalidad o finalidades que pretende el 
solicitante se esclarezca, e informa al experto o perito sobre lo que se pretende que dictamine. 

METODOLOGÍA, PROCEDIMIENTO EMPLEADO U OPERACIONES PRACTICADAS. Se refiere a la descripción 
del procedimiento y de las técnicas realizadas para esclarecer los planteamientos del problema; esto es relevante 
ya que de las elegidas y de su modo de ejecución depende la eficacia del dictamen pericial. 

RESULTADOS OBTENIDOS. Es la información y datos que se obtienen como consecuencia a partir de la aplicación 
de la metodología o procedimiento utilizado. 

REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS. Son las informaciones contenidas en libros y revistas especializadas en 
materia médica y normativa, que aportan sólidos conceptos y conocimientos que sirven de fundamento técnico o 
científico para sustentar médicamente el caso. Estas referencias por lo general aparecen en el cuerpo del dictamen, 
al pie de página o al final del documento y permiten que el lector acceda a la fuente original citada por el médico 
dictaminador y pueda, en su caso, verificar los datos. 

DISCUSIÓN, VALORACIÓN DEL CASO U OBSERVACIONES. Es la parte medular del dictamen, ya que contiene 
los razonamientos que sirven de nexo entre los elementos estudiados y los resultados a los que se llegan. Debe dar 
certeza de que las conclusiones están debidamente sustentadas de acuerdo a los conceptos y lineamientos 
contenidos en la literatura y normatividad médica internacionalmente aceptada. 

CONCLUSIONES. Es la síntesis de la opinión pericial o la derivación objetiva del análisis de los resultados; 
responden de manera precisa a los planteamientos del problema inicialmente establecidos. 

LUGAR Y FECHA 

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA PERITA 
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SOLICITUD DE DICTAMEN MÉDICO SOBRE PRESNUTAS 
VIOLACIONES AL DERECHO A LA SALUD 

Fecha: 1 
dd / mm / año 

Expediente Núm.,_. _________ ....,2""'-----

26/11/19 

Persona presuntamente agraviada(s.1.;.: ________ ...,3:<.L.-______________ _ 

(Nombres completos) 
Ubicación de la persona presuntamente agraviada(s...,_: _____ __....,4.,_ __________ _ 

(Nombre de la institución y dirección completa) 
(En caso de estar Recluido especificar dormitorio.,__ ________ -'-'5...._ _________ _ 

Autoridad señalada como responsable: ______________ __...,,6'-'---------
Nombre y cargo _________________ ______________ _ 

Elaborar dictaminación médica para esclarecer los siguientes planteamientos: (7) 

a)-------------------------------------
b) --------------------------------
c) ______ ____________________________ _ 

d) _______________________________ _ 

Se adjunta la siguiente documentación: (8) 
( ) Copia de la petición, calificación o documento donde obre la narración de los hechos de la persona agraviada. 
( ) Expediente. 
( ) Expediente Clínico. 
( ) Notas de atención médica hospitalaria. 
( ) Otros. 

Nombre de la persona visitadora adjunta: _______ _,._,,9'-'-------------------

Cargo.,_: _______________ ..1,..!.10::,.L.. ________________ _ 

Área de adscripción,.,_: ______________ _._.1--'-1.,_ _____________ _ 

Extensión: -------------'-'1=2..._ __________________ _ 

Firma de la persona directora de área: ________ .... 1~3"-1.-----------------

Nombre completo_,._: -------------'-'1_,_4.,__ ________________ _ 
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Instructivo de llenado 

Núm Concepto Se debe anotar 

1 Fecha Se registra la fecha día, mes y año cuando se elabora 

2 Número de expediente Colocar el número de expediente 

3 Nombre de la persona 
Anotar el nombre de la persona presuntamente 
agraviada 

4 Ubicación Especificar lugar donde se encuentra la persona 
presuntamente agraviada 

5 Ubicación En caso de que la persona este recluida, deberá 
especificarse el dormitorio 

6 Autoridad responsable Anotar a la autoridad que se señala como responsable 

Mencionar otro tipo de planteamientos médicos y/o 
7 Planteamientos preguntas a esclarecer con respecto al caso que se 

investiga 
Especificar si se adjunta alguna documentación médica 

8 Documentación (certificado de estado físico, notas médicas, entre otros) 
oara la realización del dictamen médico que se solicita 

9 
Nombre de la persona Anotar el nombre de la persona visitadora adjunta que 
solicitante solicita el apoyo médico 

10 Cargo El cargo que desempeña en su área de adscripción 

11 Area de adscripción Especificar el área de adscripción de la o el solicitante 

12 Número de extensión 
Especificar el número de extensión telefónica de la o el 
solicitante para un futuro contacto 

13 
Firma de la persona directora La solicitud de apoyo deberá contener la firma de la 
de área persona directora de área 

Nombre de la persona 
Anotar nombre completo de la persona directora de 

14 área a la cual está adscrita la persona visitadora adjunta 
directora de área que está solicitando el aoovo médico 
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Anexo 3. 

Consentimiento Informado para ser examinado (a) médicamente 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de _____ de20_. 

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) de la persona médica de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 

1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 
derechos humanos. 

2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre de la persona médica) me solicita otorgue mi 
autorización para que yo sea revisada(o) médicamente. 

3. Que toda la información que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito), incluidas 
las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión física, se la entregará a 
la persona visitadora adjunta de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi expediente. 

4 . Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito[a]) deben ser 
apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión médica es solo una primera parte de toda la 
investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro 
del ámbito legal, la corrobore. 

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque 
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además 
puedo desistirme del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su 
resolución definitiva. 

6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual 
previamente se me solicitará mi autorización. 

7. Estoy de acuerdo con las condiciones físicas (lugar y personas presentes) en las que se da la entrevista, 
así como en este momento me comprometo a informar sí requiero un facilitador(a) (lenguaje a señas, 
traductor, alfabeto Braille, etcétera) para realizar dicha entrevista: _____________ _ 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo Arriaga 
López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial 
Álvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, extensión 1751 . 
El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son 
los artículos 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII , XXII, XXIII , XLI , 21 , 
22, 24 fracciones XVII y XXI 11 , 28; 3 fracción 11 , 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección de Datos Personales 
en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción VIII , 33, 41 , 82 y 87 de la 



otJECHo Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México (:)'<- a'~ 

'B' IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral Código: CDHCM-MPE-2020 
<ri o ~ 

~4 ,º 1 O. Dictaminación Médica sobre Presuntas Violaciones al Fecha de 
26/11/19 ctu,,¡,(j; Derecho a la Salud elaboración: 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
artículo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Los datos 
personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de 
Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa", de manera 
enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, 
domicilio para oír y recibir notificaciones, teléfono, correo electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos 
sensibles, tales como información ideológica, opinión política, afiliación sindical, situación o condición de 
salud, situación o condición social, situación económica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u 
origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a cabo 
un control en tiempo real de la información necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institución, a 
través de la consulta y administración de los servicios brindados históricamente a las personas peticionarias 
por las áreas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los 
artículos 102 apartado B de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley 
Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los 
datos personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo 
de conservación en el archivo de trámite: 6 a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo de 
concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y previa valoración documental eliminarse. El titular de los 
datos recabados podrá revocar su consentimiento, así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, 
Cancelación y Oposición. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y 
Oposición será mediante la Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico 
transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o 
directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, 
Demarcación Territorial Alvaro Obregón, Código postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá 
consultarse en la dirección electrónica https://cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php. 
Una vez que he sido informada(o) de todo lo anterior y que no me queda duda de lo que se me ha explicado, 
otorgo mi consentimiento Informado para que se me examine médicamente y se me tomen las 
fotografías pertinentes. 

Atentamente 
Firma: _________ _ 

Nombre completo: _________ _ 
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Anexo 4. 

Formato de No Autorización de Examinación Médica 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de ______ de 20_ 

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 

1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 
derechos humanos. 

2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre del médico (a) adscrito) me solicita otorgue mi 
autorización para que yo sea revisada(o) médicamente. 

3. Que toda la información que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito), incluidas 
las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión física, se la entregará a 
la persona visitadora adjunta de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi expediente. 

4. Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito[a]) deben ser 
apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión médica es solo una primera parte de toda la 
investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro 
del ámbito legal, la corrobore. 

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque 
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además 
puedo desistirme del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su 
resolución definitiva. 

6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual 
previamente se me solicitará mi autorización. 

7. Que sabiendo lo antes referido no doy mi autorización para ser examinado médicamente. 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo 
Arriaga López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación 
Territorial Alvaro Obregón, cód igo postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, 
extensión 1751 . El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los 
datos personales son los artículos 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 
de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII , 
XXII, XXIII, XLI , 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII , 28; 3 fracción 11, 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección 
de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción 
VIII, 33, 41 , 82 y 87 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su 
SEPTIMO transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales 
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denominado "Sistema Integral de Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del 
Programa de Defensa", de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, 
nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oír y recibir notificaciones, teléfono, correo 
electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos sensibles, tales como información ideológica, opinión 
política, afiliación sindical, situación o condición de salud, situación o condición social, situación económica, 
patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial , entre otras. La finalidad del tratamiento 
de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la información necesaria para 
el ejercicio de las funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración de los servicios 
brindados históricamente a las personas peticionarias por las áreas integrantes del Programa de Defensa, 
en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los artículos 102 apartado B de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho 
Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de 
conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo de conservación en el archivo de trámite: 6 
a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo de concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y 
previa valoración documental eliminarse. El titular de los datos recabados podrá revocar su consentimiento, 
así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición. El mecanismo para 
ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición será mediante la Unidad de 
Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema . 
Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con 
domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Álvaro Obregón, Código 
postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá consultarse en la dirección electrónica 
https://cdhdf. org. mx/quejaform/q ueja. php. 

He sido informada(o) de todo lo anterior y no me queda duda de lo que se me ha explicado, sin embargo, 
me permito informar que no autorizo la examinación médica por los siguientes motivos: 

Atentamente 
Firma: _________ _ 

Nombre completo: __________ _ 
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l. Objetivo. 

Orientar a las personas servidoras públicas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México, y de manera excepcional a otras Instituciones que soliciten la colaboración de este 
Organismo, respecto de la manera en que se deben realizar y atender las solicitudes para la 
elaboración de un Dictamen Médico de Mecánica de Lesiones, para la adecuada atención de los 
casos. 

11. Políticas de operación. 

1. El "Dictamen médico de mecánica de lesiones" (Anexo 1), tendrá como finalidad servir como 
elemento de prueba para determinar médicamente el mecanismo de producción de las lesiones 
presentadas en la presunta persona agraviada. 

2. Los asuntos que ingresan a la Dirección de Servicios Médicos y Psicológicos (DSMyP) serán 
asignados a una persona visitadora médica que será responsable de realizar la investigación 
para atender la "Solicitud de Dictamen Médico de Mecánica de Lesiones" (Anexo 2). 

3. Las Áreas solicitantes del "Dictamen médico de mecánica de lesiones" (Anexo 1 ), serán: 

a) Visitadurías Generales; y 

b) Dirección General de Quejas y Atención Integral. 

4 . La "Solicitud de Dictamen Médico de Mecánica de Lesiones" (Anexo 2) deberá ser acompañada 
de las documentales necesarias que se indican en el formato de solicitud, en su caso, tales 
como: 

a) Copia de la petición, o documento donde obre la narración de los hechos de la persona 
presuntamente agraviada; 

b) Certificaciones de estado físico de la Agencia del ministerio público y del centro de 
reclusión; 

c) Notas de atención médica de primer nivel u hospitalaria; 

d) Expediente clínico; 

e) Fotografías y videos que proporcione la persona peticionaria o la persona presuntamente 
agraviada. 

Nohemi Bautista Juárez Sergio Rivera Cruz 
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En caso de no presentar la documentación anteriormente señalada la persona visitadora adjunta 
mencionará las razones. 

5. De considerarlo necesario la persona médica visitadora asignada realizará una reunión con la 
persona visitadora adjunta, a efecto de conocer más detalles relevantes que se conozcan del 
asunto y para , en su caso, precisar, aumentar o quitar los planteamientos del problema que en 
mutuo acuerdo consideren . 

6. Si la persona presuntamente agraviada, se encuentre presente, será examinada en ese 
momento. Cuando la persona a examinar esté en un centro de reclusión se acudirá a dicho 
centro y, en caso de estar en libertad, la persona visitadora adjunta o persona solicitante 
programará la cita de la persona presuntamente agraviada. 

7. En caso de que la persona presuntamente agraviada, no presente lesiones visibles, o bien estas 
hayan desaparecido y de no adjuntar los documentos arriba mencionados que se requieren no 
se podrá atender el caso y se regresará la solicitud a la persona visitadora adjunta o solicitante, 
a efecto de que cuando tenga dichos documentos vuelva a realizar la solicitud. 

8. Para cumplir con los objetivos que establece la literatura médica especializada para el estudio 
médico forense de las lesiones, la DSMyP sugerirá que los planteamientos del problema a 
esclarecer por parte de la persona médica visitadora asignada sean los siguientes: 

a. Establecer la mecánica o la forma en que se produjeron las lesiones que hubiere 
presentado la persona presuntamente agraviada. 

b. Establecer las características del instrumento u objeto con que se produjeron las lesiones. 

c. Establecer la cronología o temporalidad de producción de las lesiones. 

d. Establecer la posición víctima victimario al momento de producirse las lesiones. 

e. Establecer el número probable de participantes. 

f. Establecer la clasificación médico legal de las lesiones. 

Se agregarán, en su caso, otros planteamientos que considere la persona visitadora adjunta 
responsable de atender el asunto. 

9. Una vez establecidos los planteamientos del caso, se planeará la diligencia para entrevistar y 
en su caso se examinará medicamente a la persona presuntamente agraviada en: 

a) Las instalaciones de la Comisión; 

Nohemf Bautista Juárez Sergio Rivera Cruz 
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b) El domicilio cuando esté en libertad; 

c) El centro de reclusión; o 

d) El lugar donde se encuentre. 

1 O. Para realizar una examinación médica completa y documentar de manera eficaz las lesiones la 
persona médica visitadora asignada deberá llevar consigo el siguiente material o equipo: 

a) "Formato de Solicitud para el Dictamen Médico de Mecánica de Lesiones" (Anexo 2), con 
sus respectivos anexos (certificados de estado físico, fotografías, videos, entre otros); 

b) "Formato de Consentimiento Informado de la Persona Presuntamente Agraviada para ser 
Examinada Médicamente" (Anexo 3); 

c) "Formato de No Autorización de Examinación Médica" (Anexo 4); 

d) Hojas de esquemas anatómicos; 

e) Instrumental médico: baumanómetro, estetoscopio, termómetro, estadímetro, otoscopio, 
rinoscopio, oftalmoscopio, abatelenguas, lupa, lámpara y cinta métrica; 

f) Cámara fotográfica; 

g) Testigo métrico y de color; y 

h) Audiograbadora. 

11 . Previo a la realización de la examinación médica, será necesario obtener la autorización de la 
persona para ser examinada medicamente, mediante la firma del "Formato de Consentimiento 
Informado de la Persona Presuntamente Agraviada para ser Examinada Médicamente" (Anexo 
3); en caso contrario se le proporcionará "Formato de no Autorización de Examinación Médica" 
(Anexo 4), para que escriba la fecha, firma y nombre completo, y se respetará su decisión de 
no ser examinado médicamente. Mediante nota informativa se le comunicará de esta 
circunstancia a la persona visitadora adjunta que conoce del asunto, se anexará el "Formato de 
no Autorización de Examinación Médica" (Anexo 4) debidamente llenado y con ello finalizará el 
trámite de solicitud para la realización del dictamen médico de mecánica de lesiones. 

12. Cuando la persona presuntamente agraviada autorice que se le examine, se documentarán los ~ 
hallazgos clínicos relevantes; las huellas de lesiones se documentarán fotográficamente y 
también, en caso de considerarlo necesario y prudente, se audiograbará la entrevista médica, 

Nohemí Bautista Juárez Sergio Rivera Cruz Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Médica Visitadora A uxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 
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lo que permitirá realizar y sustentar el dictamen o informe pericial por escrito esté 
suficientemente documentado, el cual se integrará con los rubros o apartados señalados en el 
"Dictamen Médico de Mecánica de Lesiones" (Anexo 1 ). 

13. Una vez elaborado el "Dictamen Médico de Mecánica de Lesiones" (Anexo 1 ); la persona 
médica visitadora lo entregará a la persona visitadora adjunta responsable de atender el asunto 
o solicitante de este, acompañado de los documentos que se hayan generado durante el 
procedimiento, los cuales pueden ser: 

a) "Formato de Consentimiento Informado de la Persona Presuntamente Agraviada para ser 
Examinada Médicamente" (Anexo 3); 

b) Testigo métrico y de color, fotografías a color impresas en papel fotográfico ; y 

c) En su caso, audiograbación de la entrevista médica. 

14. Los tiempos de entrega del "Dictamen médico de mecánica de lesiones" (Anexo 1 ), una vez 
que se cuente con toda la información que deberá proporcionar la persona visitadora adjunta 
responsable de atender el asunto, no debe exceder 2 meses de investigación. 
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111. Descrioción v diaarama de fluio. 
Responsable 

Actividad 
Área solicitante 

Dirección de Servicios 
Médicos y Psicológicos 

Persona medica visitadora 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Elabora "Solicitud de Dictamen Médico de 
Mecánica de Lesiones" (Anexo 2) para que 
se realice la examinación 

2. Recibe, revisa y asigna la Solicitud. 

3. Recibe solicitud y anexos, analiza la 
información obtenida, y actúa de 
conformidad con las Políticas de Operación 
número 4 y 5. 

¿ La persona presuntamente agraviada se 
encuentra en las instalaciones de la 

Comisión? 

3.1. Sí. Pasa a la actividad 9. 

3.2 No. Continúa el procedimiento. 

4. Elabora Oficio para ingresar al centro de 
reclusión u hospital y prepara el material 
psicológico al que se refiere la Política de 
Operación número 1 O. 

5. Ingresa y solicita la presencia de la 
persona presuntamente agraviada, a quien 
se le indica el tipo de dictamen conforme a 
la Política de Operación número 11 . 
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Actividad 

6. Entrega el formato de consentimiento 

7. Recibe el formato. 

¿La persona presuntamente agraviada 
firma el formato? 

7.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

7.2. No. Firma el "Formato de No 
Autorización de la Examinación Medica" 
(Anexo 4), conforme a la Política de 
Operación número 11 . Termina el 
procedimiento. 

8. Lleva a cabo la entrevista y/o 
examinación médica y el interrogatorio, con 
base en la narración. 

9. Elabora el "Dictamen Médico de 
Mecánica de Lesiones" (Anexo 1) y adjunta 
la documentación conforme a la Política de 
Operación número 13. 
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Responsable 

Persona presuntamente agraviada 
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Responsable 

Actividad 
Persona medica visitadora Persona presuntamente agraviada 

1 O. Entrega "Dictamen Médico de Mecánica 
de Lesiones" (Anexo 1) 

10 

1 

11 . Recibe el "Dictamen Médico de 
Mecánica de Lesiones" (Anexo 1) conforme 
a la Política de Operación número 13 y 
acusa de recibido. 

l 
11 

l 
TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 
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CLARETT, M. (2012). Escalas de evaluación de dolor y protocolo de 
analgesia en terapia intensiva. Instituto Argentino Diagnóstico y 
Tratamiento. 
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México: Porrúa. 

ONU: Oficina del Alto Comisionado de Derechos Humanos (ACNUDH), 
Manual para la investigación y documentación eficaces de la tortura y otros 
tratos o penas crueles, inhumanos o degradantes ("Protocolo de 
Estambul"), 2004, HR/P/PT/8/Rev.1, disponible en esta dirección: 
https://www.refworld .org.es/docid/4ac475e82.htm1 

QUIROZ CUARÓN, A. (2003). Medicina forense. México: Porrúa p. 437 

SURÓS Batlló, A. , & Batlló, S. (2001). Surós Semiología médica y técnica 
exploratoria 

WAEL HIKAL. (2001 ). Glosario de criminología y criminalística. Flores 
Editor y Distribuidor S. A. de C. V. México D. F. 

Dictamen Médico. Documento donde se establecen las opiniones 
médicas como respuesta a planteamientos previamente realizados y que 
están fundamentados sobre bases técnicas o científicas debidamente 
validados por la Ciencia Médica. 

Examinación Médica. Conjunto de maniobras que realiza el personal 
médico para obtener información sobre el estado de salud de una persona, 
incluye toma de constantes vitales, inspección general, revisión por 
aparatos y sistemas, así como la descripción de lesiones en caso de 
presentarlas. 

Persona presuntamente agraviada. Persona física a la que le fueron 
posible o presuntamente violados uno o más de sus derechos humanos, y 
se le pretende realizar una revisión médica, entendiendo esta última como 
un procedimiento consistente en una entrevista clínica, exploración física 
y , en su caso, aplicación de pruebas complementarias a efecto de conocer 
su estado físico. 

Nohemí Bautista Juárez Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Médica Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lnteoral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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Persona peticionaria. Persona que asiste a la Comisión para exponer una 
probable violación a los derechos humanos. 

Anexo 1. Formato de Dictamen Médico de Mecánica de Lesiones. 

Anexo 2. Formato de Solicitud para el dictamen médico de mecánica de 
lesiones. 

VI. Relación de 
anexos Anexo 3. Formato de Consentimiento Informado para ser examinado(a) 

médicamente. 

Anexo 4. Formato de No Autorización de Examinación Médica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido por la 

VII. Resumen de Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las Ciudad de 

Cambios México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de México; el Reglamento Interno aprobado el 08 de octubre de 2019 y su 
reforma; y el Manual de Organización General vigente. 

Nohemi Bautista Juárez Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Médica Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

de Quejas v Atención lntec¡ral 1, 

Elaboró Revisó Vo.Bo. ' 
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Anexo 1. 

l. INTRODUCCIÓN. 

11. PLANTEAMIENTOS DEL PROBLEMA. 

Elaborar dictaminación médica a efecto de esclarecer los siguientes planteamientos: (7) 

1. Establecer la mecánica o la forma en que se produjeron las lesiones que hubiere presentado la persona 
presuntamente agraviada. 
2. Establecer las características del instrumento u objeto con que se produjeron las lesiones. 
3. Establecer la cronología o temporalidad de producción de las lesiones. 
4. Establecer la posición víctima victimario al momento de producirse las lesiones. 
5. Establecer el número probable de participantes. 
6. Establecer la clasificación médico legal de las lesiones. 

7 . --------------------------------------
8. -------------------------------------9: ________________________________ _ 
10. __________________________________ _ 

111. METODOLOGIA EMPLEADA O PROCEDIMIENTO UTLIZADO. 

IV. RESULTADOS OBTENIDOS. 

a) Datos generales de la persona examinada. 
b) Antecedentes patológicos, no patológicos y heredofamiliares de la persona examinada(a). 
c) Narración de los hechos de mal trato físico. 
d) Entrevista médica dirigida a los actos de mal trato físico (sintomatología vinculada). 
e) Interrogatorio de síntomas por aparatos y sistemas. 
f) Exploración física. 
g) Descripción de lesiones. 
h) Esquemas anatómicos. 
i) Documentales médicas relacionadas con el caso (certificados de estado físico, notas médicas, radiografías, etc.). 

V. DISCUSIÓN MÉDICA DEL CASO. Correlación de los resultados obtenidos con la literatura médica especializada a fin 
de dar sustento a las conclusiones emitidas. 

VI. CONCLUSIONES. Estas deberán incluir: 
La mecánica de producción de las lesiones (cómo se produjeron las lesiones). 
En su caso, el probable objeto productor de las lesiones. 
La cronología o temporalidad de producción de las lesiones. 
La posición víctima-victimario. 
El número probable de participantes. 
La clasificación médico legal de las lesiones. 
Fecha y nombre con firma autógrafa del anotar nombre de la persona médica visitadora que realizó el dictamen. 

VII. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS 

VIII. ANEXOS FOTOGRÁFICOS 

IX. HOJA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA SER ENTREVISTADA(O) Y EXAMINADA(O) MÉDICAMENTE. 

\ 
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Anexo 2. 

SOLICITUD DE DICTAMEN DE MECÁNICA DE LESIONES 

Fecha: ______ (1 ). ___ _ 
dd / mm / año 

Expediente Núm . _________ (2). ___ _ 
Persona presuntamente agraviada(s): ________ (3) ______________ _ 

(Nombres completos) 
Ubicación de la persona presuntamente agraviada(s): ______ (4) ___________ _ 

(Nombre de la institución y dirección completa) 
(En caso de estar Recluido especificar dormitorio) _________ (5) _________ _ 

Autoridad señalada como responsable: _______________ (6), _______ _ 
Nombre y cargo. _____ __________________________ _ 

Elaborar dictaminación médica a efecto de esclarecer los siguientes planteamientos: (7) 
1 . Establecer la mecánica o la forma en que se produjeron las lesiones que hubiere presentado la persona presuntamente 
agraviada. 
2. Establecer las características del instrumento u objeto con que se produjeron las lesiones. 
3. Establecer la cronología o temporalidad de producción de las lesiones. 
4. Establecer la posición víctima victimario al momento de producirse las lesiones. 
5. Establecer el número probable de participantes. 
6. Establecer la clasificación médico legal de las lesiones. 
7. ____________________________________ _ 

ª·------------- -----------------------9. ____________________________________ _ 
10. _ ________________________________ _ 

Se adjunta la siguiente documentación: (8) 
( ) Copia de la petición, calificación o documento donde obre la narración de los hechos de la persona agraviada. 
( ) Expediente de queja. 
( ) Expediente Clínico. 
( ) Notas de atención médica hospitalaria. 
( ) Otros, especificar: _____________ _______________ _ 

Nombre de la o el solicitante: _______ (9) _________________ _ 

Cargo: _______________ (10) _____________ __ _ 

Área de adscripción: __________ _ ___ (1 1 ) _____________ _ 

Extensión: ________ _____ (12) ____ ______________ _ 

Firma la persona directora del área: ________ (13) ________ _______ _ 

Nombrecompleto:. _____________ (14) _____ _ __________ _ 
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Instructivo de llenado 

Núm Concepto Se debe anotar 

1 Fecha Se registra la fecha día, mes y año cuando se elabora 

2 Número de expediente Colocar el número de expediente 

3 Nombre de la persona 
Anotar el nombre de la persona presuntamente 
agraviada 

4 Ubicación 
Especificar lugar donde se encuentra la persona 
presuntamente agraviada 

5 Ubicación 
En caso de que la persona este recluida, deberá 
especificarse el dormitorio 

6 Autoridad responsable Anotar a la autoridad que se señala como responsable 

Mencionar otro tipo de planteamientos médicos y/o 
7 Planteamientos preguntas a esclarecer con respecto al caso que se 

investiga 
Especificar si se adjunta alguna documentación médica 

8 Documentación (certificado de estado físico, notas médicas, entre otros) 
para la realización del dictamen médico que se solicita 

9 Nombre del solicitante 
Anotar el nombre de la persona visitadora adjunta que 
solicita el apoyo médico 

10 Cargo El cargo que desempeña en su área de adscripción 

11 Área de adscripción Especificar el área de adscripción de la o el solicitante 

12 Número de extensión 
Especificar el número de extensión telefónica de la o el 
solicitante para un futuro contacto 

13 
Firma de la persona directora La solicitud de apoyo deberá contener la firma de la 
del área persona directora del área 

Nombre de la persona 
Anotar nombre completo de la persona directora del 

14 área a la cual está adscrita la persona visitadora adjunta 
directora del área que está solicitando el apovo médico 

\ 
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Anexo 3. 

Consentimiento Informado para ser examinado(a) médicamente 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de _____ de20_. 

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 

1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 
derechos humanos. 

2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre de la persona médica visitadora) me solicita otorgue 
mi autorización para que yo sea revisada(o) médicamente. 

3. Que toda la información que yo le proporcione al (anotar nombre de la persona médica visitadora), 
incluidas las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión física, se la 
entregará a la persona visitadora adjunta de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi expediente. 

4. Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la persona médica visitadora) deben ser 
apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión médica es solo una primera parte de toda la 
investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro 
del ámbito legal, la corrobore. 

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque 
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además 
puedo desistirme del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su 
resolución definitiva. 

6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual 
previamente se me solicitará mi autorización. 

7. Estoy de acuerdo con las condiciones físicas (lugar y personas presentes) en las que se da la entrevista, 
así como en este momento me comprometo a informar sí requiero un facilitador(a) (lenguaje a señas, 
traductor, alfabeto Braille, etcétera) para realizar dicha entrevista: _____________ _ 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo Arriaga 
López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial 
Alvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, extensión 1751 . 
El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son 
los artículos 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII, XXII , XXIII , XLI , 21 , 
22, 24 fracciones XVII y XXIII, 28; 3 fracción 11 , 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección de Datos Personales 
en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción VIII , 33, 41, 82 y 87 de la 
Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
articulo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Los datos ( V'-
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nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oír y recibir notificaciones, teléfono, correo 
electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos sensibles, tales como información ideológica, opinión 
política, afiliación sindical, situación o condición de salud, situación o condición social, situación económica, 
patrimonial , laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial , entre otras. La finalidad del tratamiento 
de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la información necesaria para 
el ejercicio de las funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración de los servicios 
brindados históricamente a las personas peticionarias por las áreas integrantes del Programa de Defensa, 
en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los artículos 102 apartado B de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho 
Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de 
conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo de conservación en el archivo de trámite: 6 
a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo de concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y 
previa valoración documental eliminarse. El titular de los datos recabados podrá revocar su consentimiento, 
así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición. El mecanismo para 
ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición será mediante la Unidad de 
Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema 
Electrónico INFOMEX: http:l/www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con 
domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Álvaro Obregón, Código 
postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá consultarse en la dirección electrónica 
https:1/cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php. 

He sido informada(o) de todo lo anterior y no me queda duda de lo que se me ha explicado, sin embargo, 
me permito informar que no autorizo la examinación médica por los siguientes motivos: 

Atentamente 
Firma: _________ _ 

Nombre completo: _________ _ 
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l. Objetivo. 

Orientar a las personas servidoras públicas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México y, de manera excepcional, a otras instituciones que soliciten la colaboración de este 
Organismo local, respecto de la manera en que se deben realizar y atender las solicitudes para la 
elaboración de un Dictamen Médico conforme al Protocolo de Estambul, para la documentación de 
posibles casos de tortura y/o malos tratos. 

11. Políticas de operación. 

1. El "Dictamen Médico Conforme el Protocolo de Estambul" (Anexo 1 ), tendrá como finalidad 
servir como elemento de prueba para acreditar médicamente que el cuadro clínico que presenta 
la persona presuntamente agraviada es concordante o no con su queja de malos tratos o tortura. 

2. Los asuntos que ingresan a la Dirección de Servicios Médicos y Psicológicos (DSMyP) serán 
asignados a una persona médica visitadora que será responsable de realizar la investigación 
para atender la "Solicitud de Dictamen Médico Conforme al Protocolo de Estambul" (Anexo 2). 

3. Las áreas solicitantes del "Dictamen médico conforme el Protocolo de Estambul" (Anexo 1 }, 
serán : 

a) Internas: compuestas por las Visitadurías Generales de esta Comisión ; 

b) Externas: Comisiones de Derechos Humanos Locales, Procuradurías o Fiscalías 
Locales o Nacional y Organizaciones de la Sociedad Civil, entre otros, previa 
autorización de la Presidencia de la Comisión. 

4. La "Solicitud de Dictamen Médico conforme al Protocolo de Estambul" (Anexo 2) deberá ser 
acompañada de los anexos necesarios que se indican en el formato de solicitud , tales como: 

a) Copia de la petición o documento donde obre la narración de los hechos de la persona 
presuntamente agraviada; 

b) Certificaciones de estado físico de la Agencia del ministerio público y del centro de 
reclusión; 

c) Notas de atención médica de primer nivel u hospitalaria; 

d) Fotografías y videos que proporcione el peticionario o la persona presuntamente 
agraviada. 

Nadia Mireya Hernández Franco Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Médica Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lnteQral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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En caso de no presentar la documentación anteriormente señalada la persona visitadora adjunta 
mencionará las razones. 

5. De ser necesario la persona médica visitadora asignada realizará una reunión con la persona 
visitadora adjunta o persona solicitante, a efecto de conocer más detalles relevantes que se 
conozcan del asunto y para, en su caso, precisar, aumentar o quitar los planteamientos del 
problema que en mutuo acuerdo se consideren. 

6. A efecto de cumplir médicamente con los lineamientos que establece tanto el Protocolo de 
Estambul como la Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y Otros Tratos 
o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes, la DSMyP sugerirá los planteamientos del 
problema a esclarecer por parte de la persona médica visitadora asignada, como sigue: 

a) Correlacionar el grado de concordancia entre la historia de síntomas físicos e 
incapacidades agudas y crónicas con las quejas de malos tratos o tortura. 

b) Correlacionar el grado de concordancia entre los hallazgos de la exploración física y las 
quejas de malos tratos o tortura. 

c) Correlacionar el grado de concordancia entre los hallazgos físicos del examen del 
individuo con el conocimiento de los métodos de tortura utilizados en una determinada 
región y sus efectos ulteriores comunes. 

d) Establecer si la persona tuvo dolores o sufrimientos físicos. 

e) Establecer si a la persona le fueron aplicados métodos tendientes a anular su 
personalidad o a disminuir su capacidad física, aunque no le hayan causado dolor físico. 

f) Establecer si a la persona presuntamente agraviada le aplicaron algún procedimiento 
médico sin su consentimiento. 

g) Exponer la opinión sobre la concordancia que existe en todas las fuentes de información 
antes mencionadas (hallazgos físicos, otros signos, conocimiento de las prácticas de 
tortura, informes de consultas, etc.) y las quejas de tortura o malos tratos. 

Se agregarán, en su caso, otros planteamientos que considere la persona visitadora adjunta 
responsable de atender el asunto. 

7. Una vez establecidos los planteamientos del caso, se planeará la diligencia para entrevistar y 
en su caso se examinará psicológicamente a la persona presuntamente agraviada en : 

a) Las instalaciones de la Comisión; 

Nadia Mireya Hernández Franco Sergio Rivera Cruz Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Médica Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

de QueJas y Atención Integral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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b) El domicilio cuando esté en libertad; 

c) El centro de reclusión; o 

d) El lugar donde se encuentre. 

8. En los casos en que los hechos que se investigan hayan ocurrido hacía menos de seis semanas 
a partir de la recepción de la "Solicitud de Dictamen Médico conforme al Protocolo de Estambul" 
(Anexo 2), la persona médica visitadora deberá acudir lo más pronto posible al lugar donde se 
encuentre la persona presuntamente agraviada para examinarla médicamente conforme los 
criterios o lineamientos establecidos en el Protocolo de Estambul. 

9. El equipo y materiales para utilizar por parte de la persona médica visitadora para la 
examinación serán: 

a) Estetoscopio; 

b) Baumanómetro; 

c) Estuche de diagnóstico; 

d) Martillo de reflejos; 

e) Abatelenguas; 

f) Guantes de látex; 

g) Cubrebocas; 

h) Hojas con las siluetas corporales; 

i) Regletas métricas con testigo de color; 

j) Audiograbadora; 

k) Cámara fotográfica; 

1) Entre otras. 

En caso de urgencia quien proporcionará el transporte será la Visitaduría General o Institución 
solicitante que atiende el asunto. 

Nadia Mireya Hernández Franco Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Agullar 

Directora General 
Médica Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntearal ('/\ 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
\ 
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1 O. Previo a la realización de la revIsIon médica, será necesario obtener la autorización de la 
persona para ser examinada medicamente, mediante la firma del "Formato de consentimiento 
informado de la persona presuntamente agraviada para ser examinada médicamente" (Anexo 
3); en caso contrario se le proporcionará "Formato de no autorización de examinación médica" 
(Anexo 4), para que escriba la fecha, firma y nombre completo, y se respetará su decisión de 
no ser examinado médicamente. Mediante nota informativa se le comunicará de esta 
circunstancia a la persona visitadora adjunta que conoce del asunto, se anexará el "Formato de 
no autorización de examinación médica" (Anexo 4) debidamente llenado y con ello finalizará el 
trámite de solicitud para la realización del dictamen médico conforme el Protocolo de Estambul. 

11 . Cuando la persona presuntamente agraviada autorice que se le examine, se documentarán los 
hallazgos clínicos relevantes; las huellas de lesiones se documentarán fotográficamente y 
también , en caso de considerarlo necesario y prudente, se audiograbará la entrevista médica, 
lo que permitirá realizar y sustentar el dictamen o informe pericial por escrito esté 
suficientemente documentado, el cual se integrará con los rubros o apartados señalados en el 
"Dictamen médico conforme el Protocolo de Estambul" (Anexo 1 ). 

12. Una vez elaborado el "Dictamen médico conforme el Protocolo de Estambul" (Anexo 1 ); la 
persona médica visitadora lo entregará a la persona visitadora adjunta responsable de atender 
el asunto o solicitante de este, acompañado de los documentos que se hayan generado durante 
el procedimiento, los cuales pueden ser: 

a) Formato de consentimiento informado de la persona presuntamente agraviada para ser 
Examinada médicamente (Anexo 3); 

b) Testigo métrico y de color; 

c) Fotografías; 

d) Currículum vitae; y 

e) En su caso, audiograbación de la entrevista médica. 

13. Los tiempos de entrega del "Dictamen Médico Conforme el Protocolo de Estambul'' (Anexo 1 ), 
una vez que se cuente con toda la información que deberá proporcionar la persona visitadora 
adjunta responsable de atender el asunto, no debe exceder seis meses de investigación. 

Nadia Mireya Hernández Franco Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General Médica Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 
de Quejas y Atención Integral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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111. Descripción v diaarama de fluio. 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

110 de 168 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Elabora "Solicitud de Dictamen Médico 
Conforme al Protocolo de Estambul" para 
que se realice la examinación (Anexo 2). 

2. Recibe, revisa y asigna la Solicitud. 

3. Recibe solicitud y anexos, analiza la 
información obtenida, conforme con las 
políticas de operación 4 y 5. 

¿La persona presuntamente agraviada se 
encuentra en las instalaciones de la 

Comisión? 

3.1. Sí. Pasa a la actividad 6. 

3.2 No. Continúa el procedimiento. 

4. Elabora Oficio para ingresar al centro de 
reclusión u hospital. Prepara material 
médico conforme a la Política de Operación 
número 9. 

5. Ingresa y solicita la presencia de la 
persona presuntamente agraviada, a quien 
se le indica el tipo de dictamen conforme a 
la Política de Operación número 1 O. 

6. Entrega el formato de consentimiento. 

Área solicitante 

( 

l 

Sergio Rivera Cruz 

Dirección de Servicios 
Médicos y Psicológicos 

2 

Persona medica visitadora 

3 

3.1 

3.1 

4 

5 

6 

Nadia Mireya Hernández Franco 
Médica Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 

de Queias v Atención lntearal 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividad 

7. Recibe el formato. 

¿La persona presuntamente agraviada 
firma el formato? 

7.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

7.2. No. Firma el "Formato de No 
Autorización de la Examinación Médica" 
(Anexo 4). conforme a la Política de 
Operación número. Termina el 
procedimiento. 

8.Documenta los hallazgos clínicos 
relevantes, las lesiones se documentan 
fotográficamente. 

9. Elabora "Dictamen Médico conforme el 
Protocolo de Estambul" (Anexo 1), adjunta 
la documentación conforme a la Política de 
Operación número 12. 

1 O. Entrega "Dictamen Médico Conforme al 
Protocolo de Estambul" (Anexo 1). 

11. Recibe el "Dictamen Médico Conforme 
al Protocolo de Estambul" (Anexo 1) 
conforme a la Política de Operación número 
12 y acusa de recibido. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Persona medica 
visitadora 

7 

,r 

8 

9 

l 
10 

1 

Sergio Rivera Cruz 

Persona presuntamente 
agraviada 

7.1 

... 

7.2 

Area solicitante 

11 

l 
Nadia Mireya Hernández Franco 

Médica Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

Nuriney Mendoza Agullar 
Directora General 

de Queias v Atención lnteoral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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12. Dictaminación Médica Conforme al Protocolo de Fecha de 
26/1 1/19 

Estambul 

IV. Referencias 

Nadia Mireya Hernández Franco 
Médica Visitadora Auxiliar 

Elaboró 

elaboración: 

Análisis sobre los patrones de tortura usados en México y los 
impactos en los sobrevivientes de tortura. Colectivo Contra la 
Tortura y la Impunidad. 2017 

Beynon, J. (2012). " Not waving , drowning". Asphyxia and torture: 
the myth of simulated drowning and other forms of torture. Torture: 
quarterly journal on rehabilitation of torture victims and prevention 
of torture, 22, 25-29. 

Clarett, M. (2012). Escalas de evaluación de dolor y protocolo de 
analgesia en terapia intensiva. Instituto Argentino Diagnóstico y 
Tratamiento. 

Colectivo Contra la Tortura y la Impunidad. Análisis sobre los 
patrones de tortura usados en México y los impactos en los 
sobrevivientes de tortura. México, 2017. 

D. J. Pounder. The medical contribution to assessing allegations of 
torture in international fact-finding missions. Forensic Sci. lnt. 
(201 O). 

Dra. M. Florencia Daneri (2012). Biología del comportamiento. 
Trabajo Práctico Psicobiología del Estrés. Para ir link Biología del 
Comportamiento dar clic 
Enciclopedia Jurídica Mexicana; Manual de métodos y técnicas 
empleadas en servicios periciales. Procuraduría General de 
Justicia del Distrito Federal, México 1996. 

Guía para la Denuncia de Torturas, Camille Giffard, Centro de 
Derecho Humanos, Universidad de Essex. Año 2000. 

lnternational Rehabilitation Council for Torture Victims (IRCT). 
Examen físico médico de víctimas de tortura alegadas. Una guía 
práctica del Protocolo de Estambul para médicos. Dinamarca, 2004. 

Ley que regula el uso de fuerza de los cuerpos de seguridad pública 
del Distrito Federal. 22 abril 2008. 

Ley General para prevenir, investigar y sancionar la tortura y otros 
tratos o penas crueles, inhumanos o degradantes. Diario Oficial de 
la Federación . México, 2017. 

Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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Nadia Mireya Hernández Franco 
Médica Visitadora Auxiliar 

Elaboró 

elaboración: 

MacBryde-Blacklow. (1973). Signos y síntomas; fisiopatología 
aplicada e interpretación clínica. México: Ed lnteramericana. 

León Regal, Milagros, Alvarado Borges, Ania, de Armas García, 
José, Miranda Alvarado, Luciano, Varens Cedeño, Javier, & Cuesta 
del Sol, José. (2015). Respuesta inflamatoria aguda. 
Consideraciones bioquímicas y celulares: cifras alarmantes. 
Revista Finlay, 5(1), 47-62. Recuperado de 
http://scielo.sld .cu/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S2221-
24342015000100006&1ng=es&tlng=es 

Martínez Murillo Saldívar en Medicina Legal, décimo sexta edición , 
Ed. Méndez Editores México, 2000. 

Miles S. Garcia-Peltoniemi R. Torture survivors: What to ask, how 
to document. The Journal of Family Practice. Vol. 61 . No.4. April 
2012. 

Naciones Unidas. Asamblea General. Resolución aprobada por la 
Asamblea General el 17 de diciembre de 2015. Reglas mínimas de 
las Naciones Unidad para el Tratamiento de los Reclusos (Reglas 
Nelson Mandela). 

Naciones Unidas (2007). Informe del Relator Especial sobre la 
tortura. A/HRC/37/50/add.1. 

Naciones Unidas. 2018. Confirmación e intensificación de la 
prohibición de la tortura y otros tratos o penas crueles, inhumanos 
o degradantes. A/73/207. 

Informe del Relator Especial sobre la tortura y otros tratos o penas 
crueles, inhumanos o degradantes, Juan E. Méndez. Misión a 
México. Asamblea General. Naciones Unidas. A/HRC/28/68/Add.3. 
Numeral 23 al 31 . Die 2014. 

Naciones Unidas, Asamblea General, A/72/178. (2017). Uso de la 
fuerza al margen de la detención y prohibición de la tortura y otros 
tratos o penas crueles, inhumanos o degradantes. Informe del 
Relator Especial sobre la Tortura y otros tratos o penas crueles, 
inhumanos o degradantes, Nils Melzer 

Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntenral 
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Hoja: 114 de 168 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
elaboración: 26/11/19 

OACNUDH, 2005. Protocolo de Estambul. Manual para la 
investigación y documentación eficaces de la tortura y otros tratos 
o penas crueles, inhumanos o degradantes. 

ONU: Oficina del Alto Comisionado de Derechos Humanos 
(ACNUDH), Manual para la investigación y documentación eficaces 
de la tortura y otros tratos o penas crueles, inhumanos o 
degradantes ("Protocolo de Estambul"), 2004, HR/P/PT/8/Rev.1, 
disponible en esta dirección: 
https://www.refworld.org .es/docid/4ac475e82.html 

Reyes, H. Doctors in prision: documenting torture in detention. 
Torture. Volume 18, Number 3, 2008. 

Reyes, H. (2007). Las peores cicatrices no siempre son físicas: la 
tortura psicológica. lnternational Review of the Red Cross, 867, 1-
30. 
Report of the Special Rapporteur on torture and other cruel, 
inhuman or degrading treatment or punishment, General Assembly 
United Nations, A/HRC/13/39/Add .5. Feb 2010. 

Villa nueva Cañadas. Gisbert Calabuig Medicina Legal y Toxicología 
7ª ed. Masson, Barcelona 2018. 

Vogel. H. Torture. Encyclopedia of Forensic and Legal Medicine, 
Elsevier. Second Edition. 2013. 

Walk, D., & Poliak-Tunis, M. (2016). Chronic Pain Management: An 
Overview of Taxonomy, Conditions Commonly Encountered, and 
Assessment. The Medical clinics of North America, 100(1), 1-16. 

Dictamen Médico Conforme al Protocolo de Estambul. 
Documento en el que se establecen las opiniones técnicas médicas 
como respuestas a planteamientos previamente realizados y que 
están fundamentados sobre bases técnicas o científicas y que es 
elaborado conforme los criterios establecidos en el Protocolo de 
Estambul. 

Persona presuntamente agraviada. Persona física a la que 
presuntamente le fueron violados uno o más de sus derechos 
humanos, y se le pretende realizar una revisión médica, 

Nadia Mireya Hernández Franco Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Médica Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

de Quejas v Atención lnteoral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Nadia Mireya Hernández Franco 
Médica Visitadora Auxiliar 

Elaboró 

elaboración: 

entendiendo esta última como un procedimiento consistente en una 
entrevista clínica, exploración física y, en su caso, aplicación de 
pruebas complementarias a efecto de conocer su estado físico. 

Persona peticionaria. Persona que asiste a la Comisión para 
exponer una probable violación a los derechos humanos. 

Protocolo de Estambul. Manual para la investigación y 
documentación eficaces de la tortura y otros tratos o penas crueles, 
inhumanos o degradantes, avalado por la Oficina del Alto 
Comisionado de las Naciones Unidas para los Derechos Humanos. 

Anexo 1. Formato de dictamen médico conforme el Protocolo de Est 

Anexo 2. Formato de solicitud para dictamen médico conforme al 
Protocolo de Estambul e instrucciones de llenado de solicitud de 
dictamen. 

Anexo 3. Formato de consentimiento informado de la persona 
presuntamente agraviada para ser examinada médicamente. 

Anexo 4. Formato de no autorización de examinación médica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 
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Anexo 1. 

l. Información sobre el caso 
Fecha del examen: -------------------------------
Examen solicitado por: ___________________________ _ 

Duración de la evaluación: horas, minutos. ---------- ------------
Nombre completo de la persona: ____ __________________ _ 

Fecha de nacimiento: -----------------------------
Lugar de nacimiento: ___________________________ _ 

Sexo: -----------------------------------
Razones para el examen: _ _ _________________________ _ 

Documento de identidad de la persona: _____________________ _ 

Nombre del especialista: __________________________ _ 

Intérprete (sí/no), nombre: ________________________ _ 

Consentimiento informado: sí/no; si no hay consentimiento informado, ¿por qué?: 

Persona acompañada por: __________________________ _ 

Personas presentes durante el examen (nombre/posición): _____________ _ 

La persona fue sometida a restricción física durante el examen: sí/no; en caso afirmativo 
¿cómo/por qué? 

Informe médico transmitido a: ---- ----------------------
Fecha del envío: ______________________________ _ 

Hora del envío: ------------------- -------- ----
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Evaluación/investigación médica conducida sin restricciones (para los sujetos detenidos): sí/no 

Facilitar detalles sobre cualquier tipo de restricciones: 

11. Calificaciones del especialista 

Educación médica y formación clínica 
Experiencia en documentar signos de tortura y malos tratos 
Experiencia regional en materia de derechos humanos pertinente para la investigación 
Publicaciones, presentaciones y cursos de formación sobre el tema 

111. Antecedentes 

Información general (edad, ocupación , educación , composición familiar, etc.). 
Antecedentes médicos, examen de evaluaciones médicas anteriores de tortura y malos tratos 
(incluye documentación médica como certificaciones de estado físico, notas hospitalarias, 
entre otros). 

IV. Quejas de tortura y malos tratos 

Narración de los malos tratos o la tortura (circunstancias de la detención, lugar inicial y 
siguiente de la detención, métodos de tortura entre otros). 

V. Síntomas y discapacidades físicos 
Describir la evolución de síntomas y discapacidades agudos y crónicos y los procesos de 
curación subsiguientes. 

1. Síntomas y discapacidades agudos. 
2. Síntomas y discapacidades crónicos. 

VI. Exploración física 

1 . Aspecto general. 
2. Piel. 
3. Cara y cabeza. 
4. Ojos, oídos, nariz y garganta. 
5. Cavidad bucal y dientes. 
6. Tórax y abdomen (incluidos signos vitales). 
7. Sistema genitourinario. 
8. Sistema músculo esquelético. 
9. Sistema nervioso central y periférico. 
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VII. Fotografías 

VIII. Resultados de las pruebas de diagnóstico 

IX. Consultas 

X Discusión o interpretación de los hallazgos 

de 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 26/11/19 
elaboración: 

1. Evaluar los resultados y argumentar médicamente sobre si hay o no concordancia entre la 
historia de síntomas físicos e incapacidades agudas y crónicas con las quejas de malos tratos 
o tortura. 

2. Evaluar los resultados y argumentar médicamente sobre si hay o no concordancia entre los 
hallazgos de la exploración física y las quejas de malos tratos o tortura. 

3. Evaluar los resultados y argumentar médicamente sobre si hay o no concordancia entre los 
hallazgos físicos del individuo y su conocimiento de los métodos de tortura utilizados en la 
Ciudad de México y sus efectos ulteriores comunes 

4. Evaluar los resultados y argumentar médicamente sobre si la persona presuntamente 
torturada tuvo o no dolores o sufrimientos físicos. 

5. Evaluar los resultados y argumentar médicamente sobre si a la persona le fueron o no 
aplicados métodos tendientes a anular su personalidad o a disminuir su capacidad física, 
aunque no le haya causado dolor físico. 

6. Evaluar los resultados y argumentar médicamente sobre si a la persona le aplicaron algún 
procedimiento médico sin su consentimiento. 

7. Evaluar los resultados y argumentar médicamente sobre si se puede o no establecer 
concordancia entre todas las fuentes de información mencionadas y las quejas de tortura o 
malos tratos. 

8. Evaluar los resultados y argumentar médicamente respecto de los otros planteamientos que 
haya considerado la persona visitadora adjunta investigadora del caso. 

XI. Conclusiones y recomendaciones 

1. Concluir sobre el grado de concordancia entre la historia de síntomas físicos e incapacidades 
agudas y crónicas con las quejas de malos tratos o tortura. 

2. Concluir sobre el grado de concordancia entre los hallazgos de la exploración física y las 
quejas de malos tratos o tortura. 

3. Concluir sobre el grado de concordancia entre los hallazgos físicos del individuo y su 
conocimiento de los métodos de tortura utilizados en la Ciudad de México y sus efectos 
ulteriores comunes 

4. Concluir sobre si la persona tuvo o no dolores o sufrimientos físicos. 
5. Concluir sobre si a la persona le fueron aplicados métodos tendentes a anular su 

personalidad o a disminuir su capacidad física, aunque no le haya causado dolor físico. 
6. Concluir sobre si a la persona le aplicaron algún procedimiento médico sin su consentimiento. 
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7. Concluir sobre: exponer la opinión profesional sobre la concordancia que existe en todas las 
fuentes de información antes mencionadas (hallazgos físicos, conocimiento de las prácticas 
de tortura, informes de consultas, etc.) y las quejas de tortura o malos tratos. 

Concluir sobre: otros planteamientos que la persona visitadora adjunta investigadora haya 
considerado del caso. 

Realizar las recomendaciones médicas que se consideren para el caso. 

XII. Firma del especialista, fecha, lugar 

XIII. Anexos 

Dibujos anatómicos para la identificación de la tortura y los malos tratos, fotografías, resultados 
de consulta y pruebas de diagnóstico, entre otros. 
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Anexo 2. 

Médica conforme al Protocolo de Fecha de 
elaboración: 

SOLICITUD DE DICTAMEN MÉDICO 
CONFORME AL PROTOCOLO DE ESTAMBUL 

Fecha-'-:-----~~1.__ __ _ 
dd / mm / año 

Expediente Núm""". _________ __.=2,__ ___ _ 

26/11/19 

Persona presuntamente agraviada(s'"": ________ __._3"-'-----------------

(Nombres completos) 
Ubicación de la persona presuntamente agraviada(s~: ______ ~4 ____________ _ 

(Nombre de la institución y dirección completa) 
(En caso de estar Recluido especificar dormitorio..__ ________ __._5"-'-----------

Autoridad señalada como responsable: ---------------~~6 _______ _ 
Nombre y cargo _________________________________ _ 

Elaborar dictaminación médica conforme al Protocolo de Estambul, a efecto de esclarecer los siguientes 
planteamientos: 
1. Correlacionar el grado de concordancia entre la historia de síntomas físicos e incapacidades agudas y 

crónicas con las quejas de malos tratos o tortura. 
2. Correlacionar el grado de concordancia entre los hallazgos de la exploración física y las quejas de malos 

tratos o tortura. 
3. Correlacionar el grado de concordancia entre los hallazgos físicos del individuo y su conocimiento de los 

métodos de tortura utilizados en una determinada región y sus efectos ulteriores comunes. 
4. Establecer si a la persona le infligieron dolores o sufrimientos físicos. 
5. Establecer si a la persona le fueron aplicados métodos tendientes a anular su personalidad o a disminuir 

su capacidad física, aunque no le haya causado dolor físico. 
6. Establecer si le aplicaron algún procedimiento médico sin su consentimiento. 
7. Exponer la opinión personal sobre la concordancia que existe en todas las fuentes de información antes 

mencionadas (hallazgos físicos, conocimiento de las prácticas de tortura, informes de consultas, etc.) y 
las quejas de tortura o malos tratos, a efecto de esclarecer, más lo que decida añadir la persona 
visitadora adjunta responsable de atender el caso. 

Otros planteamientos que considere la persona visitadora adjunta investigadora del caso o persona 
solicitante (7) 

a) ·----------- - --------------------------

b) ·----------------------------------

c). ____________________________________ _ 

r 
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Se adjunta la siguiente documentación: (8) 

( ) Copia de la petición, calificación o documento donde obre la narración de los hechos de la persona 
agraviada. 
( ) Certificaciones de estado físico de la Agencia del ministerio público. 
( ) Certificaciones estado físico elaboradas en el Centro de Reclusión . 
( ) Notas de atención médica hospitalaria. 

En caso de no presentar la documentación anteriormente señalada señalar las razones 

Nombre de la o el solicitante: _______ ___,..:::9J.-__________________ _ 

Cargo.:...: _______________ _,..!.1.::c.0¿__ ________________ _ 

Área de adscripción.:...: _______________ _._1'-1C.L-______________ _ 

Extensión: _____________ ...,_,_1=2.,__ __________________ _ 

Firma de la persona directora de área: ________ _,_..:...;13=..-_______________ _ 

Nombre completo.:....: ____________ ___,__1'-4:...,..._ ________________ _ 
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Instructivo de llenado. 

Núm Concepto Se debe anotar 

1 Fecha Se registra la fecha día, mes y año cuando se elabora 

2 Número de expediente Colocar el número de expediente 

3 Nombre de la persona Anotar el nombre de la persona presuntamente agraviada 

4 Ubicación 
Especificar lugar donde se encuentra la persona 
presuntamente agraviada 

5 Ubicación 
En caso de que la persona este recluida, deberá 
especificarse el dormitorio 

6 Autoridad responsable 
Anotar a la autoridad que se señala como responsable de 
tortura y/o malos tratos 

Mencionar otro tipo de planteamientos médicos y/o 

7 Planteamientos preguntas a esclarecer con respecto al caso que se 
investiga 

Especificar si se adjunta alguna documentación médica 

8 Documentación (certificado de estado físico, notas médicas, entre otros) 
para la realización del dictamen médico que se solicita 

9 Nombre de la persona solicitante 
Anotar el nombre de la persona visitadora adjunta que 
solicita el apoyo médico 

10 Cargo El cargo que desempeña en su área de adscripción 

11 Área de adscripción Especificar el área de adscripción de la o el solicitante 

12 Número de extensión 
Especificar el número de extensión telefónica de la o el 
solicitante para un futuro contacto 

13 
Firma de la persona directora de La solicitud de apoyo deberá contener la firma de la persona 
área directora de área 

Nombre de la persona directora de 
Anotar nombre completo de la persona directora de área a 

14 
área 

la cual está adscrita la persona visitadora adjunta que está 
solicitando el apoyo médico 
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Consentimiento Informado para ser examinada(o) médicamente 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de _____ de 20_. 

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 

1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 
derechos humanos. 
2. Que derivado del punto anterior la o el (anotar profesión y nombre de la persona médica visitadora 
adscrita) me solicita otorgue mi autorización para que yo sea revisada(o) médicamente. 
3. Que toda la información que yo le proporcione al o a la (anotar profesión y nombre de la persona médica 
visitadora adscrito) , incluidas las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión 
física, se la entregará a la persona visitadora adjunta de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi 
expediente. 
4 . Que los datos que yo le proporcione al o a la (anotar profesión y nombre de la persona médica visitadora 
adscrita) deben ser apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión médica es solo una primera parte 
de toda la investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, 
dentro del ámbito legal, la corrobore. 
5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque 
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además puedo 
desistirme del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su resolución 
definitiva. 
6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual previamente 
se me solicitará mi autorización. 
7. Que estoy consciente que es posible que la resolución que emita la CDHCM por sí misma no cambiara 
mi situación jurídica. 
8. Que es posible que la resolución que emita la CDHCM puede dar inicio a un procedimiento 
administrativo, o, en su caso, penal en contra de los servidores públicos que presuntamente violaron mis 
derechos humanos. 
9. Estoy de acuerdo con las condiciones físicas (lugar y personas presentes) en las que se da la entrevista, 
así como en este momento me comprometo a informar sí requiero un facilitador(a) (lenguaje a señas, 
traductor, alfabeto Braille, etcétera) para realizar dicha entrevista: _ ____________ _ 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo Arriaga 
López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial 
Alvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, extensión 1751 . 
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El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son 
los artículos 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII, XXII , XXIII, XLI , 21 , 
22, 24 fracciones XVII y XXIII , 28; 3 fracción 11 , 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección de Datos Personales 
en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción VIII, 33, 41 , 82 y 87 de la 
Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
artículo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Los datos 
personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de 
Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa", de manera 
enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, 
domicilio para oír y recibir notificaciones, teléfono, correo electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos 
sensibles, tales como información ideológica, opinión política, afiliación sindical, situación o condición de 
salud, situación o condición social , situación económica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u 
origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a cabo 
un control en tiempo real de la información necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institución, a 
través de la consulta y administración de los servicios brindados históricamente a las personas peticionarias 
por las áreas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los 
artículos 102 apartado B de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley 
Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los 
datos personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo 
de conservación en el archivo de trámite: 6 a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo de 
concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y previa valoración documental eliminarse. El titular de los 
datos recabados podrá revocar su consentimiento, así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, 
Cancelación y Oposición. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y 
Oposición será mediante la Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico 
transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o 
directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, 
Demarcación Territorial Alvaro Obregón, Código postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá 
consultarse en la dirección electrónica https://cdhdf.org.mx/quejaform/gueja.php. 

Una vez que he sido informada(o) de todo lo anterior y que no me queda duda de lo que se me ha explicado, 
otorgo mi consentimiento informado para que se me examine médicamente y se me tomen las 
fotografías pertinentes. 

Atentamente 
Firma: _ ________ _ 

Nombre completo: __________ _ 
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Anexo 4. 

Formato de no autorización de examinación médica 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de de 201_ ------

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 

1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 
derechos humanos. 
2. Que derivado del punto anterior el o la (anotar profesión y nombre de la persona médica visitadora 
adscrita) me solicita otorgue mi autorización para que yo sea revisada(o) médicamente. 
3. Que toda la información que yo le proporcione al (anotar profesión y nombre de la persona médica 
visitadora adscrita), incluidas las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión 
física, se la entregará a la persona visitadora adjunta de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi 
expediente. 
4 . Que los datos que yo le proporcione al o a la (anotar profesión y nombre de la persona médica visitadora) 
deben ser apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión médica es solo una primera parte de toda 
la investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro 
del ámbito legal, la corrobore. 
5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque considere 
que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además puedo desistirme 
del trámite de mi expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su resolución definitiva. 
6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual previamente 
se me solicitará mi autorización. 
7. Que es posible que la resolución que emita la CDHCM puede dar inicio a un procedimiento administrativo, 
o, en su caso, penal en contra de los servidores públicos que presuntamente violaron mis derechos 
humanos. 
8. Que sabiendo lo antes referido no doy mi autorización para ser examinado médicamente. 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo 
Arriaga López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación 
Territorial Alvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, 
extensión 1751 . El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los 
datos personales son los artículos 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 
de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XI I, 
XXII, XXIII, XLI, 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII, 28; 3 fracción 11, 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección 
de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción 
VIII , 33, 41 , 82 y 87 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su 
SEPTIMO transitorio; y el artículo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
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Ciudad de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales 
denominado "Sistema Integral de Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del 
Programa de Defensa", de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, 
nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oír y recibir notificaciones, teléfono, correo 
electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos sensibles, tales como información ideológica, opinión 
política, afiliación sindical, situación o condición de salud, situación o condición social, situación económica, 
patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial , entre otras. La finalidad del tratamiento 
de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la información necesaria para 
el ejercicio de las funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración de los servicios 
brindados históricamente a las personas peticionarias por las áreas integrantes del Programa de Defensa, 
en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los artículos 102 apartado B de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho 
Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de 
conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo de conservación en el archivo de trámite: 6 
a 10 años; y tiempo de conservación en el archivo de concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y 
previa valoración documental eliminarse. El titular de los datos recabados podrá revocar su consentimiento, 
así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición. El mecanismo para 
ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición será mediante la Unidad de 
Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema 
Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con 
domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Alvaro Obregón, Código 
postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá consultarse en la dirección electrónica 
https://cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php. 

He sido informada(o) de todo lo anterior y no me queda duda de lo que se me ha explicado, sin embargo, 
me permito informar que no autorizo la examinación médica por los siguientes motivos: 

Atentamente 
Firma: _________ _ 

Nombre completo: __________ _ 
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Anexo 5. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral Código: CDHCM-MPE-2020 

12. Dictaminación 
Estambul 

Médica conforme al Protocolo de Fecha de 26/11/19 elaboración: 

DIRECCIÓN GENERAL DE QUEJAS Y ATENCIÓN INTEGRAL 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS MÉDICOS Y PSICOLÓGICOS 

ASUNTO: SOLICITUD PARA ACCESO DE 
EQUIPO MÉDICO FORENSE 

(NÚMERO DE EXPEDIENTE) 
Ciudad de México, a __ de ____ de 20_. 

C. DIRECTOR(A) (del centro a visitar) 
(Nombre de la institución). 
PRESENTE 

Me permito presentar a usted a la o al Dr. (nombre completo), adscrita(o) como (nombre del puesto) de 
esta Comisión, quien se identificará con credencial expedida por esta institución, y ha sido designada(o) 
para entrevistar y revisar médicamente a la o al señor (nombre completo), quien se encuentra actualmente 
interna(o) en el Centro de Reclusión a su cargo. 

Por ello, solicito muy atentamente a usted, ordene a quien corresponda se le proporcionen las facilidades 
necesarias para introducir al centro de reclusión, equipo médico forense consistente en instrumental 
médico, audiograbadora y cámara fotográfica. Asimismo, se le conceda ocupar durante la examinación 
un lugar privado a efecto de cumplir con la labor encomendada. 

La petición que le formulo tiene su fundamento en los artículos 1 y 102 apartado B de la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos, 8° fracción XIX de la Ley Federal de Responsabilidades 
Administrativas de los Servidores Públicos, 5 y 37 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos 
de la Ciudad de México y 43, fracción 111 del Reglamento Interno de la Comisión. 

Sin otro particular reciba usted un respetuoso saludo. 

ATENTAMENTE 

(Título académico abreviado y nombre completo de la persona titular) 



Qt'-EC/10 
,:;,"- a'~ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 129 de 168 

fJZ?\ <e, o ~ 
IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral Código: CDHCM-MPE-2020 

q.4 J#'ó 13. Dictaminación Psicológica conforme al Protocolo de Fecha de 
26/11/19 ~(:t Estambul elaboración: 

13. Dictaminación Psicológica 
conforme al Protocolo de Estambul 

Isabel Mariana Acuña Vázquez Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Psicóloga Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntearal 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 

'( 
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l. Objetivo. 

Orientar a las personas servidoras públicas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México, y de manera excepcional a otras Instituciones que soliciten la colaboración de este 
Organismo, respecto de la manera en que se deben realizar y atender las solicitudes para la 
elaboración de un Dictamen Psicológico conforme al Protocolo de Estambul, para la documentación 
de posibles casos de tortura o malos tratos. 

11. Políticas de operación. 

1. El "Dictamen psicológico conforme el Protocolo de Estambul" (Anexo 1 }, tendrá como finalidad 
servir como elemento de prueba para acreditar psicológicamente que el cuadro clínico que 
presenta la persona presuntamente agraviada es concordante o no con su queja de malos tratos 
o tortura. 

2. Los asuntos que ingresan a la Dirección de Servicios Médicos y Psicológicos (DSMyP) serán 
asignados a una persona psicóloga visitadora que será responsable de realizar la investigación 
para atender la "Solicitud de Dictamen Psicológico conforme al Protocolo de Estambul" (Anexo 
2) 

3. Las Areas solicitantes del "Dictamen Médico conforme el Protocolo de Estambul" (Anexo 1 ), 
serán: 

a) Internas: Las Visitadurías Generales de esta Comisión; 

b) Externas: Comisiones de Derechos Humanos Locales, Procuradurías o Fiscalías Locales 
o Nacional y Organizaciones de la Sociedad Civil , entre otros, previa autorización de la 
persona titular de la Presidencia. 

4 . La "Solicitud de Dictamen Psicológico Conforme al Protocolo de Estambul" (Anexo 2) deberá 
ser acompañada de los anexos que se indican en el formato de solicitud, tales como: 

a) Copia de la petición o documento donde obre la narración de los hechos de la persona 
presuntamente agraviada; 

b) Certificaciones de estado físico de la Agencia del ministerio público y del centro de 
reclusión; 

c) Notas de atención psicológica de primer nivel u hospitalaria; y 

d) Fotografías y videos que proporcione el peticionario o la persona presuntamente 
agraviada. 

Isabel Mariana Acuña Vázquez Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Psicóloga Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntenral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 

r 
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En caso de no presentar la documentación anteriormente señalada la persona visitadora adjunta 
mencionará las razones. 

5. De ser necesario la persona psicóloga visitadora realizará una reunión con la persona visitadora 
adjunta o persona solicitante, a efecto de conocer más detalles relevantes que se conozcan del 
asunto y para, en su caso, precisar, aumentar o quitar los planteamientos del problema que en 
mutuo acuerdo se consideren. 

6. A efecto de cumplir psicológicamente con los lineamientos que establece tanto el Protocolo de 
Estambul como la Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y Otros Tratos 
o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes, la DSMyP sugerirá los planteamientos del 
problema a esclarecer por parte de la persona psicóloga visitadora asignada las cuáles serán 
las siguientes: 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

f) 

g) 

h) 

Correlacionar el grado de concordancia entre los signos psicológicos observados con los 
hechos de tortura descritos. 

Evaluar si los signos psicológicos observados son reacciones esperables o típicas frente 
al estrés extremo dentro del contexto cultural y social del sujeto. 

Señalar el estado del sujeto en la evolución fluctuante a lo largo del tiempo de los 
trastornos mentales relacionados con los traumas; es decir, cuál sería el marco temporal 
en relación con los hechos de tortura y en qué punto del proceso de recuperación se 
encuentra el sujeto. 

Identificar todo factor estresante coexistente que actúe sobre el sujeto (por ejemplo, 
persecución mantenida, migración forzada, exilio, pérdida del papel familiar y social, etc.), 
así como el impacto que esos factores puedan tener sobre el sujeto. 

Mencionar las condiciones físicas que pueden contribuir al cuadro clínico, en particular en 
lo que respecta a posibles signos de traumatismo craneal sufrido durante la tortura o la 
detención. 

Establecer si la persona tuvo sufrimientos psicológicos. 

Establecer si a la persona le fueron aplicados métodos tendientes a anular su personalidad 
o a disminuir su capacidad mental, aunque no le haya causado dolor físico o psíquico. 

Establecer si al examinado le practicaron procedimientos psicológicos sin su 
consentimiento. 

Isabel Mariana Acuña Vázquez Sergio Rivera Cruz Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Psicóloga Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

de Queias v Atención lnteoral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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i) Exponer la opinión sobre la concordancia que existe en todas las fuentes de información 
antes mencionadas (hallazgos físicos, otros signos, conocimiento de las prácticas de 
tortura, informes de consultas, etc.) y las quejas de tortura o malos tratos. 

Se agregarán otros planteamientos psicológicos que considere el visitador adjunto investigador del 
caso. 

7. Una vez establecidos los planteamientos del caso, se planeará la diligencia para entrevistar y 
en su caso se examinará psicológicamente a la persona presuntamente agraviada en : 

a) Las instalaciones de la Comisión; 

b) E domicilio cuando esté en libertad; 

c) El centro de reclusión; o 

d) El lugar donde se encuentre. 

8. Cuando la persona a examinar no se encuentre en la CDHCM la persona psicóloga visitadora 
deberá acudir de forma oportuna al lugar donde se encuentre la persona presuntamente 
agraviada para examinarla psicológicamente conforme los criterios o lineamientos establecidos 
en el Protocolo de Estambul. 

9. El equipo y materiales para utilizar por parte de la persona psicóloga visitadora para la 
examinación será: 

a) Audiograbadora digital; 

b) Cámara digital; 

c) Pruebas psicológicas; 

d) Formato de entrevista; y 

e) En caso de urgencia quien proporcionará el transporte será la Visitaduría General o 
Institución solicitante que atiende el asunto. 

1 O. Previo a la realización de la revisión psicológica, será necesario obtener la autorización de la 
persona para ser examinada medicamente, mediante la firma del "Formato de consentimiento 
informado de la persona presuntamente agraviada para ser examinada psicológicamente" 
(Anexo 3); en caso contrario se le proporcionará "Formato de No Autorización de Examinación 
Psicológica" (Anexo 4), para que escriba la fecha, firma y nombre completo, y se respetará su 

Isabel Mariana Acuila Vázquez Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Psicóloga Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Quelas v Atención lnteoral 
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decisión de no ser examinado psicológicamente. Mediante nota informativa se le comunicará 
de esta circunstancia a la persona visitadora adjunta que conoce del asunto, se anexará el 
"Formato de No Autorización de Examinación Psicológica" (Anexo 4) debidamente llenado y 
con ello finalizará el trámite de solicitud para la realización del dictamen psicológico conforme 
el Protocolo de Estambul. 

11 . Cuando la persona presuntamente agraviada autorice que se le examine, se documentarán los 
hallazgos clínicos relevantes; las huellas de lesiones psíquicas se documentarán mediante las 
pruebas psicológicas y también, en caso de considerarlo necesario y prudente, se audiograbará 
la entrevista psicológica, lo que permitirá realizar y sustentar documentalmente el dictamen o 
informe pericial, el cual se integrará con los rubros o apartados señalados en el "Dictamen 
psicológico conforme el Protocolo de Estambul" (Anexo 1) de este Manual. 

12. Una vez elaborado el "Dictamen psicológico conforme el Protocolo de Estambul" (Anexo 1 ); la 
persona psicóloga visitadora lo entregará a la persona visitadora adjunta responsable de 
atender el asunto o solicitante de este, acompañado de los documentos que se hayan generado 
durante el procedimiento, los cuales pueden ser: 

a) Formato de consentimiento informado de la persona presuntamente agraviada para ser 
examinada Psicológicamente (Anexo 3); 

b) Pruebas psicológicas; 

c) Fotografías, currículum vitae; y 

d) En su caso, audiograbación de la entrevista psicológica. 

13. Los tiempos de entrega del "Dictamen psicológico conforme al Protocolo de Estambul" 
(Anexo1), una vez que se cuente con toda la información que deberá proporcionar la persona 
visitadora adjunta responsable de atender el asunto, no debe exceder seis meses de 
investigación. 

Isabel Mariana Acuña Vázquez Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Psicóloga Visitadora Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntearal 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Elabora "Solicitud de Dictamen 
Psicológico Conforme al Protocolo de 
Estambul" para que se realice la 
examinación (Anexo 2). 

2. Recibe, revisa y asigna la Solicitud. 

3. Recibe solicitud y anexos, analiza en su 
conjunto toda la información obtenida, 
conforme con las Políticas de Operación 
número 4 y 5. 

¿La persona presuntamente agraviada se 
encuentra en las instalaciones de la 

Comisión? 

3.1 Sí. Pasa a la actividad 6. 

3.2 No. Continúa el procedimiento. 

4. Elabora Oficio para ingresar al centro de 
reclusión u hospital. Prepara material 
psicológico conforme a la política de 
operación 9. 

5. Ingresa y solicita la presencia de la 
persona presuntamente agraviada, a quien 
se le indica el tipo de dictamen conforme a 
la política de operación 10. 

Isabel Mariana Acuña Vázquez 

Área solicitante 

( ) 

Sergio Rivera Cruz 

Dirección de Servicios 
Médicos y Psicológicos 

2 

Persona psicóloga visitadora 

3 

, 

3.1 

3.2 

4 

5 

Nuriney Mendoza Aguilar 
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Responsable 

Actividad 

6. Entrega el formato de consentimiento. 

7. Recibe el formato. 

¿La persona presuntamente agraviada 
firma el formato? 

7.1 Si. Continúa el procedimiento 

7.2. No. Firma el "Formato de No 
Autorización de la Examinación Psicológico" 
(Anexo 4) conforme a la política de 
operación 10. Termina el procedimiento. 

8.Documenta los hallazgos clínicos 
relevantes, las lesiones se documentan 
fotográficamente. 

9. Elabora "Dictamen psicológico conforme 
el Protocolo de Estambul" (Anexo 1) y 
adjunta la documentación conforme a la 
Política de Operación número 12. 

1 O. Entrega "Dictamen psicológico 
Conforme al Protocolo de Estambul" (Anexo 
1 ). 

11. Recibe el "Dictamen Psicológico 
Conforme al Protocolo de Estambul" (Anexo 
1) conforme a la Política de operación 
número 12 y acusa de recibido. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Isabel Mariana Acuña Vázquez 

Persona psicóloga 
visitadora 

6 

7 

8 

9 

10 

Sergio Rivera Cruz 

Persona presuntamente 
agraviada 

7.1 

1, 

7.2 

Area solicitante 

11 

( _ _ ) 

Nuriney Mendoza Aguílar 
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Dictamen psicológico conforme al Protocolo de Estambul. 
Documento en el que se establecen las opiniones técnicas 
psicológicas como respuestas a planteamientos previamente 
realizados y que están fundamentados sobre bases técnicas y/o 
científicas y que es elaborado conforme los criterios establecidos 
en el Protocolo de Estambul. 

Persona presunta Agraviada. Persona a la que le fueron violados 
uno o más de sus derechos humanos. 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Isabel Mariana Acuña Vázquez 
Psicóloga Visitadora Auxiliar 

Elaboró 

Persona Peticionaria. Persona que asiste a la Comisión para 
exponer una probable violación a sus derechos humanos o a los de 
otra persona. 

Protocolo de Estambul. Es el Manual para la investigación y 
documentación eficaces de la tortura y otros tratos o penas crueles, 
inhumanos o degradantes, avalado por la Oficina del Alto 
Comisionado de las Naciones Unidas para los Derechos Humanos. 

Anexo 1. Formato de dictamen psicológico conforme el Protocolo 
de Estambul. 

Anexo 2. Formato de solicitud para dictamen psicológico conforme 
al Protocolo de Estambul e instrucciones de llenado de solicitud de 
dictamen. 

Anexo 3. Formato de consentimiento informado de la persona 
presuntamente agraviada para ser examinada psicológicamente. 

Anexo 4. Formato de no autorización de examinación psicológico. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 
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de Queias v Atención lntearal 

Revisó Vo.Bo. 



otJEC/10.r Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

(ej\ IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral Código: CDHCM-MPE-2020 
v o ~ 
q.. ó 13. Dictaminación Psicológica conforme al Protocolo de Fecha de 

26/11/19 (.¡Qrw¡Ckl# Estambul elaboración: 

ANEXOS 



ot"ECHoJ' 
i' +G, 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México fe\ <r, o /1 
IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral Código: CDHCM-MPE-2020 

<?-4 ,ó 13. Dictaminación Psicológica conforme al Protocolo de Fecha de 
26/11/19 Cltw:>~ Estambul elaboración: 

Anexo 1. 

l. Información sobre el caso 
Fecha del examen: _______________________________ _ 
Examen solicitado por: ______________________________ _ 
Duración de la evaluación: ___________ horas, _____________ minutos 
Nombre completo de la persona: __________________________ _ 

Fecha de nacimiento:----------------------- --------
Lugar de nacimiento: ______________________________ _ 

Sexo: -------------------------------------
Razones para el examen:. _____________________________ _ 
Documento de identidad de la persona: ________________________ _ 
Nombre del especialista: _____________________________ _ 
Intérprete (sí/no), nombre: ___________________________ _ 
Consentimiento informado: sí/no; si no hay consentimiento informado, ¿por qué?: ________ _ 
Persona acompañada por:. _____________________________ _ 
Personas presentes durante el examen (nombre/posición): ________________ _ 
La persona fue sometida a restricción física durante el examen: si/no; en caso afirmativo ¿cómo/por qué? 

Informe psicológico transmitido a: ________________________ _ 
Fecha de entrega: ___ ________ Hora de entrega: 
Evaluación/investigación psicológica conducida sin restricciones (para los sujetos detenidos): si/no __ 
Facilitar detalles sobre cualquier tipo de restricciones: __________________ _ 

11. Calificaciones del especialista 

Educación psicológica y formación clínica 
Experiencia en documentar signos de tortura y malos tratos 
Experiencia regional en materia de derechos humanos pertinente para la investigación 
Publicaciones, presentaciones y cursos de formación sobre el tema 

111. Antecedentes 
Antecedentes psicológicos y/o psiquiátricos anteriores de tortura y malos tratos 

IV. Quejas de tortura y malos tratos 

Narración de los malos tratos o la tortura (circunstancias de la detención, lugar inicial y siguiente de 
la detención, métodos de tortura entre otros) . 

V. Exploración psicológica 

1 . Métodos de evaluación 
2. Quejas psicológicas actuales 
3. Historia posterior 
4. Historia previa 
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5. Historia psicológica y/o psiquiátrica previa 
6. Historia de uso y abuso de sustancias psicotrópicas 
7. Examen del estado mental 
8. Evaluación del funcionamiento social 
9. Pruebas psicológicas 
1 O. Pruebas neuropsicológicas 

VI. Fotografías 
Únicamente de identificación 

VII. Resultados de las pruebas de diagnóstico 

VIII. Consultas 

IX Interpretación de los hallazgos 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 26/1 1/19 elaboración: 

1. Correlacionar si hay concordancia entre los signos psicológicos observados con los hechos de 
tortura descritos. 

2. Evaluar si los signos psicológicos observados son reacciones esperables o típicas frente al estrés 
extremo dentro del contexto cultural o social de la persona. 

3. Señalar el estado del sujeto en la evolución fluctuante a lo largo del tiempo de los trastornos 
mentales relacionados con los traumas 

4. Identificar todo factor estresante coexistente que actué sobre el sujeto (por ejemplo, persecución 
mantenida, migración forzada, exilio, pérdida del papel, familiar y social , etc.) así como el impacto 
que esos factores pueden tener sobre el sujeto. 

5. Mencionar las condiciones físicas que pueden contribuir al cuadro clínico, en particular en lo que 
respecta a posibles signos de traumatismo craneal sufrido durante la tortura o la detención. 

6. Establecer si el examinado tuvo graves sufrimientos psicológico. 
7. Establecer si al examinado le aplicaron algún método tendiente a anular su capacidad mental, 

aunque no haya causado angustia psicológica. 
8. Establecer si al examinado le practicaron procedimientos científicos psicológicos sin su 

consentimiento 
9. Exponer la opinión personal sobre la concordancia que existe entre todas las fuentes de información 

y las quejas de torturas o malos tratos 
1 O. Otros planteamientos que considere el visitador adjunto investigador del caso 

X. Conclusiones y recomendaciones 

1. Concluir sobre la: correlación en el grado de concordancia entre los signos psicológicos observados 
con los hechos de tortura descritos. 

2. Concluir sobre: si los signos psicológicos observados son reacciones esperables o típicas frente al 
estrés extremo dentro del contexto cultural y social del sujeto. 

3. Concluir sobre: la evolución del sujeto sobre la evolución fluctuante a lo largo del tiempo de los 
trastornos mentales relacionados con los traumas; es decir, cuál seria el marco temporal en relación 
con los hechos de tortura y en qué punto del proceso de recuperación se encuentra la persona. 

\ 
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4. Concluir sobre: todo factor estresante coexistente que actúe sobre la persona (por ejemplo: 
persecución mantenida, migración forzada, exilio, pérdida de papel familiar y social, etc.), así como 
el impacto que esos factores puedan tener sobre el sujeto. 

5. Concluir sobre: las condiciones físicas que pueden contribuir al cuadro clínico, en particular en lo 
que respecta a posibles signos de traumatismo craneal sufrido durante la tortura o la detención. 

6. Concluir sobre: si el examinado tuvo graves dolores o sufrimientos psicológicos. 
7. Concluir sobre: si al examinado le aplicaron métodos tendientes a anular la personalidad o a 

disminuir su capacidad mental, aunque no cause dolor físico o angustia psicológica. 
8. Concluir sobre: la aplicación de procedimientos científicos psicológicos sin su consentimiento. 
9. Concluir sobre: exponer la opinión personal sobre la concordancia la concordancia que existe entre 

todas las fuentes de información antes mencionadas (hallazgos psicológicos, conocimiento de las 
prácticas de tortura, informes de consultas, etc.) y las quejas de torturas o malos tratos, a efecto de 
esclarecer, más lo que decida añadir el visitador adjunto responsable de atender el caso. 

1 O. Concluir sobre: otros planteamientos que considere el visitador adjunto investigador del caso. 

XI. Firma del especialista, fecha, lugar 

XII. Anexos 

Pruebas psicológicas originales, realizadas por el examinado, consentimiento informado y oficio de 
comisión. 
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Fecha.~: ______ ~1,_,._ ___ _ 
dd / mm / año 

elaboración: 

SOLICITUD DE DICTAMEN PSICOLOGICO 
CONFORME AL PROTOCOLO DE ESTAMBUL 

Expediente Núm.~. _________ ...J.::2,L-___ _ 

26/11/19 

Persona presuntamente agraviada(s.,_,: ________ __,_3::::.L.. _______________ _ 

(Nombres completos) 
Ubicación de la persona presuntamente agraviada(s,.:;: ______ _,__,_4,._ ___________ _ 

(Nombre de la institución y dirección completa) 
(En caso de estar Recluido especificar dormitorioL..-________ __,_5=..L... _________ _ 

Autoridad señalada como responsable: _______________ _,_o::.6L.-______ _ 
Nombre y cargo _________________________________ _ 

Elaborar dictaminación psicológica conforme al Protocolo de Estambul, a efecto de esclarecer los 
siguientes planteamientos: 

1. Correlacionar si hay concordancia entre los signos psicológicos observados con los hechos de tortura 
descritos. 

2. Evaluar si los signos psicológicos observados son reacciones esperables o típicas frente al estrés 
extremo dentro del contexto cultural y social del sujeto. 

3. Señalar el estado de la persona en la evolución fluctuante a lo largo del tiempo de los trastornos mentales 
relacionados con los traumas; es decir, cuál seria el marco temporal en relación con los hechos de 
tortura y en qué punto del proceso de recuperación se encuentra la persona. 

4. Identificar todo factor estresante coexistente que actúe sobre la persona, así como el impacto que esos 
factores puedan tener sobre el sujeto. 

5. Mencionar las condiciones físicas que pueden contribuir al cuadro clínico, en particular en lo que respecta 
a posibles signos de traumatismo craneal sufrido durante la tortura o la detención. 

6. Establecer si le infligieron dolores o sufrimientos psicológicos. 
7. Establecer si le aplicaron métodos tendientes a anular la personalidad o a disminuir su capacidad mental, 

aunque no cause dolor físico o angustia psicológica. 
8. Establecer si le practicaron procedimientos científicos psicológicos si su consentimiento. 
9. Exponer la opinión personal sobre la concordancia que existe entre todas las fuentes de información y 

las quejas de torturas o malos tratos. (7) 

a) ___________________________________ _ 

b) 

\ 
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e). __________________________________ _ 

Se adjunta la siguiente documentación: (8) 
( ) Copia de la petición, calificación o documento donde obre la narración de los hechos de la persona 
agraviada. 
( ) Notas de atención psiquiátrica o psicológica. 

En caso de no presentar la documentación anteriormente señalada señalar las razones 

Nombre de la o el solicitante: 9 --------~--------------------
Cargo.:....: _______________ __,_1'-"0'-'-------------------

Área de adscripción: 11 '------------------->....:.....:..,__ _____________ _ 

Extensión: 12 --------------"-'-=a.L------------ ---------
Firma de la persona Directora de área: 

13 

Nombre completo~: ____________ ___._1.:....4..:..L... ________________ _ 
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Instructivo de llenado 

Núm. Concepto Se debe anotar 

1 Fecha Se registra la fecha día, mes y año cuando se elabora 

2 Número de expediente Colocar el número de expediente 

3 Nombre de la persona 
Anotar el nombre de la persona presuntamente 
agraviada 

4 Ubicación 
Especificar lugar donde se encuentra la persona 
presuntamente agraviada 

5 Ubicación 
En caso de que la persona este recluida , deberá 
especificarse el dormitorio 

6 Autoridad responsable 
Anotar a la autoridad que se señala como responsable 
de tortura y/o malos tratos 

Mencionar otro tipo de planteamientos médicos y/o 
7 Planteamientos preguntas a esclarecer con respecto al caso que se 

investiaa 
Especificar si se adjunta alguna documentación médica 

8 Documentación ( certificado de estado físico, entre otros) para la 
realización del dictamen médico que se solicita 

9 
Nombre de la persona Anotar el nombre de la persona visitadora adjunta que 

solicitante solicita el apoyo médico 

10 Cargo El cargo que desempeña en su área de adscripción 

11 Área de adscripción Especificar el área de adscripción de la o el solicitante 

12 Número de extensión 
Especificar el número de extensión telefónica de la o el 
solicitante para un futuro contacto 

13 
Firma de la persona directora La solicitud de apoyo deberá contener la firma de la 

de área persona directora de área 

Nombre de la persona 
Anotar nombre completo de la persona directora de 

14 área a la cual está adscrita la persona visitadora adjunta 
directora de área que está solicitando el apoyo médico 
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Anexo 3. 

Consentimiento Informado para ser examinado(a) psicológicamente 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de _____ de 20_. 

Deseo manifestar que he sido informada (o) por la o él (anotar la profesión y nombre de la o el psicólogo (a) 
y cédula profesional) adscrita (o) a la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante 
CDHCM) de lo siguiente: 

1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 
derechos humanos. 

2. Que derivado del punto anterior la o el (anotar la profesión y nombre de la o el psicólogo (a) y cédula 
profesional) me solicita otorgue mi autorización para que yo sea revisada (o) psicológicamente. 

3. Que toda la información que yo le proporcione a la o el (anotar la profesión y nombre de la o el psicólogo 
(a) y cédula profesional), con motivo de la entrevista y revisión psicológica, se la entregará al visitador 
adjunto de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi expediente. 

4. Que los datos que yo le proporcione a la o el (anotar la profesión y nombre de la o el psicólogo y cédula 
profesional) deben ser apegados a la verdad, porque la entrevista es solo una primera parte de toda la 
investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro 
del ámbito legal, la corrobore. 

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque 
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además 
puedo desistirme del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su 
resolución. 

6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual 
previamente se me solicitará mi autorización. 

7. Que estoy consciente que es posible que la resolución que emita la CDHCM por sí misma no cambiara 
mi situación jurídica. 

8. Que es posible que la resolución que emita la CDHCM puede dar inicio a un procedimiento penal en 
contra de los servidores públicos que presuntamente no respetaron mis derechos humanos y mi dignidad 
como persona, y que en dicho procedimiento penal yo sería el denunciante y tendría que acudir como 
tal al juzgado que corresponda. 

9. Estoy de acuerdo con las condiciones físicas (lugar y personas presentes) en las que se da la entrevista, 
así como en este momento me comprometo a informar sí requiero un facilitador(a) (lenguaje a señas, 
traductor, alfabeto Braille, etcétera) para realizar dicha entrevista: ------------ - -

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo Arriaga 
López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial 
Álvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, extensión 1751. 
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El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son 
los artículos 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII , XXII , XXIII , XLI, 21 , 
22, 24 fracciones XVII y XXIII , 28; 3 fracción 11 , 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección de Datos Personales 
en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción VIII , 33, 41 , 82 y 87 de la 
Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
artículo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Los datos 
personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de 
Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa", de manera 
enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, 
domicilio para oír y recibir notificaciones, teléfono, correo electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos 
sensibles, tales como información ideológica, opinión política, afiliación sindical , situación o condición de 
salud, situación o condición social, situación económica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u 
origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a cabo 
un control en tiempo real de la información necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institución, a 
través de la consulta y administración de los servicios brindados históricamente a las personas peticionarias 
por las áreas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los 
artículos 102 apartado B de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley 
Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los 
datos personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo 
de conservación en el archivo de trámite: 6 a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo de 
concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y previa valoración documental eliminarse. El titular de los 
datos recabados podrá revocar su consentimiento, así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, 
Cancelación y Oposición. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y 
Oposición será mediante la Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico 
transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o 
directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, 
Demarcación Territorial Alvaro Obregón, Código postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá 
consultarse en la dirección electrónica https://cdhcm.org.mx/guejaform/gueja.php. 

Una vez que he sido informada(o) de todo lo anterior y que no me queda duda de lo que se me ha explicado, 
otorgo mi consentimiento informado para que se me examine psicológicamente y se me tomen las 
fotografías pertinentes. 

Atentamente 
Firma: ----------

Nombre completo: _________ _ 
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Anexo 4. 

Formato de no autorización de examinación psicológica 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de ______ de 20_. 

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) psicóloga (o) de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 

1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 
derechos humanos. 
2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre del psicólogo (a) adscrito) me solicita otorgue mi 
autorización para que yo sea revisada(o) psicológicamente. 
3. Que toda la información que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del psicólogo adscrito [a]), 
incluidas las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión física, se la 
entregará a la (él) visitador(a) adjunta(o) de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi expediente. 
4. Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del psicólogo (a) adscrito[a]) deben ser 
apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión psicológica es solo una primera parte de toda la 
investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro 
del ámbito legal, la corrobore. 
5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque considere 
que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además puedo desistirme 
del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su resolución definitiva. 
6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual previamente 
se me solicitará mi autorización. 
7. Que es posible que la resolución que emita la CDHCM puede dar inicio a un procedimiento administrativo, 
o, en su caso, penal en contra de los servidores públicos que presuntamente violaron mis derechos 
humanos. 
8. Que sabiendo lo antes referido no doy mi autorización para ser examinado psicológicamente. 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo 
Arriaga López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla , Demarcación 
Territorial Alvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, 
extensión 1751 . El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los 
datos personales son los artículos 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 
de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII , 
XXII, XXIII, XLI , 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII , 28; 3 fracción 11 , 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección 
de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción 
VIII, 33, 41, 82 y 87 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su 
SEPTIMO transitorio; y el artículo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
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Ciudad de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales 
denominado "Sistema Integral de Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del 
Programa de Defensa", de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, 
nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oir y recibir notificaciones, teléfono, correo 
electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos sensibles, tales como información ideológica, opinión 
política, afiliación sindical, situación o condición de salud, situación o condición social, situación económica, 
patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento 
de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la información necesaria para 
el ejercicio de las funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración de los servicios 
brindados históricamente a las personas peticionarias por las áreas integrantes del Programa de Defensa, 
en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los artf culos 102 apartado B de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio ; y el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho 
Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de 
conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo de conservación en el archivo de trámite: 6 
a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo de concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y 
previa valoración documental eliminarse. El titular de los datos recabados podrá revocar su consentimiento, 
así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición. El mecanismo para 
ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición será mediante la Unidad de 
Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema 
Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con 
domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Álvaro Obregón, Código 
postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá consultarse en la dirección electrónica 
https://cdhcm.org.mx/quejaform/queja.php. 

He sido informada(o) de todo lo anterior y no me queda duda de lo que se me ha explicado, sin embargo, 
me permito informar que no autorizo la examinación psicológica por los siguientes motivos: 

Atentamente 
Firma: _________ _ 

Nombre completo: __________ _ 
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14. Certificación de Estado Físico 

Alejandra Graciela San Juan Flores Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Médica Visitadora Director de Servicios Médicos y Psicológicos 

de Quejas v Atención lnte¡¡ral 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
/\ V"'-. 
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l. Objetivo. 

Orientar a las personas servidoras públicas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México (CDHCM), y de manera excepcional a otras Instituciones que soliciten la colaboración de 
este Organismo, respecto de la manera en que se deben realizar y atender las solicitudes de 
Certificaciones de Estado Físico, para la adecuada atención de los casos. 

11. Políticas de operación. 

1. La "Certificación de estado físico" (Anexo 1) tendrá como finalidad servir como elemento de 
prueba para acreditar médicamente el estado de salud de la persona presuntamente agraviada, 
y, en su caso, certificar las lesiones externas físicas visibles y clasificarlas legalmente. 

2. Las áreas solicitantes de la "Certificación de Estado Físico" (Anexo 1 ), serán: 

a) Visitadurías Generales, 

b) Dirección General de Quejas y Atención Integral de la CDHCM. 

3. Será responsabilidad de las personas visitadoras adjuntas de la CDHCM la elaboración de La 
"Solicitud para Certificación de Estado Físico" (Anexo 2), anexando las documentales médicas 
aplicables y los antecedentes de la petición. 

4. Será responsabilidad de la persona Titular de la Dirección de Servicios Médicos y Psicológicos 
(DSMyP): 

4.1 Revisar la "Solicitud para Certificación de Estado Físico" (Anexo 2); 

4.2 Revisar la siguiente documentación médica adjunta: 

a) Notas de atención médica; 

b) Fotografías y/o videos; y 

c) Entre otros. 

4.3 Asignar una persona médica visitadora para que atienda el asunto. 

5. En caso de que esté presente la persona presuntamente agraviada será examinada 
medicamente en ese momento. 

Alejandra Graciela San Juan Flores Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Médica Visitadora Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención lntearal 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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6. Cuando la persona presuntamente agraviada esté en un centro de reclusión la persona médica 
visitadora asignada acudirá a dicho centro lo más pronto posible, realizando previamente un 
oficio de comisión y, en caso de encontrarse en libertad y no se encuentre presente en el 
momento de la solicitud de Certificación de Estado Físico, se le pedirá a la persona visitadora 
adjunta o persona solicitante que lo cite en las instalaciones de la Comisión. 

7. Para realizar la entrevista a la persona examinada, la persona médica visitadora organizará la 
documentación necesaria y el material a utilizar como son: 

a) Formato de historia clínica; 

b) Regleta testigo métrico y de color; 

c) Cámara fotográfica; 

d) Audio grabadora; 

e) Cuaderno; 

f) Estuche de diagnóstico; 

g) Abate lenguas; 

h) Torundas; 

i) Estetoscopio; 

j) Baumanómetro; 

k) Termómetro, cinta métrica; 

1) Bolígrafo; 

m) Lápiz; y 

n) Marca textos. 

8. Cuando se realice la entrevista a la persona examinada, se obtendrá la firma del "Formato de 
Consentimiento Informado de la persona presuntamente agraviada para ser examinada 
médicamente" (Anexo 3), en caso de no aceptar ser valorada, se respetará su decisión y se le 
proporcionará la hoja de "Formato de no autorización de examinación médica" (Anexo 4) . 
Mediante nota informativa se le comunicará de esa circunstancia a la persona visitadora 

Alejandra Graciela San Juan Flores Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General Médica Visitadora Director de Servicios Médicos y Psicológicos 
de Quejas y Atención Integral 
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adjunta, se anexará el "Formato de no autorización de examinación médica" (Anexo 4) y con 
ello finalizará el trámite de solicitud para la realización de la "Certificación de estado físico" 
(Anexo 1 ). 

9. Si autoriza la persona presuntamente agraviada, firmará el "Formato de Consentimiento 
informado de la persona presuntamente agraviada para ser examinada médicamente" (Anexo 
4) y se realizará la examinación médica (misma que de considerarlo necesario la persona 
médica visitadora puede audio grabar) interrogarán: 

a) Datos generales; 

b) Antecedentes heredofamiliares; 

c) Patológicos y no patológicos; 

d) Interrogatorio por aparatos y sistemas; y 

e) Síntomas relacionados con los hechos que se investigan. 

Se realizará la exploración física documentando: 

a) Las huellas de lesiones físicas externas visibles; y/o 

b) Hallazgos clínicos relevantes. 

1 O. Se realizará por escrito la "Certificación de Estado Físico" (Anexo 1) integrando los datos 
recabados en la entrevista y la clasificación de lesiones en su caso, que será entregado a la 
persona visitadora adjunta o a la persona solicitante, se adjuntará la documentación que se 
genere durante la certificación de estado físico, tales como: 

a) Fotografías; 

b) Testigo métrico y de color; 

c) Hoja de consentimiento informado; y 

d) Entre otros. 

11. Los tiempos de entrega de la "Certificación de Estado Físico" (Anexo 1 ), una vez que se cuente 
con toda la información que deberá proporcionar la persona visitadora adjunta responsable de 
atender el asunto, no debe exceder de treinta días naturales. 

Alejandra Graciela San Juan Flores Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
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111. Descripción y diagrama de fluio. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Elabora "Solicitud de Certificación de 
Estado Fisico" (anexo 2), conforme a la 
política de operación 3. 

2. Recibe revisa y asigna la solicitud. 

3. Recibe y analiza solicitud, asl como la 
información adicional. 

¿La persona presuntamente agraviada se 
encuentra en las instalaciones de la 

Comisión? 

3.1 Si. Pasa a la actividad 6. 

3.2 No. Continua el procedimiento. 

4. Elabora Oficio para ingresar al centro de 
reclusión u hospital, prepara instrumental 
médico, conforme a la Política de Operación 
número 7. 

5. Ingresa y solicita la presencia de la 
persona presuntamente agraviada, a quien 
se le indica el tipo de dictamen que se 
realizará y el procedimiento a seguir 
conforme a la política de operación 8. 

6. Entrega la hoja de "Consentimiento 
Informado" (Anexo 3) 

Alejandra Graciela San Juan Flores 

Área solicitante 

) 

l 

1 

Sergio Rivera Cruz 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Dirección de Servicios 
Médicos y Psicológicos 

2 

26/1 1/19 

Persona médica visitadora 

3 

,r 

3.1 

3.2 

1 
4 

5 

l 
6 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General Médica Visitadora Director de Servicios Médicos y Psicológicos 
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Responsable 

Actividad 

7. Recibe el formato. 

¿La persona presuntamente agraviada 
firma el formato? 

7.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

7.2. No. Firma el "Formato de No 
Autorización de la Examinación Medica" 
(Anexo 4) conforme a la Política de 
Operación número 8. Termina el 
procedimiento. 

8. Realiza y documenta la examinación 
médica, de acuerdo con la política de 
operación 9. 

9 . Elabora Informe de "Certificación de 
Estado Físico" (Anexo 1 ), conforme a la 
política operación 1 O. 

10. Entrega "Informe de Certificación de 
Estado Físico" (Anexo 1) y anexos, a la 
persona visitadora. 

11 . Recibe el informe solicitado con los 
documentos adjuntos del caso conforme a 
la Política de Operación número 10 y acusa 
de recibido. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Alejandra Graciela San Juan Flores 

Persona médica visitadora 

8 

9 

10 

Sergio Rivera Cruz 

Persona presuntamente 
agraviada 

7 

7.1 

, 

7.2 

Área solicitante 

11 

l 
( 

Nuriney Mendoza Aguilar 
Directora General 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

Alejandra Graciela San Juan Flores 
Médica Visitadora 

Elaboró 

Di Maio, Vicent J.M. Manual de Patología Forense. Ed. Díaz de 
Santos S.A. Madrid, España. 2003 

Lesiones, Clasificación de las (Certificados Médicos en Materia 
Penal); Suprema Corte de Justicia de la Nación, Primera Sala, 
Quinta Época, semanario judicial de la Federación. Tomo CXXIV, 
pág. 669. 

Manual de Procedimientos del Médico Legista en Coordinaciones 
territoriales, Ministerios Públicos y Juzgados Cívicos, Secretaría de 
Salud, 2011 . 

Quiroz Cuarón , Alfonso. Medicina forense. Ed. Porrúa, primera 
edición 1977, reimpresión 2003. México. 

Surós Forns, J. Semiología Médica y técnica exploratoria. Salvat 
Editores. Sexta edición. Barcelona, España. 

Vargas Alvarado Eduardo, Medicina Legal. Ed. Trillas. México, 
1999. Pp.140-141 . 

Villanueva Cañadas. Gisbert Calabuig, Medicina Legal y 
Toxicología. 6ª edición. Masson. Barcelona . 

Certificación de Estado Físico. Documento médico legal que se 
realiza a petición de la persona visitadora adjunta o persona 
solicitante, cuando la persona examinada refiera haber sido 
agredido físicamente y/o presente alguna lesión, deberá integrar el 
estado de salud de la persona, la descripción de las lesiones 
externas físicas visibles y clasificación de las mismas. 

Documentación Médica Legal. Documentos que son elaborados 
por el personal médico de forma clara en sus redacciones para 
distintas autoridades y los organismos oficiales. 

Examinación Médica. Conjunto de acciones que realiza la persona 
médica visitadora para obtener información sobre el estado de 
salud de una persona, incluye antecedentes médicos, interrogatorio 
por aparatos v sistemas, toma de sianos vitales, inspección general, 

Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General Director de Servicios Médicos y Psicológicos 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Alejandra Graciela San Juan Flores 
Médica Visitadora 

Elaboró 

revisión por aparatos y sistemas y descripción de lesiones en caso 
de presentarlas. 

Persona presuntamente agraviada. Persona física a la que 
presuntamente le fueron violados uno o más de sus derechos 
humanos, y se le pretende realizar una revisión médica, 
entendiendo esta última como un procedimiento consistente en una 
entrevista clínica, exploración física y, en su caso, aplicación de 
pruebas complementarias a efecto de conocer su estado físico. 

Persona Examinada. Persona física a la cual se le realiza una 
revisión médica, entendiendo esta última como un procedimiento 
consistente en una entrevista, exploración física y/o, en su caso, 
aplicación de pruebas complementarias a efecto de conocer su 
estado físico. 

Anexo 1. Formato de certificación de estado físico. 

Anexo 2. Formato de solicitud para certificación de estado físico e 
instrucciones de llenado de solicitud de certificación de estado 
físico. 

Anexo 3. Formato de consentimiento informado de la persona 
presuntamente agraviada para ser examinada médicamente. 

Anexo 4. Formato de no autorización de examinación médica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Sergio Rivera Cruz 
Nuriney Mendoza Aguilar 

Directora General 
Director de Servicios Médicos y Psicológicos de Queias v Atención Integral 
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(DESTINATARIO) 
1.- INTRODUCCION 

Fecha de 
elaboración: 

26/11/19 

DIRECCIÓN GENERAL DE QUEJAS Y ATENCIÓN INTEGRAL 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS MÉDICOS Y PSICOLÓGICOS 

CERTIFICACIÓN DE ESTADO F[SICO 
(NOMBRE DE LA PERSONA A EXAMINAR) 

No. DE QUEJA 

En la Ciudad de México, la o el que suscribe Dr(a). , con (grado académico), adscrito(a) a la Dirección de Servicios 
Médicos y Psicológicos de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, manifiesto que a solicitud de 
la o del licenciado(a) (nombre de la persona solicitante), visitador(a) adjunto(a) adscrito(a) a (área de adscripción), el 
dia (fecha de examinación), entrevisté y examiné médicamente a (nombre de la persona a examinar) a efecto de 
certificar físicamente las lesiones que en su caso presente. 

Lo anterior tiene el antecedente de una petición (se menciona quien interpuso la petición y un resumen de los hechos 
de la misma). 

Por tanto, el (fecha de la examinación), se presentó en (poner el nombre del lugar o el domicilio donde se examinó a 
la persona) con el objetivo de realizar una certificación médica de estado físico, a su llegada, le expliqué el 
procedimiento a realizar y le entregué la hoja de consentimiento informado, la cual leyó y sin tener dudas sobre dicho 
documento, procedió a firmarlo; mismo que se adjunta al presente. Posteriormente le realicé la entrevista y exploración 
física, cuyos resultados fueron los siguientes: 

11.- DATOS GENERALES 
Edad: 
Fecha de Nacimiento: 
Lugar de nacimiento: 
Lugar de Residencia: 
Religión: 
Ocupación: 
Escolaridad: 
Estado civil: 

111.-ANTECEDENTES HEREDO FAMILIARES 
Se interrogan antecedentes de enfermedades crónicas, alérgicas, dermatológicas, hematológicas, oncológicas, 
infecto contagiosas, alcoholismo, tabaquismo, adicciones o alguna otra enfermedad. 

IV.-ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS 
Se interrogan antecedentes de vivienda, convivencia con animales, servicios intra domiciliarios, inmunizaciones, 
alimentación, grupo sanguíneo, actividad física, higiene personal, antecedentes de detención o reclusión. 

V.-ANTECEDENTES PERSONALES PATOLÓGICOS 
Se interrogan antecedentes de cirugías, hepatitis, alergias, traumatismos, transfusiones, enfermedades de 
importancia incluyendo las psiquiátricas, ingesta de medicamentos, tabaquismo, alcoholismo, adicciones, 
antecedentes de traumatismos o lesiones previas a los hechos, antecedentes de consumo de alcohol o drogas previos 
a los hechos. 

VI.- SINTOMATOLOGÍA VINCULADA 
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Se realiza un interrogatorio dirigido desglosando los tipos de agresiones físicas y la sintomatología relacionada con 
cada tipo de agresión. 

VII.- EXPLORACIÓN FÍSICA 
Se realiza exploración física colocando: 

• Signos vitales 
• Inspección general 
• Descripción por aparatos y sistemas 

VIII. LESIONES. 
Se realiza la descripción de lesiones por: 

• Tipo de lesión. 
• Localización. 
• Forma. 
• Tamaño. 
• Coloración. 
• Datos agregados. 

IX. CONCLUSIONES 
Se mencionan las conclusiones describiendo la clasificación de la(s) lesión(es) y en su caso si estaba intoxicada o 
no. 

X. SUGERENCIAS 
Solo se colocan en caso necesario 

XL-ANEXOS 
Se mencionan los anexos incluidas fotografías, consentimiento informado y regleta testigo métrico. 

Lugar y Fecha 

ATENTAMENTE 

Nombre y firma de la persona médica visitadora que realizó la certificación 
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Anexo 2. 

SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN DE ESTADO FIS[CO 

Fecha: ______ (1 ) ___ _ 
dd / mm / año 

Expediente Núm . _________ (2) ___ _ 
Persona presuntamente agraviada(s): ________ (3) ______________ _ 

(Nombres completos) 
Ubicación de la persona presuntamente agraviada(s): ______ (4). ___________ _ 

(Nombre de la institución y dirección completa) 
(En caso de estar Recluida especificar dormitorio) _________ (5) _________ _ 

Autoridad señalada como responsable: _______________ (6) _______ _ 
Nombre y cargo _______________________________ _ 

Elaborar Certificación de estado físico . (7) 

Se adjunta la siguiente documentación: (8) 
( ) Copia de la petición, calificación o documento donde obre la narración de los hechos de la persona 
agraviada. 
( ) Expediente. 
( ) Expediente Clínico. 
( ) Notas de atención médica hospitalaria. 
( ) Otros, especificar: _____________________________ _ 

Nombre de la persona solicitante: (9) 

Cargo: (1 O) 

Área de adscripción: (11) 

Extensión: (12) 

Firma de la Persona Directora de área: (13) 

Nombre completo: (14) 
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Instructivo de llenado 

Núm Concepto Se debe anotar 

1 Fecha Se registra la fecha día, mes y año cuando se elabora 

2 Número de expediente Colocar el número de expediente 

3 Nombre de la persona Anotar el nombre de la persona presuntamente agraviada 

4 Ubicación Especificar lugar donde 
presuntamente agraviada 

se encuentra la persona 

5 Ubicación En caso de que la persona 
especificarse el dormitorio 

este recluida, deberá 

6 Autoridad responsable Anotar a la autoridad que se señala como responsable 

Mencionar otro tipo de planteamientos médicos y/o 
7 Planteamientos preguntas a esclarecer con respecto al caso que se 

investiga 
Especificar si se adjunta alguna documentación médica 

8 Documentación (certificado de estado físico, notas médicas, entre otros) 
para la realización del dictamen médico que se solicita 

9 Nombre del solicitante Anotar el nombre de la persona visitadora adjunta que 
solicita el apoyo médico 

10 Cargo El cargo que desempeña en su área de adscripción 

11 Area de adscripción Especificar el área de adscripción de la persona solicitante 

12 Número de extensión Especificar el número de extensión telefónica de la persona 
solicitante para un futuro contacto 

13 Firma de la persona Directora de La solicitud de apoyo deberá contener la firma de la persona 
área Directora de área 

Nombre de la persona directora de Anotar nombre completo de la persona Directora de área a 
14 

área la cual está adscrita la persona visitadora adjunta que está 
solicitando el apoyo médico 
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Anexo 3. 

Consentimiento informado para ser examinado(a) médicamente 

Presidenta(e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Ciudad de México a de _____ 20_. 

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 

1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 
derechos humanos. 

2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre de la persona médica visitadora adscrita) me solicita 
otorgue mi autorización para que yo sea revisada(o) médicamente. 

3. Que toda la información que yo le proporcione al (anotar nombre de la persona médica visitadora 
adscrita), incluidas las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión física, 
se la entregará a la persona visitadora adjunta de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi 

. expediente. 
4. Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la persona médica visitadora adscrita) deben 

ser apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión médica es solo una primera parte de toda la 
investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro 
del ámbito legal, la corrobore. 

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque 
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además 
puedo desistirme del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su 
resolución definitiva. 

6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual 
previamente se me solicitará mi autorización. 

7. Estoy de acuerdo con las condiciones físicas (lugar y personas presentes) en las que se da la entrevista, 
asi como en este momento me comprometo a informar sí requiero un facilitador(a) (lenguaje a señas, 
traductor, alfabeto Braille, etcétera) para realizar dicha entrevista: _ _ ___________ _ 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo Arriaga 
López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial 
Alvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, extensión 1751. 
El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son 
los artículos 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII , XXII , XXIII , XLI , 21 , ~ 
22, 24 fracciones XVI I y XXI 11, 28; 3 fracción 11 , 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección de Datos Personales 



QtltECHo.r Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México ~<::,"- +e, 

fª' IV. Dirección General de Quejas y Atención Integral Código: CDHCM-MPE-2020 
<e, o ~ 

q..4 pó 14. Certificación de Estado Físico Fecha de 26/1 1/19 ~~ elaboración: 

en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción VIII, 33, 41 , 82 y 87 de la 
Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
artículo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Los datos 
personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de 
Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa", de manera 
enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, 
domicilio para oír y recibir notificaciones, teléfono, correo electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos 
sensibles, tales como información ideológica, opinión política, afiliación sindical, situación o condición de 
salud, situación o condición social, situación económica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u 
origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a cabo 
un control en tiempo real de la información necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institución, a 
través de la consulta y administración de los servicios brindados históricamente a las personas peticionarias 
por las áreas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los 
artículos 102 apartado B de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley 
Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el 
Reglamento Interno de la Comisión de Derecho Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los 
datos personales son los siguientes: tiempo de conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo 
de conservación en el archivo de trámite: 6 a 1 O años; y tiempo de conservación en el archivo de 
concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y previa valoración documental eliminarse. El titular de los 
datos recabados podrá revocar su consentimiento, así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, 
Cancelación y Oposición. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y 
Oposición será mediante la Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico 
transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o 
directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, 
Demarcación Territorial Alvaro Obregón, Código postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá 
consultarse en la dirección electrónica https://cdhdf.orq.mx/guejaform/queja.php. 

Una vez que he sido informada(o) de todo lo anterior y que no me queda duda de lo que se me ha explicado, 
otorgo mi consentimiento informado para que se me examine médicamente y se me tomen las 
fotografías pertinentes. 

Atentamente 
Firma: ----------

Nombre completo: __________ _ 
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Anexo 4. 

Formato de no autorización de examinación médica 
Ciudad de México a de ______ 20_. 

Presidenta (e) de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, 
Presente 

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente: 

1. Que la CDHCM recibió una petición en la que se señala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis 
derechos humanos. 

2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre del médico (a) adscrito) me solicita otorgue mi 
autorización para que yo sea revisada(o) médicamente. 

3. Que toda la información que yo le proporcione al (anotar nombre de la persona médica visitadora 
adscrita), incluidas las fotografías que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revisión física, 
se la entregará a la (él) visitador(a) adjunta(o) de la propia CDHCM que atiende jurídicamente mi 
expediente. 

4 . Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de nombre de la persona médica visitadora 
adscrita) deben ser apegados a la verdad, porque la entrevista y revisión médica es solo una primera 
parte de toda la investigación que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia 
CDHCM, dentro del ámbito legal, la corrobore. 

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque 
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que además 
puedo desistirme del trámite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su 
resolución definitiva. 

6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la información que yo proporcione puede hacerse 
pública, a través de una recomendación u otra resolución o un boletín de prensa, para lo cual 
previamente se me solicitará mi autorización. 

7. Que sabiendo lo antes referido no doy mi autorización para ser examinado médicamente. 

Asimismo, se me informó lo siguiente: 

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atención e 
Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa" es el licenciado Arturo 
Arriaga López, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación 
Territorial Alvaro Obregón, código postal 01030 en la Ciudad de México, número telefónico 5229 5600, 
extensión 1751 . El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los 
datos personales son los articulas 6 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 34 
de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII, 
XXII, XXIII, XLI, 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII , 28; 3 fracción 11 , 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Protección 
de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; artículos 4 fracción 
VIII , 33, 41 , 82 y 87 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su 
SEPTIMO transitorio; y el artículo 15 del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
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Ciudad de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales 
denominado "Sistema Integral de Atención e Información de Usuarios y Usuarias de los Servicios del 
Programa de Defensa", de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, 
nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oír y recibir notificaciones, teléfono, correo 
electrónico, perfil sociodemográfico; así como datos sensibles, tales como información ideológica, opinión 
política, afiliación sindical , situación o condición de salud, situación o condición social, situación económica, 
patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento 
de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la información necesaria para 
el ejercicio de las funciones de esta Institución, a través de la consulta y administración de los servicios 
brindados históricamente a las personas peticionarias por las áreas integrantes del Programa de Defensa, 
en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los artículos 102 apartado B de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos, así como en la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisión de Derecho 
Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de 
conservación en medio automatizado: 11 años o más; tiempo de conservación en el archivo de trámite: 6 
a 10 años; y tiempo de conservación en el archivo de concentración: 1 a 5 años, para posteriormente y 
previa valoración documental eliminarse. El titular de los datos recabados podrá revocar su consentimiento, 
así como ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición. El mecanismo para 
ejercer los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición será mediante la Unidad de 
Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrónico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema 
Electrónico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con 
domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcación Territorial Álvaro Obregón, Código 
postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrá consultarse en la dirección electrónica 
https://cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php. 

He sido informada(o) de todo lo anterior y no me queda duda de lo que se me ha explicado, sin embargo, 
me permito informar que no autorizo la examinación médica por los siguientes motivos: ______ _ 

Atentamente 

Firma: _________ _ 
Nombre completo: __________ _ 
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15. Atención a Amparos Directos 
Formulados por Laudos Emitidos 

Contra la CDHCM 
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l. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir para la sustanciación de los juicios de amparo cuando la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México sea quejosa al combatir los laudos del tribunal 
burocrático. 

11. Políticas de operación. 

1. La DGJ, a través de la Dirección de Asuntos Jurídicos, con apoyo de la Subdirección de Asuntos 
Jurídicos y del Departamento de lo Contencioso; determinará los alcances de los laudos 
emitidos en aquellos juicios laborales en donde la Comisión sea demandada para dar 
cumplimiento a los derechos de las personas trabajadoras de la misma. 

2. La Dirección de Asuntos Jurídicos, una vez emitido y notificado el laudo del proceso laboral 
burocrático, instruirá a la Subdirección de Asuntos Jurídicos para que se realice el examen 
pormenorizado de los laudos de condena dirigidos a la Comisión y determine los alcances de 
su cumplimiento. Tal análisis ponderará las afectaciones patrimoniales que se le pudieran 
generar a la Comisión y, en su caso, las probabilidades de éxito para el caso de impugnar la 
resolución vía amparo directo. 

3. La Subdirección de Asuntos Jurídicos y el Departamento de lo Contencioso, informarán a su 
superior jerárquico, los alcances del laudo y las causales de procedencia del amparo directo, 
quien, con base en la información aportada, tomará la determinación de si se elabora o no la 
demanda de garantías. 

4. La persona titular de la Dirección de Asuntos Jurídicos, determinará la elaboración de la 
impugnación, mientras que el Departamento de lo Contencioso elaborará e integrará el proyecto 
de demanda de amparo directo, en un plazo no mayor a 1 O días. 

5. La Dirección de Asuntos Jurídicos, aprobará y firmará el proyecto de demanda de amparo, 
acompañada de los medios de prueba que considere oportuno, mismo que deberá presentarse 
ante la Sala del Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje, a más tardar en 15 días hábiles 
contados a partir de la notificación del laudo a impugnar. 

6. El Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje turnará la demanda al Tribunal Colegiado que 
corresponda, para que dé trámite y resuelva. 

7. El Departamento de lo Contencioso, realizará el seguimiento pormenorizado del juicio de 
amparo, en los términos siguientes: 

a) Investigar ante qué tribunal colegiado fue radicada; 

lvan Bautista Martinez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurldicos Directora General Jurídica 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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b) Investigar la ponencia que resolverá; y 

e) Notificarse de la sentencia definitiva que resuelva el amparo. 

lván Bautista Martínez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernández 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurldicos Directora General Jurídica 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 

Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe la notificación del laudo 
condenatorio y lo turna 

2. Recibe, revisa la notificación e 
instruye. 

3. Recibe revisa y remite la 
notificación. 

4. Recibe la notificación. 

5. Analiza el Laudo. 

¿Es viable la impugnación? 

5.1 Si. Continua el procedimiento. 

5.2 No. Termina el 
procedimiento. 

lván Bautista Martfnez 
Jefe del Departamento de lo Consultfvo 

Elaboró 

Dirección General 
Jurídica 
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1 

Dirección de Asuntos 
Jurfdicos 

2 

Chrlstopher Arpaur Pastrana Cortés 
Director de Asuntos Jurídicos 

Revisó 

Subdirección de 
Asuntos Jurídicos. 

3 

1 

1 

Departamento de lo 
Contencioso 

4 

5 

5.1 

5.2 

Yolanda Ramírez Hernández 
Directora General Jurídica 

Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividad 

6. Elabora la demanda de amparo. 

7. Presenta la demanda de amparo. 

8.Recibe conforme a la política de 
operación 6. 

9. Realiza el seguimiento del 
procedimiento. 

1 O. Recibe notificación de la resolución. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Departamento de lo Contencioso 

6 

l 
7 

9 1 • ... 

10 

e _____ ) 

lván Bautista Martínez Christopher Arpaur Pastrana Cortés 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

lván Bautista Martínez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Ley de Amparo, reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Tesis y Jurisprudencias de la SCJN. 

Audiencia de ley o de desahogo. Acto procesal en el que las 
partes se presentan ante el juzgador para producir las pruebas 
preparadas y él perciba sus alcances, con el fin de lograr un 
conocimiento de los hechos que sustentan cada una de las posturas 
en conflicto. 

Contestación de demanda. Escrito donde la parte llamada a juicio 
hace valer sus excepciones y argumentos de defensa, a fin de evitar 
una sentencia que conceda las peticiones de la demanda. 

Demanda. Escrito inicial mediante el cual se solicita la actividad 
jurisdiccional para que determine una pretensión (prestación). 

Emplazamiento. Primera notificación que el juzgador realiza al 
demandado, a fin de comunicarle la existencia de un proceso donde 
fue señalado como parte, garantizándole su derecho de audiencia 
y concediéndole un plazo para defenderse. 

Incidente de suspensión. El procedimiento exclusivo de los juicios 
de amparo, mediante el cual la persona quejosa solicita que se 
interrumpan los efectos de un acto de autoridad , que 
supuestamente le generan una afectación irreparable en sus 
derechos fundamentales. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 

Revisó Vo.Bo. 
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VII. Resumen de cambios 

lván Bautista Martínez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 
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Informe justificado. Escrito exclusivo de los procesos de amparo, 
donde las autoridades demandadas rinden sus argumentos de 
defensa para sostener la inexistencia o falsedad de los actos 
reclamados o la constitucionalidad de sus actos y manifestar su 
correcta motivación y fundamentación. 

Medio de impugnación. Instrumento por el cual las partes 
controvierten una resolución jurisdiccional que no es favorable a sus 
intereses, solicitando su modificación o revocación; dentro de estos 
instrumentos se encuentran la apelación o los recursos de revisión. 

Medio de prueba. Mecanismo o instrumento presentado por una 
de las partes para acreditar la veracidad de sus afirmaciones y 
lograr el convencimiento del juzgador a fin de obtener una 
resolución favorable. 

Plazo. Periodo dentro del cual se puede realizar un acto procesal, 
normalmente establecido en días hábiles. 

Resolución definitiva. Sentencia o Laudo emitido por un órgano 
jurisdiccional con la finalidad de resolver una controversia y 
determinar cuál parte tiene mejor derecho; y con ello emitir una 
condena, una declaración o crear una situación jurídica 
determinada. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernández 
Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 
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16. Atención a Amparos Indirectos 
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l. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir para la sustanciación de los juicios de amparo indirecto donde la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México sea señalada como autoridad 
responsable. 

11. Políticas de operación. 

1. La DGJ a través de la Dirección de Asuntos Jurídicos con apoyo de la Subdirección de Asuntos 
Jurídicos y del Departamento de lo Contencioso, será la responsable de representar los 
intereses de la Comisión ante los Juzgados de Distrito en Materia de Amparo, en aquellos juicios 
de amparo indirecto en donde sea demandada como autoridad responsable. 

2. La Dirección de Asuntos Jurídicos resguardará, integrará y gestionará los expedientes de 
amparo indirecto que sean notificados a la CDHCM. 

3. La Dirección de Asuntos Jurídicos recibirá de la Dirección General Jurídica, aquellas demandas 
de amparo indirecto que sean notificadas por los Juzgados de Distrito del Poder Judicial de la 
Federación; el mismo día de la recepción, se integrará el expediente interno y se analizará si el 
amparo cuenta con incidente de suspensión, lo anterior para determinar los tiempos procesales 
y las gestiones necesarias para actuar en defensa de los intereses de la Comisión . 

4 . La Dirección de Asuntos Jurídicos, con apoyo de la Subdirección de Asuntos Jurídicos y del 
Departamento de lo Contencioso, realizará las solicitudes de información a las Áreas de la 
Comisión relacionadas con el acto reclamado, necesarias para la integración de los informes 
justificados y/o previos, así como para estructurar los medios de prueba que deberán aportarse 
en el juicio. Tales solicitudes se realizarán mediante oficio debidamente firmado por la persona 
titular de la Dirección de Asuntos Jurídicos, mismo que deberá de contener los puntos mínimos 
siguientes: 

a) Nombre de la persona quejosa y su relación con las actuaciones de la Comisión; 

b) Acto de la comisión que se presume como violatorio de los derechos de la persona 
quejosa; 

Número de expediente de amparo indirecto; 

Juzgado ante el cual se tramitará el amparo indirecto; y 

c) 

d) 

e) Plazo de que dispone el Área de la Comisión para rendir su informe pormenorizado. 

lván Bautista Martinez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernández 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 
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Fecha de 
26/11/19 <to.o~ elaboración: 

5. El Área requerida, deberá rendir su informe dentro del plazo señalado, en él habrá de narrar los 
antecedentes del acto reclamado, las gestiones o trámites que haya realizado y las que se 
encuentren pendientes, la fecha de notificación de los actos y, en todo caso, deberá acompañar 
los elementos de prueba respectivos. 

6. Una vez recibido el informe, la Dirección de Asuntos Jurídicos, lo justificará y presentará a más 
tardar a los 15 días posteriores a la notificación de la demanda de amparo; tratándose de 
informes previos, su presentación se deberá realizar a más tardas a las 48 horas posteriores a 
la notificación de la demanda de amparo. 

7. Presentados los informes justificados o previos, la Dirección de Asuntos Jurídicos, a través de 
la Subdirección de Asuntos Jurídicos y del Departamento de lo Contencioso, realizará el 
seguimiento pormenorizado de cada proceso de amparo, diariamente de manera digital y de 
forma personal en las oficinas de los Juzgados de Distrito, cuando se trate de actuaciones 
relevantes dentro del proceso, como la celebración de audiencias constitucionales o la emisión 
y notificación de las sentencias definitivas, seguimiento que incluye la tramitación de las etapas 
de impugnación procedentes. 

lván Bautista Martlnez Chrlstopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos Directora General Juridica 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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16. Atención a Amparos Indirectos 
Fecha de 

26/11 /19 "ct.(\.\(¡\j.#" elaboración: 

111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe el emplazamiento y lo 
turna. 

2. Recibe, revisa e instruye. 

3. Recibe, revisa y remite la 
notificación. 

4 . Recibe y analiza la notificación 
para su trámite 

¿ Tiene incidente de suspensión? 

4 .1 Sí. Continúa el procedimiento. 

4 .2 No. Pasa a la actividad número 
9. 

lván Bautista Martinez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Dirección General 
Jurldica 

Dirección de Asuntos 
Jurídicos 

, 

2 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés 
Director de Asuntos Jurldicos 

Revisó 

Subdirección de 
Asuntos Jurldicos 

, 

3 

Departamento de lo 
Contencioso 

1 

4 

1, 

4.1 

, 

4.2 

1, 

Yolanda Ramirez Hernández 
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V. Dirección General Jurídica 

<?-4 ,º 
~~ 16. Atención a Amparos Indirectos 

Actividad 

5. Solicita un informe pormenorizado 
sobre la suspensión. 

6. Realiza y envía el informe 
pormenorizado. 

7. Recibe el informe pormenorizado y 
rinde el informe previo ante el Juzgado 
de Distrito. 

8. Realiza el seguimiento de la audiencia 
incidental y resolución interlocutoria. 
Pasa a la actividad número 12. 

9. Solicita informe pormenorizado sobre 
el acto reclamado. 

1 O. Realiza y envía el informe 
pormenorizado. 

11 . Recibe el informe pormenorizado y 
rinde informe justificado ante el Juzgado 
de Distrito. 

12. Realiza el seguimiento de la 
audiencia constitucional y la emisión de 
la sentencia de amparo. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

lván Bautista Martinez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 
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elaboración: 
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q.(1 ¡;{(, 16. Atención a Amparos Indirectos 
Fecha de 

26/11/19 <t.twi~, elaboración: 

IV. Referencias 

V. Glosario 

lván Bautista Martinez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Ley de Amparo, reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Tesis y Jurisprudencia de la SCJN. 

Audiencia de ley o de desahogo. Acto procesal en el que las 
partes se presentan ante el juzgador para producir las pruebas 
preparadas y él perciba sus alcances, con el fin de lograr un 
conocimiento de los hechos que sustentan cada una de las posturas 
en conflicto. 

Contestación de demanda. Escrito donde la parte llamada a juicio 
hace valer sus excepciones y argumentos de defensa, a fin de evitar 
una sentencia que conceda las peticiones de la demanda. 

Demanda. Escrito inicial mediante el cual se solicita la actividad 
jurisdiccional para que determine una pretensión (prestación). 

Emplazamiento. Primera notificación que el juzgador realiza al 
demandado, a fin de comunicarle la existencia de un proceso donde 
fue señalado como parte, garantizándole su derecho de audiencia 
y concediéndole un plazo para defenderse. 

Incidente de suspensión. El procedimiento exclusivo de los juicios 
de amparo, mediante el cual la persona quejosa solicita que se 
interrumpan los efectos de un acto de autoridad, que 
supuestamente le generan una afectación irreparable en sus 
derechos fundamentales. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramfrez Hernández 
Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 
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~~n V. Dirección General Jurídica Código: CDHCM-MPE-2020 

q..4 ,º 16. Atención a Amparos Indirectos 
Fecha de 

26/11/19 ~et elaboración: 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

lván Bautista Martínez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Informe justificado. Escrito exclusivo de los procesos de amparo, 
donde las autoridades demandadas rinden sus argumentos de 
defensa para sostener la inexistencia o falsedad de los actos 
reclamados o la constitucionalidad de sus actos y manifestar su 
correcta motivación y fundamentación . 

Medio de impugnación. Instrumento por el cual las partes 
controvierten una resolución jurisdiccional que no es favorable a sus 
intereses, solicitando su modificación o revocación; dentro de estos 
instrumentos se encuentran la apelación o los recursos de revisión. 

Medio de prueba. Mecanismo o instrumento presentado por una 
de las partes para acreditar la veracidad de sus afirmaciones y 
lograr el convencimiento del juzgador a fin de obtener una 
resolución favorable. 

Plazo. Periodo dentro del cual se puede realizar un acto procesal, 
normalmente establecido en días hábiles. 

Resolución definitiva. Sentencia o Laudo emitido por un órgano 
jurisdiccional con la finalidad de resolver una controversia y 
determinar cuál parte tiene mejor derecho; y con ello emitir una 
condena, una declaración o crear una situación jurídica 
determinada. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernández 
Director de Asuntos Jurldicos Directora General Jurídica 

Revisó Vo.Bo. 
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17. Atención a Juicios Laborales Fecha de 
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elaboración: 

17. Atención a Juicios Laborales 

lván Bautista Martínez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
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~~n V. Dirección General Jurídica Código: CDHCM-MPE-2020 

q..4 ,º 17. Atención a Juicios Laborales 
Fecha de 

26/11/19 ~~ elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir para la sustanciación de los procesos de laborales donde la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México sea señalada como parte demandada por parte de 
personas que prestaron sus servicios a la misma. 

11. Políticas de operación. 

1. La DGJ a través de la Dirección de Asuntos Jurídicos con apoyo de la Subdirección de Asuntos 
Jurídicos y del Departamento de lo Contencioso, será la responsable de defender los intereses 
de la Comisión ante aquellas demandas laborales presentadas por personas que se asuman 
como trabajadores de la misma y que pidan el cumplimiento de sus derechos laborales como 
la reinstalación, pago de salarios caídos, indemnización constitucional, etc. 

2. La Dirección de Asuntos Jurídicos resguardará, integrará y gestionará los expedientes de los 
juicios laborales burocráticos que le sean notificados a esta Comisión. 

3. La Dirección de Asuntos Jurídicos recibirá de la DGJ, aquellas demandas laborales que sean 
notificadas por las Salas del Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje; el mismo dia de la 
recepción se integrará el expediente interno y se turnará para su atención al Departamento de 
lo Contencioso, para que determine los informes y medios de prueba que sean necesarios para 
la contestación de demanda procedente. 

4. La Dirección de Asuntos Jurídicos con apoyo de la Subdirección de Asuntos Jurídicos y del 
Departamento de lo Contencioso, realizará las solicitudes de información a la Dirección General 
de Administración, así como a las Áreas donde haya trabajado o prestado servicios la persona 
demandante para que estas rindan un informe pormenorizado en un plazo no mayor a las 48 
horas siguientes al requerimiento. Tales solicitudes se realizarán el mismo día en que se 
notifique la demanda laboral, mediante oficio debidamente firmado por la persona titular de la 
Dirección de Asuntos Jurídicos, mismo que contendrá lo siguiente: 

a) Nombre del actor; 

b) Tipo de relación con la CDHCM; 

c) Cargo o puesto que desempeñó en la Comisión; 

d) Referencia de las personas a las que les imputa su contratación , la prestación del servicio 
y el despido; 

e) Número de expediente laboral; 

lván Bautista Martinez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernández 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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17. Atención a Juicios Laborales Fecha de 
26/11/19 4 C'.t.tw, et, 

elaboración: 

f) Sala que substanciará el proceso laboral; y 

g) Requerimiento para que acompañe y aporte los documentos y demás medios de prueba 
que acrediten la justificación del despido 

5. El informe que rendirá el Área requerida deberá de indicar lo siguiente: 

a) Si la persona actora efectivamente prestó sus servicios; 

b) Las condiciones de este; 

c) Las causas de la separación; 

d) La fecha de despido; 

e) El salario que percibía; y 

f) En su caso, los documentos con los que se acredite que la separación fue conforme a la 
norma laboral aplicable. 

6. Una vez recibido el informe, la Dirección de Asuntos Jurídicos, realizará la respuesta de 
demanda, la cual deberá ser presentada a más tardar a los 5 días posteriores a la notificación 
de la demanda laboral. 

7. Presentada la respuesta de demanda, la Dirección de Asuntos Jurídicos, a través de la 
Subdirección de Asuntos Jurídicos y del Departamento de lo Contencioso, realizará el 
seguimiento pormenorizado del juicio; lo que implica la comparecencia en la audiencia de 
pruebas y alegatos; así como en aquellas de preparación y desahogo de las pruebas aportadas 
por ambas partes, hasta llegar a la emisión del laudo y su posible impugnación vía amparo 
directo. 

lván Bautista Martínez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurldicos Directora General Jurídica 
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Fecha de 
26/11 /19 Q-O'l)~ elaboración: 

111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe el emplazamiento y lo 
turna. 

2. Recibe, revisa e instruye. 

3. Recibe, revisa y remite. 

4. Recibe el emplazamiento y lo 
analiza. 

lván Bautista Martinez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Dirección General 
Jurídica 

1, 

Dirección de Asuntos 
Jurídicos 

2 

Chrístopher Arpaur Pastrana Cortés 
Director de Asuntos Jurídicos 

Revisó 

Subdirección de 
Asuntos Jurídicos 

3 

Departamento de lo 
Contencioso 

4 

" 

Yolanda Ramlrez Hernández 
Dírectora General Jurídica 
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V. Dirección General Jurídica 

q.( ~ 
~('~{WJ ()t\ 17. Atención a Juicios Laborales 

Actividad 

5. Solicita informe pormenorizado 
acompañado de los medios de 
prueba conforme a la Política de 
Operación número 4. 

6. Realiza el informe 
pormenorizado y lo entrega. 

7. Recibe los informes 
pormenorizados y los analiza. 

8. Realiza y entrega la 
contestación de demanda. 

9. Recibe la contestación y notifica. 

10.Recibe la notificación. 

11 . Atiende audiencia de pruebas y 
alegatos. 

12. Recibe laudo. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

lván Bautista Martínez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Dirección General 
Jurídica 
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8 
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12 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés 
Director de Asuntos Jurídicos 

Revisó 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
elaboración: 

26/11/19 

Responsable 

Área Requerida 
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. 
r 9 

1 

Yolanda Ramírez Hernández 
Directora General Jurídica 

Vo.Bo. 



<s>'<-ot'-ECHo.r+. Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

f ~ \ V. Dirección General Jurídica 

Hoja: 21 de 56 

Código: CDHCM-MPE-2020 
<c, ~a 
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Fecha de 

elaboración: 
26/11/19 

IV. Referencias 

V. Glosario 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 
reglamentaria del apartado b) del artículo 123 Constitucional. 

Ley Federal del Trabajo. 

Audiencia de ley o de desahogo. Acto procesal en el que las 
partes se presentan ante el juzgador para producir las pruebas 
preparadas y él perciba sus alcances, con el fin de lograr un 
conocimiento de los hechos que sustentan cada una de las posturas 
en conflicto. 

Contestación de demanda. Escrito donde la parte llamada a juicio 
hace valer sus excepciones y argumentos de defensa, a fin de evitar 
una sentencia que conceda las peticiones de la demanda. 

Demanda. Escrito inicial mediante el cual se solicita la actividad 
jurisdiccional para que determine una pretensión (prestación). 

Emplazamiento. Primera notificación que el juzgador realiza al 
demandado, a fin de comunicarle la existencia de un proceso donde 
fue señalado como parte, garantizándole su derecho de audiencia 
y concediéndole un plazo para defenderse. 

Medio de impugnación. Instrumento por el cual las partes 
controvierten una resolución jurisdiccional que no es favorable a sus 
intereses, solicitando su modificación o revocación; dentro de estos 
instrumentos se encuentran la apelación o los recursos de revisión. 

Medio de prueba. Mecanismo o instrumento presentado por una ~ 
de las oartes para acreditar la veracidad de sus afirmaciones v 

e_______~~~ ~ ~ 
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17. Atención a Juicios Laborales 

Fecha de 
26/1 1/19 "'ct.cwiO<# elaboración: 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

lván Bautista Martinez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

lograr el convencimiento del juzgador a fin de obtener una 
resolución favorable. 

Plazo. Periodo dentro del cual se puede realizar un acto procesal, 
normalmente establecido en días hábiles. 

Resolución definitiva. Sentencia o Laudo emitido por un órgano 
jurisdiccional con la finalidad de resolver una controversia y 
determinar cuál parte tiene mejor derecho; y con ello emitir una 
condena, una declaración o crear una situación jurídica 
determinada. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
Director de Asuntos Juridicos Directora General Juridica 
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18. Atención a Juicios Laborales 
de Terceros 
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18. Atención a Juicios Laborales de Terceros 
Fecha de 

"ct.cwi~,¿ elaboración: 
26/11/19 

l. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir para la sustanciación de los procesos de laborales cuando la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México sea señalada como tercero ante las 
Juntas de Conciliación y Arbitraje, en los cuales es llamada sin tener interés en los asuntos. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General Jurídica, a través de la Dirección de Asuntos Jurídicos con apoyo de la 
Subdirección de Asuntos Jurídicos y del Departamento de lo Contencioso; asumirá la 
representación de la Comisión en aquellos asuntos cuando las partes dentro de un proceso 
laboral, seguido ante la Junta Federal de Conciliación y Arbitraje o ante la Junta Local de 
Conciliación y Arbitraje, la manden llamar en su calidad de defensora de los derechos 
humanos de las personas que habitan o transitan en esta Ciudad. 

2. La Dirección de Asuntos Jurídicos resguardará, integrará y gestionará los expedientes de los 
juicios laborales de particulares que le sean notificados a esta Comisión de Derechos 
Humanos, por las Juntas de Conciliación y Arbitraje. 

3. La Dirección de Asuntos Jurídicos recibirá de la DGJ, aquellos emplazamientos realizados por 
las Juntas de Conciliación y Arbitraje; el mismo día de la recepción se integrará el expediente 
interno y se turnará para su atención a la Subdirección de Asuntos Jurídicos, la cual deberá 
determinar las gestiones a presentar en el juicio relativo. 

4. El Departamento de lo Contencioso, será el Área encargada de redactar las manifestaciones 
necesarias para presentar ante la Junta Laboral; y hacerle ver la calidad de tercero que 
desempeñará la Comisión. 

5. El Departamento de lo Contencioso, será el Área encargada de presentar en la audiencia 
respectiva las manifestaciones como tercero; en ese momento procesal deberá informarle a 
la Junta de Conciliación que el asunto no es de interés para la Comisión al no tener 
competencia para proporcionar asesoría intraprocesal, reiterándole que en su momento el 
laudo no deberá depararle afectación a los intereses de este organismo. 

6. Presentadas las manifestaciones como tercero, la Dirección de Asuntos Jurídicos, a través de 
la Subdirección de Asuntos Jurídicos y del Departamento de lo Contencioso, para dar el 
seguimiento pormenorizado del juicio hasta llegar a la emisión del laudo y la revisión de que 
el mismo no le depare perjuicio a la Comisión. 
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Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 



Qt•ECHo,r Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 25 de 56 ;,?"- +e:, 
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q,,4 ,º 18. Atención a Juicios Laborales de Terceros 
Fecha de 

26/11/19 ~~ elaboración: 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe el emplazamiento y lo 
turna. 

2. Recibe, revisa e instruye. 

3. Recibe, revisa y remite el 
emplazamiento. 

4. Recibe el emplazamiento. 

5. Analiza el emplazamiento. 

lván Bautista Martínez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Dirección General 
Jurídica 

Dirección de Asuntos 
Jurídicos 
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Director de Asuntos Jurídicos 

Revisó 

Subdirección de 
Asuntos Jurídicos 

'. 

3 

Departamento de lo 
Contencioso 

4 

' 

5 

Yolanda Ramirez Hernández 
Directora General Jurídica 
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18. Atención a Juicios Laborales de Terceros Fecha de 
4 ~{A:, ¡éÍ elaboración: 26/11/19 

Responsable 

Actividad 
Departamento de lo Contencioso 

6. Determina la calidad de tercero interesado. 

7. Elabora escrito de manifestaciones. 

a.Entrega escrito en audiencia. 

9.Asiste a la audiencia ante la Junta de 
Conciliación y Arbitraje conforme a la Política 
de Operación número 5. 

1 O. Realiza el seguimiento al procedimiento 
hasta la emisión del Laudo conforme a la 
Política de Operación número 6. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

lván Bautista Martinez Christopher Arpaur Pastrana Cortés 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos 

Elaboró Revisó 
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q,-4 #ó 18. Atención a Juicios Laborales de Terceros 
Fecha de 

26/11/19 ~et elaboración: 

IV. Referencias 

V. Glosario 

lván Bautista Martínez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Ley Federal del Trabajo. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 
reglamentaria del apartado b) del artículo 123 Constitucional 

Audiencia de ley o de desahogo. Acto procesal en el que las 
partes se presentan ante el juzgador para producir las pruebas 
preparadas y él perciba sus alcances, con el fin de lograr un 
conocimiento de los hechos que sustentan cada una de las posturas 
en conflicto. 

Contestación de demanda. Escrito donde la parte llamada a juicio 
hace valer sus excepciones y argumentos de defensa, a fin de evitar 
una sentencia que conceda las peticiones de la demanda. 

Demanda. Escrito inicial mediante el cual se solicita la actividad 
jurisdiccional para que determine una pretensión (prestación). 

Emplazamiento. Primera notificación que el juzgador realiza al 
demandado, a fin de comunicarle la existencia de un proceso donde 
fue señalado como parte, garantizándole su derecho de audiencia 
y concediéndole un plazo para defenderse. 

Medio de impugnación. Instrumento por el cual las partes 
controvierten una resolución jurisdiccional que no es favorable a sus 
intereses, solicitando su modificación o revocación; dentro de estos 
instrumentos se encuentran la apelación o los recursos de revisión. 

Medio de prueba. Mecanismo o instrumento presentado por una 
de las partes para acreditar la veracidad de sus afirmaciones v 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramlrez Hernández 
Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 

Revisó Vo.Bo. 
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V. Dirección General Jurídica Código: CDHCM-MPE-2020 

4 ó 
18. Atención a Juicios Laborales de Terceros Fecha de 

26/11/19 4C'.tcw)~,# 
elaboración: 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

lván Bautista Martinez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

lograr el convencimiento del juzgador a fin de obtener una 
resolución favorable. 

Plazo. Periodo dentro del cual se puede realizar un acto procesal, 
normalmente establecido en días hábiles. 

Resolución definitiva. Sentencia o Laudo emitido por un órgano 
jurisdiccional con la finalidad de resolver una controversia y 
determinar cuál parte tiene mejor derecho; y con ello emitir una 
condena, una declaración o crear una situación jurídica 
determinada. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernández 
Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 

Revisó Vo.Bo. 
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19. Atención a Asuntos Contenciosos 
Fecha de 

4 Q~~' elaboración: 
26/11/19 

19. Atención a Asuntos Contenciosos 

lván Bautista Martinez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
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19. Atención a Asuntos Contenciosos Fecha de 

26/11/19 4 c(/(J,l¡J(j.;I# elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir para la sustanciación de los procesos contenciosos donde la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México sea señalada como parte . 

11. Políticas de operación. 

1. La DGJ, a través de la Dirección de Asuntos Jurídicos con apoyo de la Subdirección de Asuntos 
Jurídicos y del Departamento de lo Contencioso; al poseer la representación de la Comisión 
desde el punto de vista contencioso, será la encargada de la defensa de sus intereses en 
aquellos juicios que extraordinariamente le sean notificados, ajenos a los procesos 
jurisdiccionales en los que comúnmente debe participar (i.e. amparos indirectos, demandas 
laborales, amparos directos). 

2. La Dirección de Asuntos Jurídicos resguardará, integrará y gestionará los expedientes de 
aquellos procesos contenciosos (civiles, mercantiles, administrativos, etc.) que le sean 
notificados a esta Comisión de Derechos Humanos, en su calidad de demandada. 

3. La Dirección de Asuntos Jurídicos recibirá de la DGJ, aquellas demandas que sean notificadas 
por los diversos órganos jurisdiccionales; el mismo día de la recepción se integrará el 
expediente interno y se analizará la procedencia del asunto a fin de determinar las gestiones 
internas que serán necesarias para presentar la defensa de la Comisión. 

4 . La Dirección de Asuntos Jurídicos con apoyo de la Subdirección de Asuntos Jurídicos y de la 
Jefatura de Departamento de lo Contencioso, realizará las solicitudes de información a las 
Áreas relacionadas con el litigio demandado, necesarias para la integración de los argumentos 
de defensa y estructurar los medios de prueba que deberán aportarse en el juicio respectivo. 
Tales solicitudes se realizarán mediante oficio debidamente firmado por la persona titular de la 
Dirección de Asuntos Jurídicos, mismo que deberá de contener los puntos mínimos siguientes: 

a) Nombre de la parte actora y su relación con la Comisión ; 

b) Prestaciones intentadas; 

c) Número de expediente del juicio; 

d) Juzgado ante el cual se tramitará el asunto; y 

e) Requerimiento de aportar los medios de prueba que sustenten su dicho. 

5. El Área requerida, deberá rendir su informe dentro del plazo señalado, el cual deberá contener: ~ 

lván Bautista Martínez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 
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Fecha de 26/11/19 
~et elaboración: 

a) Narración de los antecedentes del asunto; 

b) Las gestiones o trámites relacionados; y 

c) Elementos de prueba que sustenten su dicho. 

6. Una vez recibido el informe, la Dirección de Asuntos Jurídicos, realizará la respuesta de 
demanda o el escrito de defensa procedente, mismo que deberá ser presentados ante el órgano 
jurisdiccional competente a más tardar el último día del plazo concedido al momento del 
emplazamiento. 

7. Presentada la respuesta, la Dirección de Asuntos Jurídicos, a través de la Subdirección de 
Asuntos Jurídicos y del Departamento de lo Contencioso, realizará el seguimiento 
pormenorizado de cada juicio, diariamente de manera digital y de forma personal en las oficinas 
de los Juzgados respectivos, cuando se trate de actuaciones relevantes, como la celebración 
de audiencias, preparación y desahogo de pruebas, notificaciones de resoluciones, incluida la 
interposición de los medios de impugnación procedente. 

lván Bautista Martinez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernández 

Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos Directora General Juridica 
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19. Atención a Asuntos Contenciosos 
Fecha de 

26/11/19 (1¾.,~' elaboración: 

111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe el emplazamiento y lo 
turna. 

2. Recibe, revisa e instruye. 

3. Recibe, revisa y remite la 
notificación. 

4. Recibe y analiza el 
emplazamiento. 

5. Solicita informe pormenorizado 
acompañado de los medios de 
prueba. 

lván Bautista Martinez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Dirección General 
Jurídica 

Dirección de Asuntos 
Jurídicos 

2 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés 
Director de Asuntos Jurídicos 

Revisó 

Subdirección de 
Asuntos Jurídicos 

', 

3 

Departamento de lo 
Contencioso 

' 

4 

5 

Yolanda Ramirez Hernández 
Directora General Jurídica 
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Actividad 

6. Realiza el informe pormenorizado. 

7. Envía el informe pormenorizado. 

8. Recibe el informe pormenorizado y lo 
analiza. 

9 . Realiza la contestación de demanda. 

10. Da seguimiento conforme a la Política 
de Operación número 7. 

11. Atiende 
procedimiento 

las 

12. Recibe la resolución. 

audiencias 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

del 

Area involucrada 

6 

l 
7 

lván Bautista Martínez Christopher Arpaur Pastrana Cortés 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos 

Elaboró Revisó 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 

Responsable 

Departamento de lo Contencioso 

8 

9 

10 

11 

12 

e ) 

Yolanda Ramírez Hernández 
Directora General Jurídica 

Vo.Bo. 



r 

ot'-ECHo.,. 
,;J- +. Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 34 de 56 

(JZr) V. Dirección General Jurídica Código: CDHCM-MPE-2020 

q. o 
19. Atención a Asuntos Contenciosos 

Fecha de 
26/11/19 4~~,# elaboración: 

IV. Referencias 

V. Glosario 

lván Bautista Martinez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México. 

Código de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. 

Demás leyes procesales aplicables a los asuntos en particular. 

Audiencia de ley o de desahogo. Acto procesal en el que las 
partes se presentan ante el juzgador para producir las pruebas 
preparadas y él perciba sus alcances, con el fin de lograr un 
conocimiento de los hechos que sustentan cada una de las posturas 
en conflicto. 

Contestación de demanda. Escrito donde la parte llamada a juicio 
hace valer sus excepciones y argumentos de defensa, a fin de evitar 
una sentencia que conceda las peticiones de la demanda. 

Demanda. Escrito inicial mediante el cual se solicita la actividad 
jurisdiccional para que determine una pretensión (prestación). 

Emplazamiento. Primera notificación que el juzgador realiza al 
demandado, a fin de comunicarle la existencia de un proceso donde 
fue señalado como parte, garantizándole su derecho de audiencia 
y concediéndole un plazo para defenderse. 

Incidente de suspensión. El procedimiento exclusivo de los juicios 
de amparo, mediante el cual la persona quejosa solicita que se 
interrumpan los efectos de un acto de autoridad, que 
supuestamente le generan una afectación irreparable en sus 
derechos fundamentales. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurldlca 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

lván Bautista Martínez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Informe justificado. Escrito exclusivo de los procesos de amparo, 
donde las autoridades demandadas rinden sus argumentos de 
defensa para sostener la inexistencia o falsedad de los actos 
reclamados o la constitucionalidad de sus actos y manifestar su 
correcta motivación y fundamentación. 

Medio de impugnación. Instrumento por el cual las partes 
controvierten una resolución jurisdiccional que no es favorable a sus 
intereses, solicitando su modificación o revocación; dentro de estos 
instrumentos se encuentran la apelación o los recursos de revisión. 

Medio de prueba. Mecanismo o instrumento presentado por una 
de las partes para acreditar la veracidad de sus afirmaciones y 
lograr el convencimiento del juzgador a fin de obtener una 
resolución favorable. 

Plazo. Periodo dentro del cual se puede realizar un acto procesal, 
normalmente establecido en días hábiles. 

Resolución definitiva. Sentencia o Laudo emitido por un órgano 
jurisdiccional con la finalidad de resolver una controversia y 
determinar cuál parte tiene mejor derecho; y con ello emitir una 
condena, una declaración o crear una situación jurídica 
determinada. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernández 
Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 
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lván Bautista Martinez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 



Qt•ECHo Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 37 de 56 ,J- ~-s.: 

'B\ V. Dirección General Jurídica Código: CDHCM-MPE-2020 
<2, o s 

q.4Qo..¡,~ ~ 20. Atención a Requerimientos Administrativos y Fecha de 26/11/19 
Jurisdiccionales elaboración: 

l. Objetivo. 

Atender y dar respuesta oportuna a los requerimientos realizados a la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, por diversas autoridades, federales o locales, relacionados con 
algún expediente de queja, con motivo de sus funciones o por derivar de procedimientos 
instaurados en otras instancias. 

11. Políticas de operación. 

1. La DGJ tendrá competencia para atender y dar respuesta a los diversos requerimientos 
formulados a la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México por distintas 
autoridades, tanto federales como locales 

2. Los requerimientos administrativos o judiciales, que provengan de una autoridad , tanto federal 
como local, serán atendidos por instrucción directa de la DGJ, a través de la Dirección de Asuntos 
Jurídicos. 

1. La Dirección de Asuntos Jurídicos, fungirá como enlace entre autoridades externas, tanto 
locales y federales, y Áreas de la Comisión para atender los requerimientos formulados. 

2. La Dirección de Asuntos Jurídicos, analizará el contenido de los requerimientos dirigidos a esta 
Comisión de Derechos Humanos, los términos que se otorgan para atenderlos, si se encuentran 
fundados y motivados y si consta en ellos firma autógrafa, si tienen relación con algún juicio 
previamente promovido y relacionado con la Comisión , y si provienen de una autoridad 
administrativa o judicial para, en su caso, determinar la atención de los mismos. 

3. La Dirección de Asuntos Jurídicos, turnará a las Áreas que corresponda, la información o 
documentación solicitada para la atención correspondiente; la Subdirección de Asuntos 
Jurídicos elaborará los proyectos de oficio relacionados con los requerimientos formulados por 
las diversas autoridades dirigidos a la Comisión. 

4. La Dirección de Asuntos Jurídicos, enviará al Área que corresponda el oficio relacionado con 
los requerimientos formulados, fijando, en su caso, un término de respuesta, para que remitan 
la información y/o documentación requerida por la autoridad administrativa o judicial. 

5. Será responsabilidad de las Áreas a cargo proporcionar, en tiempo y forma, la información y/o 
documentación solicitada por la Dirección de Asuntos Jurídicos, para atender debidamente el 
requerimiento formulado por la autoridad administrativa o judicial. 

La Dirección de Asuntos Jurídicos, elaborará el proyecto de oficio de respuesta para atender el 
requerimiento formulado por la autoridad administrativa o judicial y dará el seguimiento 
correspondiente hasta su total conclusión. 

lván Bautista Martinez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe el emplazamiento y lo 
turna. 

2. Recibe el emplazamiento e 
instruye. 

3. Recibe y analiza el 
emplazamiento. 

4. Recibe el emplazamiento y 
analiza. 

5. Solicita informe 
pormenorizado, acompañado de 
los medios de prueba. 

lván Bautista Martinez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Dirección General 
Jurídica 

Dirección de Asuntos 
Jurídicos 

2 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés 
Director de Asuntos Jurídicos 

Revisó 

Subdirección de 
Asuntos Jurídicos 

3 

Departamento de lo 
Contencioso 

,, 

4 

5 

, 

Yolanda Ramirez Hernández 
Directora General Jurídica 
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Actividad 

6. Realiza el informe pormenorizado y lo 
envía. 

7. Recibe el informe pormenorizado y lo 
analiza. 

8. Realiza la respuesta de demanda. 

9. Da seguimiento conforme a la Política de 
Operación número 8. 

10. Atiende las audiencias del 
procedimiento de que se trate, hasta la 
resolución. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Area involucrada 

y 
6 

Código: CDHCM-MPE-2020 

y Fecha de 
26/1 1/19 

elaboración: 

Responsable 

Departamento de lo Contencioso 

, 

7 

8 

9 

10 

( 

IV. Referencias 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

lván Bautista Martínez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernández 
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20. Atención a Requerimientos Administrativos y 
Jurisdiccionales 

Fecha de 
elaboración: 26/11/19 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México. 

Código de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. 

Demás leyes procesales aplicables a los asuntos en particular. 

Audiencia de ley o de desahogo. Acto procesal en el que las 
partes se presentan ante el juzgador para producir las pruebas 
preparadas y él perciba sus alcances, con el fin de lograr un 
conocimiento de los hechos que sustentan cada una de las posturas 
en conflicto. 

Contestación de demanda. Escrito donde la parte llamada a juicio 
hace valer sus excepciones y argumentos de defensa, a fin de evitar 
una sentencia que conceda las peticiones de la demanda. 

Demanda. Escrito inicial mediante el cual se solicita la actividad 
jurisdiccional para que determine una pretensión (prestación). 

Emplazamiento. Primera notificación que el juzgador realiza al 
demandado, a fin de comunicarle la existencia de un proceso donde 
fue señalado como parte, garantizándole su derecho de audiencia 
y concediéndole un plazo para defenderse. 

Incidente de suspensión. El procedimiento exclusivo de los juicios 
de amparo, mediante el cual la persona quejosa solicita que se 
interrumpan los efectos de un acto de autoridad, que 
supuestamente le generan una afectación irreparable en sus 
derechos fundamentales. 

Informe justificado. Escrito exclusivo de los procesos de amparo, 
donde las autoridades demandadas rinden sus argumentos de 
defensa para sostener la inexistencia o falsedad de los actos 
reclamados o la constitucionalidad de sus actos y manifestar su ~ -~ 
correcta motivación y fundamentación . ~ 

lván Bautista Martinez Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramirez Hernández 
Jefe del Departamento de lo Consultivo Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

lvén Bautista Martínez 
Jefe del Departamento de lo Consultivo 

Elaboró 

Medio de impugnación. Instrumento por el cual las partes 
controvierten una resolución jurisdiccional que no es favorable a sus 
intereses, solicitando su modificación o revocación; dentro de estos 
instrumentos se encuentran la apelación o los recursos de revisión. 

Medio de prueba. Mecanismo o instrumento presentado por una 
de las partes para acreditar la veracidad de sus afirmaciones y 
lograr el convencimiento del juzgador a fin de obtener una 
resolución favorable. 

Plazo. Periodo dentro del cual se puede realizar un acto procesal, 
normalmente establecido en días hábiles. 

Resolución definitiva. Sentencia o Laudo emitido por un órgano 
jurisdiccional con la finalidad de resolver una controversia y 
determinar cuál parte tiene mejor derecho; y con ello emitir una 
condena, una declaración o crear una situación jurídica 
determinada. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma ; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Christopher Arpaur Pastrana Cortés Yolanda Ramírez Hernéndez 
Director de Asuntos Jurídicos Directora General Jurídica 

Revisó Vo.Bo. 
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elaboración: 

21 . Atención a Solicitudes 
de Información Pública 

Jennifer Karla Pérez Hernández Lutwin López López 
Yolanda Ramirez Hernández Visitadora Adjunta Director de Procedimientos 

Directora General Jurídica de la Unidad de Transparencia de Transcarencia 
Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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26/11/19 

~~ elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer el procedimiento que deben de observar las Areas a las cuales se les turna una solicitud 
de acceso a la información, para establecer los tiempos de gestión interna, derivado de las 
atribuciones de la Dirección de Procedimientos de Trasparencia, en coordinación con las Leyes de 
transparencia y acceso a la información. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General Jurídica (DGJ), a través de la Dirección de Procedimientos de 
Transparencia (DPT), será la responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la información, 
de las cuales conozca la Comisión. 

Del registro de las solicitudes. 

2. Se ingresarán al Sistema Electrónico de la Plataforma Nacional de Transparencia las solicitudes 
que no se hayan ingresado en dicho sistema por esa vía. 

3. La DPT analizará el contenido de la solicitud y determinará el curso que deberá darse a la 
misma, pudiendo actualizar las siguientes posibilidades: 

a) Se advertirá la notoria incompetencia de la Comisión para atender los requerimientos de 
Información. Se elaborará oficio para notificar al solicitante en un término de 3 días. 

b) Si la solicitud es poco clara o imprecisa se elaborará un oficio con el que se previene al 
solicitante en un término de 3 días. 

c) Valorará si la prevención es parcial, de ser así, turnará a las demás Areas los puntos que 
no se previnieron. 

d) Si la Comisión es competente o parcialmente competente para atender la solicitud, se 
analizará el curso que se le dará a la misma. 

e) Se determinará si se turnará la solicitud a algún Area y se elaborará un oficio de turno. 

Del tramité y plazos. 

4. Si la solicitud es poco clara o imprecisa el Área responsable remitirá al día siguiente hábil de 
recibido el turno, la propuesta de prevención a la DPT, se analizará la viabilidad de la prevención 
y, en caso de ser procedente, requerirá a la persona solicitante que aclare precise o 
complemente su solicitud, si la persona solicitante no desahoga la prevención, la DPT finalizará 
el procedimiento. 

Jennifer Karla Pérez Hernández Lutwin López López Yolanda Ramírez Hernández 
Visitadora Adjunta Director de Procedimientos Directora General Jurídica 

de la Unidad de Transparencia de Transoarencla 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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21 . Atención a Solicitudes de Información Pública 

Fecha de 
26/11/19 4 ~ ot ,# elaboración: 

5. El Área de responsable recibirá la notificación de la solicitud de información y valorará si otra 
Área de la Comisión también puede proporcionar parte de la información requerida, de ser el 
caso se procederá conforme a lo siguiente: 

a) Si es competente parcialmente para atender la solicitud , informará a la DPT, dentro de un 
plazo máximo de 2 días hábiles, de manera clara y puntual los puntos de la solicitud que 
atiende indicando el Área obligada que considere competente de atender los demás 
puntos de la solicitud. 

b) Deberá hacer del conocimiento de la DPT esta circunstancia a más tardar al día siguiente 
de recibido el turno, en este caso, el Área original contará con los plazos señalados para 
atender la solicitud . 

6. Si el Área es competente para atender la solicitud de información, remitirá la respuesta a la DPT 
en un plazo máximo de 5 días hábiles, salvo en los siguientes casos: 

a) Si se trata de información contenida en medios impresos, libros, compendios, trípticos, 
registros públicos, formatos electrónicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio 
o sea parte de las Obligaciones de Transparencia, remitirá la respuesta a la Unidad de 
Transparencia (UT) en un plazo máximo de 3 días hábiles. 

b) Si se trata de información reservada o confidencial, el Área remitirá la respuesta a la UT 
en un plazo máximo de 4 días hábiles. 

c) De manera fundada y motivada la ampliación del plazo para la atención de las solicitudes, 
tratándose de solicitudes de acceso a la información máximo dentro de los 5 días hábiles 
siguientes al día que se recibió; y máximo dentro de los 10 días siguientes si se trata de 
solicitudes de derechos ARCO (Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición). 

d) Una vez solicitada la ampliación , tratándose de solicitudes de acceso a la información 
pública, el Área tendrá un máximo de 3 días hábiles más después de transcurrido el plazo 
inicial para proporcionar la respuesta a la DPT la información, cuando se trate de 
solicitudes de derechos ARCO tendrá un máximo de 1 O días hábiles más. 

De las respuestas que elaborará la Dirección de Procedimientos de Trasparencia. 

7. Una vez que la DPT cuente con los insumos de información brindados por las Áreas 
responsables, será su responsabilidad lo siguiente: 

a) Elaborar las respuestas que se notificaran a las personas solicitantes; 

Jennifer Karla Pérez Hernández Lutwin López López 
Yolanda Ramírez Hernandez 

Visitadora Adjunta Director de Procedimientos Directora General Jurídica 
de la Unidad de Transoarencia de Transoarencia 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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~~ elaboración: 

b) Si es el caso, someter a consideración del Comité de Transparencia la propuesta de 
información clasificada; 

c) Notificar al solicitante la determinación de la clasificación de la Información. 

d) Elaborar oficio de notificación de ampliación de plazo para atender la solicitud; y 

e) Notificar la respuesta final al solicitante por los medios que señaló para tal efecto. 

Jennifer Karla Pérez Hernández Lutwin López López Yolanda Ramirez Hernández 
Visitadora Adjunta Director de Procedimientos Directora General Jurídica 

de la Unidad de Transoarencia de Transoarencia 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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V. Dirección General Jurídica 

21 . Atención a Solicitudes de Información Pública 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe solicitud de información. 

2. Analiza el contenido de la solicitud, 
conforme a la Política de Operación número 
3. 

3. Elabora oficio y turna. 

4. Revisa la solicitud de información, 
conforme a las Políticas de Operación 
números 4 y 5. 

¿La solicitud de información es clara y 
precisa? 

4.1 sr. Continúa el procedimiento. 

4.2 No. Regresa a la actividad número 2. 

5. Recaba los insumos de información. 

Jennifer Kar1a Pérez Hernández 
Visitadora Adjunta 

de la Unidad de Transparencia 

Elaboró 

Dirección de Procedimientos 
de Trasparencia 

2 

l 
3 

1 

Lutwin López López 
Director de Procedimientos 

de Transparencia 

Revisó 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Áreas Responsables 

4 

4.1 

" 
4.2 

, 

5 

Yolanda Ramirez Hernández 
Directora General Jurídica 

Vo.Bo. 
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Actividad 

6. Remite la propuesta de respuesta. 

7. Recibe los insumos de información y 
propuesta de respuesta. 

8. Revisa la información. 

¿La información se somete a Comité? 

8.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

8.2 No. Pasa a la actividad número 1 O. 

9. Elabora Acuerdo. 

1 O. Elabora oficio de respuesta final. 

11. Notifica la respuesta final 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Jennifer Karla Pérez Hernández 
Visitadora Adjunta 

de la Unidad de Transparencia 

Elaboró 

Dirección de Procedimientos 
de Trasparencia 

7 

8 

8.1 

1 

,, 
8.2 

l 
9 

+ 
10 

+ 
11 

i e ) 

Lutwin López López 
Director de Procedimientos 

de Transparencia 

Revisó 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 

Responsable 

Áreas Responsables 

y 
6 

1 

Yolanda Ramirez Hernández 
Directora General Jurídica 

Vo.Bo. 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Jennifer Karla Pérez Hernández 
Visitadora Adjunta 

de la Unidad de Transoarencla 

Elaboró 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantías de la 
Ciudad de México. 

Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de 
Cuentas de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Instrumentos normativos internos de la CDHCM. 

Comité. Comité de Transparencia de la Comisión. 

Plataforma Nacional de Transparencia. Es la Plataforma electrónica 
que permite cumplir con los procedimientos, obligaciones y 
disposiciones establecidas en las leyes en materia de transparencia, 
atendiendo a las necesidades de accesibilidad de los usuarios. 

INFOCDMX. Instituto de Transparencia, Acceso a la Información 
Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de 
la Ciudad de México. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 08 de 
octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organización General 
vigente. 

Lutwin López López 
Yolanda Ramlrez Hernández Director de Procedimientos 

Directora General Jurídica de Transparencia 

Revisó Vo.Bo. 
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22. Publicación de Información de Oficio 
en los Portales de Transparencia 

Jennifer Karla Pérez Hernández Lutwin López López Yolanda Ramirez Hernández 
Visitadora Adjunta Director de Procedimientos Directora General Jurídica 

de la Unidad de Transoarencia de Transoarencla 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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26/11/1 9 '-lct.o,.¡¡(t\# de Transparencia elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer el procedimiento de carga y revIsIon de información que las Áreas y la Unidad de 
Transparencia (UT) de la Comisión, deben de realizar, respecto a las obligaciones de transparencia 
que deben ser publicadas en el portal de internet de la Comisión , para establecer los tiempos de 
gestión, y cumplir con lo establecido en los lineamientos en materia de obligaciones de 
transparencia. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General Jurídica (DGJ) , a través de la Dirección de Procedimientos de 
Trasparencia (DPT), será el área responsable de supervisar la información de oficio publicada 
en los portales de transparencia correspondientes, misma que se llevará de forma conjunta con 
el Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales 
y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México (INFOCDMX). Asimismo, el trabajo conjunto 
con las personas Enlaces de Transparencia de las Áreas correspondientes de esta Comisión . 

De la carga de información. 

2. La persona titular de Área notificará a la DPT el nombre de la persona que fungirá como Enlace 
de Transparencia. 

3. La DPT, asignará claves de usuario y contraseñas a las personas Enlaces de Transparencia, 
para la carga de la información de oficio, generada por cada una de ellas respecto a su 
competencia. 

4. Será responsabilidad de las personas Enlaces de Transparencia: 

a) 

b) 

e) 

d) 

Recabar la información para llenar los formatos de las fracciones correspondientes ; 

Realizar la carga de la información que generarán en los formatos establecidos por la 
Plataforma Nacional de Transparencia, tanto en el Portal de Transparencia Institucional 
como en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), bajo los 
criterios establecidos por el Instituto, en un plazo máximo de 15 días posteriores al término 
del periodo que se informará ; 

Notificar a la DPT la carga de información en un tiempo máximo de dos días; y 

Elaborar bajo los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación 
de la Información, las versiones públicas en los casos que la información contenga 
documentos. 

Jennifer Karla Pérez Hernández Lutwin López López 
Yolanda Ramirez Hernández 

Visitadora Adjunta Director de Procedimientos 
Directora General Jurídica 

de la Unidad de Transparencia de Transparencia 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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De la supervisión de la información publicada. 

5. La DPT revisará la información cargada por las personas Enlaces de Transparencia, a fin de 
que se dé cumplimiento a los criterios para su publicación, de conformidad con los lineamientos 
al efecto aplicables; en caso de que exista alguna inconsistencia, la DPT deberá informar a las 
personas Enlaces de Transparencia, con la finalidad de que sea subsanada de manera 
inmediata. 

6. En caso de que existiera alguna inconsistencia en la información, el INFOCDMX hará llegar las 
observaciones a la DPT, para que sean solventadas , mismas que la DPT enviará a las personas 
enlaces para que sean subsanadas. 

7. En caso de que no se cumpla con lo observado por el NFOCDMX, la DPT hará del conocimiento 
a la persona titular del Área correspondiente para que realice las acciones que considere 
pertinentes. 

Jennlfer Karla Pérez Hernández Lutwin López López Yolanda Ramírez Hernández 
Visitadora Adjunta Director de Procedimientos Directora General Jurídica 

de la Unidad de Transparencia de Transoarencia 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

V. Dirección General Jurídica 

22. Publicación de Información de Oficio en los Portales 
de Transparencia 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

52 de 56 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Responsable 

Obligaciones de transparencia 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Notifica la persona Enlace de 
Transparencia. 

2. Asigna claves de usuario y 
contraseñas. 

3. Revisa la información a capturar. 

¿Contiene documentos? 

3.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

3.2 No. Pasa a la actividad 5. 

4. Elabora versiones públicas. 

5. Captura en los formatos de las 
fracciones correspondientes. 

Jennifer Karla Pérez Hernández 
Visitadora Adjunta 

de la Unidad de Trans arencia 

Elaboró 

Área responsable 

c_.---------,J 
l 

r 

Lutwin López López 
Director de Procedimientos 

de Trans arencia 

Revisó 

Dirección de Procedimientos 
de Trasparencia 

2 

1 

Enlace de Transparencia 

• 
3 

' 

K::>º 
' 

3.1 

,1, 

3.2 

" 
4 

5 

' 

Yolanda Ramlrez Hernández 
Directora General Jurídica 

Vo.Bo. 
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V. Dirección General Jurídica Código: 

22. Publicación de Información de Oficio en los Portales 
de Transparencia 

Fecha de 
elaboración: 

Obligaciones de transparencia 

6 . Notifica la captura de la información. 

7. Revisa la información capturada. 

¿Existe alguna inconsistencia? 

7.1 Sí. Informa para su corrección y 
regresa a la actividad número 3. 

7.2 No. Continúa el procedimiento. 

8. Revisa la información. 

¿Cumple con los lineamientos? 

8.1 Sí. Termina el procedimiento. 

8.2 No. Informa para su corrección. 
Continúa el procedimiento. 

INFOCDMX 

8 

8.1 

,. 

8.2 

, 

Responsable 

Dirección de Procedimientos 
de Trasparencía 

7 

7.1 

. 
7.2 

53 de 56 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Enlace de Transparencia 

6 

1 

Jennífer Karta Pérez Hernández Lutwin López López Yolanda Ramírez Hernández 
Director de Procedimientos Visitadora Adjunta Directora General Jurídica 

de la Unidad de Transparencia de Transparencia 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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V. Dirección General Jurídica Código: CDHCM-MPE-2020 

22. Publicación de Información de Oficio en los Portales 
de Transparencia 

Fecha de 
elaboración: 

26/1 1/19 

Obligaciones de transparencia 

9. Informa para su corrección . 

Dirección de Procedimientos de 
Trasparencia 

' 
9 

Responsable 

Enlace de Transparencia 

1 O. Corrige la información y captura. 
10 

l 
TERMINA EL PROCEDIMIENTO. ) 

IV. Referencias 

Jennifer Kar1a Pérez Hernández 
Visitadora Adjunta 

de la Unidad de Transoarencia 

Elaboró 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantías de la 
Ciudad de México. 

Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición 
de Cuentas de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Instrumentos normativos internos de la CDHCM. 

Lutwin López López 
Yolanda Ramírez Hernández 

Director de Procedimientos Directora General Jurídica 
de Transoarencia 

Revisó Vo.Bo. 
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22. Publicación de Información de Oficio en los Portales Fecha de 
26/11/19 

de Transparencia elaboración: 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Jennifer Karla Pérez Hernández 
Visitadora Adjunta 

de la Unidad de Trans arencia 

Elaboró 

Comité. Comité de Transparencia de la Comisión . 

Plataforma Nacional de Transparencia. Es la Plataforma 
electrónica que permite cumplir con los procedimientos, 
obligaciones y disposiciones establecidas en las leyes en materia 
de transparencia, atendiendo a las necesidades de accesibilidad de 
los usuarios. 

INFOCDMX. Instituto de Transparencia, Acceso a la Información 
Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas 
de la Ciudad de México. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Lutwin López López 
Director de Procedimie 

de Trans arencia 

Revisó 

Yolanda Ramlrez Hernández 
Directora General Jurldica 
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Autorizó 

Nashieli Ramírez Hernández 

Visto Bueno 
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Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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l. Objetivo. 

Promover actividades que complementen la profesionalización del personal de la Comisión con 
conocimientos y habilidades en técnicas, desempeños y aptitudes que les doten de plena 
competencia profesional para un trabajo eficiente, diligente, innovador, así como para la 
construcción de una ética de servicio público acorde a estándares nacionales e internacionales en 
derechos humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. El presente procedimiento se regirá de acuerdo a lo establecido en el Estatuto del Servicio 
Profesional en Derechos Humanos. 

2. La Subdirección de Formación Profesional en Derechos Humanos (SFPDHDH), adscrita a la 
Coordinación General para la Profesionalización en Derechos Humanos (CGPDH) de la 
Dirección General de Administración será la responsable de coordinar la operación del presente 
procedimiento. 

3. La operación del presente procedimiento estará sujeto a disponibilidad presupuesta!. 

4. Las Convocatorias Internas deberán contemplar como mínimo los siguientes criterios de 
selección: 

l. Visto bueno de la persona Titular del Área de adscripción; 

11. Vinculación del tema con las funciones institucionales asignadas u objetivos de la 
Comisión; 

111. No presentar rezago en sus metas institucionales, y 

IV. Cumplimiento de los compromisos adquiridos en caso de haber obtenido apoyos 
institucionales previos. 

5. Las Convocatorias Internas deberán ofrecer información sobre las características, modalidades 
y objetivos de la actividad. 

6. Para efectos del presente procedimiento las notificaciones podrán ser por escrito, vía correo 
electrónico institucional, publicación en Estrados Institucionales u otro medio establecido por la 
CGPDH. 

7. El Dictamen de Resultados podrá ser emitido de manera directa por la DGA o ser sometido a 
o · ltivo. 

s 
Pro 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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8. Para el desarrollo del presente procedimiento se tomarán en cuenta las acciones de vinculación 
interna y externa implementadas con personas expertas, organizaciones, instancias 
gubernamentales y educativas. 

9. Se deberá asegurar en todo momento la aplicación de las medidas de seguridad establecidas 
para el tratamiento de Datos Personales relacionados con la obtención, registro, organización , 
conservación , elaboración, utilización, cesión, difusión, interconexión o cualquier otra forma que 
permita obtener información de estos y facilite a la persona interesada el acceso, rectificación, 
cancelación u oposición de sus datos. 

1 O. En el desarrollo de cada actividad del presente procedimiento se deberá mantener una 
conducta de respeto, trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, así como 
de abstención absoluta de cualquier forma de violencia, hostigamiento, acoso u otra que vulnere 
la dignidad o los derechos de las personas. 

.. 
Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Identifica Actividades 
Complementarias de 
Profesionalización y somete a 
consideración de la Subdirección. 

2. Elabora el proyecto de 
Convocatoria Interna con base en 
las actividades identificadas y la 
suficiencia presupuesta!. Lo remite 
a revisión de la Coordinación. 

3. Revisa el proyecto de 
Convocatoria Interna y lo somete a 
aprobación de la DGA. 

4. Aprueba la Convocatoria Interna 
e instruye su publicación y difusión 
en Estrados Institucionales u otros 
medios. 

5. Recibe postulaciones a la 
convocatoria y remite a la 
Subdirección el análisis 
correspondiente (Anexos 1, 2 y 3). 

6. Elabora del proyecto de 
dictamen de resultados del 
proceso de convocatoria con base 
en el análisis de postulaciones y le 
remite a la Coordinación. 

/fí 
I I \ ' 

~ Ce~~1liE o· G ~rpez ' 
1 Sub< ,re t ra d1 a J;'rofesict,al 

enl{)er, h nos 1 

\ 
Elaboró , ) 

Dirección General 
de Administración 

4 

/1 . 
1 1 

Coordinación General 
para la 

Profesionalización en 
DD.HH. 

3 

1 Coordi G;n;;;¡l.id-;;,la _ 
1:::silVéf ~~:. In , 

Profesionaliti n ~/c!Sefs~ 
___..-t-- ...,.. 'I' ~ ·-

\. / Revisó 
............... 

Subdirección de 
Formación 

Profesional en 
DD.HH. 

2 

6 

Departamento de 
Contenidos para la 

Formación, 
Profesionalización y 

Caoacitación 

C----..~) 

5 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividad 

7. Revisa el proyecto de dictamen 
de resultados para aprobación de 
la DGA, con base en la Política de 
Operación número 7. 

8. Emite el Dictamen de 
Resultados. 

9 . Notifica al personal acreedor al 
apoyo institucional concursado e 
instruye se realicen las gestiones 
correspondientes ante la DRH y la 
DRF. 

1 O. Tramita el pago ante la DRF, en 
caso de apoyos institucionales que 
contemplen cuotas económicas de 
participación. 

11 . Tramita la justificación de 
incidencias del personal acreedor 
al apoyo ante la DRH. 

12. Actualiza los registros 
administrativos y sistematiza la 
información generada. 

Dirección General 
de Administración 

8 

Coordinación General 
para la 

Profesionalización en 
DD.HH. 

A 

7 

9 

Subdirección de 
Formación 

Profesional en 
DD,HH, 

10 

11 

Departamento de 
Contenidos para la 

Formación, 
Profesionalización y 

Ca citación 

12 

Gerardo Saurl Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Profesionalización elaboración: 26/11/19 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

IV. Referencias Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

Estatuto del Servicio Profesional en Derechos Humanos de la 
CDHCM. 

Estatuto. El Estatuto del Servicio Profesional en Derechos 
Humanos. 

Grupo Consultivo. Entidad de apoyo en el análisis y consulta con 
los aspectos relacionados con la formación y capacitación para la 
profesionalización. 

Anexo 1. Formato de postulación a convocatorias para realizar 
Actividades Complementarias de Profesionalización. 

Anexo 2. Formato de carta compromiso. 

Anexo 3. Formato de recepción de postulaciones a convocatorias 
para realizar Actividades Complementarias de Profesionalización. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 

VII. Resumen de cambios en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; el Manual de 
Organización General vigente; y el Estatuto del Servicio Profesional 
en Derechos Humanos vigente a partir del 01 de enero de 2020. 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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CiUDADD~ 11' 

CONVOCATORIA: Convocatoria Interna (NÚMERO)J(AÑO) 

Ciudad de México, a_ de ___ de 20_. -· . 

FORMATO DE POSTULACIÓN A CONVOCATORIAS PARA REALIZAR 
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE PROFESIONALIZACIÓN 

NOMBRE: (Nombre completo de la persona postulante) 

CARGO: (Cargo de la persona postulante) 

PUESTO: (Puesto de la persona postulante) 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: (Area de adscripción de la persona postulante) 

¿Es Integrante del Servicio Profesional en Derechos Humanos? SI□ 

Enlíste brevemente las actividades de su traba'o ue se relacionen directamente con la actividad de rofesionalización: 

(Refiera brevemente la vinculación temática o práctica que la actividad complementaria de profesionalízación tiene con 
sus funciones Institucionales) 

¿Ha recibido algún apoyo institucional de la CDHCM para realizar actividades de profesionalización anteriormente? 

slO NO□ 
Si contestó afirmativamente, llene el si uiente cuadro: 
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[PARA CONVOCATORIAS CON MAS DE UN TIPO DE APOYO] 
En caso de no ser acreedora al apoyo completo, ¿estaría en posibilidades de asumir el costo? 

síD NO□ 
He verificado que los datos requeridos están completos y manifiesto haber leído y aceptado las condiciones previstas en la 
convocatoria del presente concurso, asimismo declaro bajo protesta de decir la verdad que la información proporcionada es 
fidedigna. 

(Firma) 

(Nombre completo de la persona postulante) 
(Correo electrónico Institucional y extensión) 

Página 1 
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Anexo 2. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

CONVOCATORIA: Convocatoria Interna (NÚMERO)l(AÑO) 

FORMATO DE CARTA COMPROMISO 

Ciudad de México, a __ de _______ de 20 __ . 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN DE LA CDHCM 
PRESENTE 

Por medio de la presente hago constar que la actividad de profesionalización a la cual refiere la Convocatoria Interna 
(NÚMERO)/(AÑO) tiene vinculación temática y práctica directa con las funciones institucionales que me han sido 
asignadas, así como que no tengo rezago en el cumplimiento de mis metas de trabajo y que cuento con el visto bueno 
de la persona superior jerárquica inmediata y Titular de mi Area de Adscripción, expresado con su firma al final del 
presente documento; por lo que en caso de resultar acreedor (a) al apoyo institucional para participar en (Tipo y nombre 
de la actividad de profesionalización, eiem. Diplomado sobre el Derecho a la No Discriminación) me comprometo a lo 
siguiente: 

• Concluir satisfactoriamente la totalidad del programa establecido para la actividad; 
• Cumplir con los requisitos documentales establecidos en la Convocatoria; 
• Permanecer en activo en la CDHCM dentro de los (6 meses) siguientes a la conclusión de la actividad, con la 

finalidad de aplicar los conocimientos y habilidades adquiridas en las labores institucionales a mi cargo; 
• Atender en tiempo y forma los requerimientos de la Coordinación General para la Profesionalización en 

Derechos Humanos, para la socialización de lo aprendido o para presentar documentación que verifique el 
cumplimiento de los compromisos establecidos en esta Convocatoria; y 

• Mantener una conducta de respeto y trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, así como 
de abstención absoluta de cualquier forma de violencia, hostigamiento, acoso u otra que vulnere la dignidad o 
los derechos de las personas; 

Sin más por el momento agradezco la atención, 
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ATENTAMENTE 

(Firma) 

(Nombre, puesto y área de adscripción de la 
persona solicitante) 

(Correo electrónico institucional y extensión) 

Vo.Bo. 

(Firma) 

(Nombre y puesto de la persona superior 
jerárquica) 

Complementarias de Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 

Vo.Bo. 

(Firma) 

(Nombre y puesto de la persona Titular del área 
de adscripción) 

He sido acreedor (a) a otros apoyos 
institucionales previamente, dando cabal 
cumplimiento a los compromisos adquiridos. 

(Coloque su firma o, en caso de no haber 
recibido apoyos previamente, escribir aqul NO 

APLICA) 

FIRMA DE LA PERSONA POSTULANTE 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México QtllECHo s-<)O ~+e:;. 

f~\ 
~ ~a CONVOCATORIA: Convocatoria Interna (NÚMERO)/(AÑO) 
~ é 

t-, CIUDAD ~ ~~ 

FORMATO DE RECEPCIÓN DE POSTULACIONES A CONVOCATORIAS PARA REALIZAR 
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE PROFESIONALIZACIÓN 

NÚMERO DE 
DOCUMENTACIÓN FOJAS OBSERVACIONES 

1. Credencial de trabajo de la CDHCM. 

2. Semblanza curricular. 

3. Cédula Profesional, Título o Constancia de grado de estudios. 

4. Escrito de postulación con exposición de motivos. 

5. Escrito donde se haga constar que no presenta rezago. 

6. Formato de carta compromiso (con Vo.Bo.). 

7. Formato de postulación a convocatorias para realizar Actividades 
Complementarias de Profesionalización. 

8. Otro: (Enlistar) 

TOTAL DE FOJAS ENTREGADAS 

ENTREGADAS 

L___-----,-------,--,-::----------:---=------"-:----:-----------:-:--'--:---:----::------:---' ._g . 
La CDHCM se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del Proceso de Selección la documentación o referencias que acrediten la 
veracidad de los documentos presentados. De no acreditarse su existencia o autenticidad, o bien, en caso de no entregar la documentación 
requerida, las personas aspirantes serán descalificadas del concurso. 

La documentación entregada será sometída a un proceso de revisión y validación documental para verificar el cumplimiento de los requisitos 
de participación establecidos en la presente Convocatoria Interna. 
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Declaro, apercibido de las penas en las que incurren quienes 
declaran con falsedad ante autoridad distinta a la judicial, bajo 
protesta de decir verdad, que los documentos entregados son 
verdaderos y comprobables. que pueden ser cotejados y 
verificados ante las instancias competentes. 

CONFIRMACIÓN DE COTEJO CON DOCUMENTACIÓN ORIGINAL 

Nombre y firma de la persona postulante Nombre y firma de la persona que recibe por parte de la CDHCM 

Ciudad de México, a __ de _______ de 20 __ . 
Página 1 
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25. DEROGADO 

Vo.Bo. 
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26. DEROGADO 

Ela~ Vo.Bo. 
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27. DEROGADO 

CC' -, 1 
Elaboró ~ ReviJó Vo.Bo. ~ 

/ 
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28. Nómina y Prestaciones 

,., 
-

Guillermo Rp bfi ~Rizk 
Alejandra Olmedo Gaxiola 

Subdirectora de Recursos Humanos Gerardo Sauri Suárez 
Jefe del Departarymt I> de Nómina Bru JO Huerta Pérez n Director General de Administración 

( 

El~oró Revisó \ Vo.Bo. ~ y---' 
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l. Objetivo. 

Establecer la metodología para la elaboración de la nómina, aplicando deducciones y prestaciones 
conforme a la normatividad vigente y las contraprestaciones de las personas prestadoras de 
servicios profesionales. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General de Administración (DGA), a través de la Dirección de Recursos Humanos 
(DRH), de la Subdirección de Recursos Humanos (SRH) y del Departamento de Nómina (DN), 
será la responsable de realizar los pagos de nómina y prestaciones a las personas servidoras 
públicas y prestadoras de servicios profesionales, sujetándose a la normatividad vigente y 
autorizado por el Consejo. 

2. Todas las prestaciones serán conforme a lo establecido en los Lineamientos Generales de 
Trabajo y normatividad aplicable vigente. 

3. El pago de la nómina será quincenal, y las demás prestaciones conforme a lo establecido en 
los Lineamientos Generales de Trabajo y Acuerdos celebrados por el Consejo vige_nte. 

4. Las incidencias del personal se determinan conforme a los Lineamientos Generales de Trabajo. 

5. Los finiquitos, así como cualquier pago adicional o complementario serán conforme a lo 
establecido a los Lineamientos y normatividad aplicable vigente. 

6. Será responsabilidad de la persona titular del Departamento de Nómina, registrar las 
incidencias, préstamos personales, movimientos del fondo de ahorro y descuentos de 
instituciones públicas y/o privadas de las personas servidoras públicas y en caso de tratarse de 
pensiones alimenticias también aplicará descuento a las personas prestadoras de servicios 
profesionales. 

Guillermo Ra z Rizk 
Jefe del Departam de Nómina 

Alejandra Olmedo Gaxiola 
Subdirectora de Recursos Humanos 

Br 
s 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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111. Descripción v diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividades Dirección de Recursos 
Humanos 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

Departamento de Nómina 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe de las personas servidoras 
públicas, solicitudes de préstamos del 
fondo de ahorro y préstamos 
personales e informa. 

2. Recibe de instituciones privadas y/o 
públicas listado de personas que son 
beneficiadas con algún servicio a través 
de un acuerdo, para su descuento 
correspondiente con cargo en la nómina 
e informa. 

3. Toma conocimiento e instruye para la 
atención pertinente. 

4. Recibe instrucciones, registra en el 
SIA y aplica los descuentos 
correspondientes a los préstamos del 
fondo de ahorro y personales; así como 
los adquiridos con instituciones 
privadas y/o públicas que brindan 
servicios a las personas servidoras 
públicas. 

5. Recibe del Departamento de Registro 
y Control de Personal, reporte de 
movimientos de personal; premio de 
puntualidad; comedor, quinquenios; así 
como las incidencias a afectarse en la 
quincena, y el reporte de movimiento de 
las personas prestadoras de servicios 
profesionales. 

I 
r, 

Guillermo R '.!1Jféz Rizk 
Jefe del Depa? ento de Nómina 

( ) 

1 

2 

1 

Alejandra Olmedo Gaxiola 
Subdirectora de Recursos Humanos 

~• ___ ,sru ... ~o _Hyerta Pére~ne.f} 

R~visó 

3 

1 

4 

', 
5 

u 
Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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28. Nómina y Prestaciones 

Actividades 

6. Realiza el proceso de cálculo de la 
Nómina de las personas servidoras 
públicas y prestadoras de servicios 
profesionales y se emiten las 
Relaciones de Descuentos por 
Concepto, asl como los Personificados 
que reflejan las percepciones y 
deducciones que afectan a cada 
persona. (Anexo 1). 

7. Recibe y revisa del Departamento de 
Registro y Control de Personal los 
movimientos quincenales, así como del 
Departamento de Nómina reporte 
quincenal de productos de nómina 
(Anexo 2) e informa. 

8. Toma conocimiento y otorga Visto 
Bueno a las relaciones de los 
descuentos por concepto y costo final 
de la nómina e instruye 

9. Determina el cierre de Nómina el cual 
genera las solicitudes de pagos por 
retenciones y pensiones alimenticias 
elabora oficio y envía para firma. 

1 O. Firma oficio y envía al área de 
Recursos Financieros que realice el 
pago respectivo y · continua con el 
proceso. 

¡ 

I \ 

Dirección de Recursos 
Humanos 

8 

1 

10 

• 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

1 

7 

4 de 13 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Departamento de Nómina 

'. 
6 

9 

Guillermo Rl!~ ~'Rizk 
Jefe del Departa71 to de Nómina 

Alejandra Olmedo Gaxiola 
Subdirectora de Recursos Humanos 

Bru~o Huerta Pérez C) 
Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 
UI '""" ,,,.,.,,..,,. ~nos , 

Revisó 
1 

Vo.Bo. 

t 
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CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Responsable 

Actividades 

11. Emite Comprobantes de Pago (en 
dos tantos), uno para el personal de 
estructura y otro para control. 

12. Realiza timbrado de nómina, para 
efectos fiscales, de manera electrónica 
a través de un sistema denominado 
SITIMBRA. 

13. Se genera la nómina de Vales 
Mensuales e imprime Lista de Vales. 

14. Tramita el pago de los vales. 

15. Gestiona el pago a instituciones 
públicas y privadas (ISSSTE, 
FOVISSSTE, CONSAR y empresas 
que brindan servicios al personal) y 
comunica. 

16. Toma conocimiento e informa. 

Guillermo Rap1 ~ Rizk 
Jefe del Departam de Nómina 

Subdirección de Recursos Humanos 

16 

• 

Departamento de Registro 
y Control de Personal 

• 
11 

12 

• 
13 

14 

15 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. V--
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CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Responsable 

Actividades 

17. Solicita a la Dirección de Recursos 
Financieros realice los pagos a las 
instituciones públicas y privadas e 
instruye al área. 

18. Elabora Reporte Quincenal de 
Nómina de Estructura y Honorarios 
(Anexo 3). 

19. Suscribe formatos de pago y recibe 
reporte quincenal de nomina de 
estructura y servicios profesionales. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Dirección de Recursos Humanos 

,, 

17 

19 

e 

Departamento de Registro 
y Control de Personal 

1 
18 

1 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad De 

IV. Referencias 

V. Glosario 

Guillermo frez Rlzk 
Jefe del Departa o de Nómina 

México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Lineamientos Generales de Trabajo. 

CONSAR. La Comisión Nacional para el Sistema de Ahorro para el 
Retiro. 

Alejandra Olmedo Gaxiola 
Subdirectora de Recursos Humanos 

Bruno Huerta Pérez 
Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

( 
Guillermo RamJ 

Jefe del Departame 
I 

Elabo 

FOVISSSTE. El Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

ISSSTE. El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado. 

Listado de nómina personificado. Documento en el que se detallan 
los importes tanto de las percepciones como de las deducciones, así 
como del sueldo neto que perciben las personas servidoras públicas 
cada quincena. 

Pago de obligaciones. Erogaciones realizadas por concepto de 
cuotas y aportaciones de seguridad social de las personas servidoras 
públicas de la Comisión. 

Prestaciones. Son todos aquellos beneficios, además del sueldo, 
autorizados por Ley o por el Consejo de la CDHCM, que se les otorgan 
a las personas servidoras públicas de la Comisión. 

Productos de nómina. Documentos emitidos por el Departamento de 
Nómina en donde se describen los descuentos o retenciones que se 
aplican a las personas servidoras públicas por tipo de beneficio o 
prestación. 

SITIMBRA. El Sistema de Información de Timbrado de Comprobantes 
Fiscales Digitales por Internet de la CDHCM. 

Anexo 1. Formatos de relación de conceptos y personificados. 

Anexo 2. Formato reporte quincenal de altas, bajas, modificaciones o 
ajustes en productos de nómina. 

Anexo 3. Formato de reporte quincenal de nómina de estructura y 
honorarios. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 08 de 
octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organización General 
vioente. 

Alejandra Olmedo Gaxiola 
Subdirectora de Recursos Humanos 

o erta Pér=~ LJ 
Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Anexo 1. 

TIPO DE NOMINA 

ººº-
tO 1 • SUELDO BASE 
O•t• COMPENSACION 

NOMBRE 

tlA-4 • PRIMA OUtNOUENIO 20 A SERVICIO 

R. F.C. 

O 000 ºº 
º·ººº 00 
º·ººº 00 

COM l9ÓN OEl.OSDERECt-OSHJMANOSOE lA Cft.JOAO DEMEXICO 
DIRECCIÓN GENERAL OEADM U<ISTRACIÓN 

OIRECCION DE RECURSOS HJMANOS 
~ IRntRJ:r.r.'l")N n~q !=rl IR~MIIMANM 

PERSONAL DE PERIOOO DEL • • AL • 

NSS CURP 
__ , __ , __ _ 

CLAVI! y DHCJlll"CIÓN DIL ,un ro 

0,SP- IMPIJESTOISR 
FA01· FONOO DE At-ORRO(TRABAJADOR) 
tSO◄ • SERVICIODESAWO 
1S02 • FONOOOE PRESTACIONES 
FV84 . PR.ESTAMOHPOTECARK) (FOYISSSTE) 

FV07 • SEGURO DE OAlioS (FOVISSSTE) 
1S03 • PRES CP MP PC 

0 .00000 

0,000 ºº 
0,00000 
0,00000 

FA02 • FONDO DE N()RROICOM 190N) 
FPRE- FONOEOE PRESTACtONES 
FPRE_ O · FONOE DE PRESTACIONES 
SSAL· SEOVRODESAWD 

000000 RTRA - RIESGODETRA8AJO 
O 000 00 ASCO . AH:JfiRO SOUOARIO 

O 000 00 

26/11/19 

_,_, __ 

CA TEO: 

0.000 00 
0 ,000 00 
0.000 00 
000000 
0 000 00 

000000 

TOT.AL PERCEPCIONES: º·ººº ·ºº 
/VtMf.. 

ru: n11rr1n,.¡,:c • 
0 ,000.00 NETO : 0 ,000.00 roTAL CON ISIÓN : º·ººº·ºº 

ººº--- NOMBRE R.F.C. NSS CU RP - ------------------------------
101- SUElDOBASE 
tl,t 1. COM PENS\CtON 
13A2 • PRIMA OUINQt,e,no 1) A SERVK::10 

0,000 00 
0000 00 
0 .000 00 

QISP • IM PUESTO ISA 
FA0t - FONOOOEAJ-ORRO(TRABAJAOOR) 
AEFA • APORTACION E.XTRAORotNARIA AL 
ls:J• • SERVltlO OE SAWO 
1502 - FONOO DE PRESTACIONES 
FVe4 - PRESTAMO H POTECARIO (FOVISSSTE) 

F\107 - SEGUROOEOAAos (FOVlSSSTE) 
1902 - SEGURO DE VDA "tNBURSA" 
PPF'A - PRESTAMOPERSONAL 

PCOM • PRESTACIONOECOMEDOR 

--'--'--
0,000 00 
0.000 00 
0.00000 
0.00000 

º·ººº 00 

CLAVE Y DHClll"CIÓH Dll .. UHTO 

FA02 . FONDO DE AI-ORRO(COMlstON) 
FPRE • FONOE DE PRESTACIONES 
FPRE_ O · FON DE DE PRESTACKINES 
SSAL • SEGURO DE SAWD 
FURA · RIESGOOETRABAJO 

0 ,000 00 ASCO· AHORROSOUOARIO 

0.000 00 
0,00000 
0,00000 

0.000 00 

CA TEO: 

0,000 00 
0000 00 
0.00000 
0.00000 

º·ººººº 
º·ººººº 

NIVEL 

TOTAL PERCEPCIONES: 0 ,000.00 TOTAL 0,000.00 NETO : º·ººº·ºº TOTAL COMISIÓN: º·ººº·ºº 
Pág 2 d• P' 10 

TIPO DE NÓMINA PERSONAL DE 

RE§CRIPCIÓI RE AREi 
TOTAL DEL AREA: QESCRIPCION DEL AREA 

1131- SUa.DOBASE 

'041- COMPENSACION 

0A2 • PRJMA QUINQUENIO 1) A SERVIC.:> 

0 .000 .00 

r 

000000 QJSP- tMPUESTOISR 

000000 FAQt . fONOOOEAI-ORRO 
O 000 00 AEFA - APORTACION 

1504 • SERVCIOOESAWO 
1S02 • FONDO DE PRESTACIONES 

FV54 • PRESTAMO H POTECARIO 
FV07 SEGURO DE OAÍ'ÍOS 
1802, SEGUROOEVIOA •INBlJRSA" 
1S03 • PRES CP MP PC 

PPFA • PRESTAM O PERSOf\lAL 
1801· PREST PERS " INBLJRSA" 
At-60, AK>RROSOUOARtO 

PCOM · PRESTACK)NOECOMEDOA 

0,000.00 

0,00000 P' 

oooooo r-
000000 r 
0,00000 P' 

º·ººººº 0.00000 
000000 
O 00000 

º·ººº 00 
O 000 00 
0.000 00 
0.00000 

0.000 00 

NETO : 

PERl<X>O DEL • AL 

s FA02 FONOOOEAt-ORRO º·ººº 00 P' s FPRE • FONOO 0E PRESTACtONES oooooo r 
FPRE,..O • FONDO DE PRESTACIONES 0.00000 r-
SSAL • SECJJRO DE SAWO 0,000 00 r-

s RTRA • RtESGOOE TRABAJO 0,000 00 
2 A9CO - AI-Ol!IIO SOUOARIO º·ººº 00 

• 
1 

' 3 

0,000.00 TOTAL COM ISION: 0.000 ,00 

:::::--- 1 
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TIPO DEN OMINA _____ _ 

-.TOTAL GLOBAL DELA NÓMINA-• 

to l • sua.oo BASE 
t3 4 1• COMPENSACION 

PE.R C EPCION ES 

0A1 • PRIMA OUINOUENIO 05A SERI/ICtO 
'OA2. PRIMA OUINOUENIO CA SERVICIO 

GA:J • PRIM A OUINOUf.NIO 'DA seRVICIO 
OA• • PRIMA OUINOUENtO 20 A SERVICIO 
13A5· PRIMA OUINOUENIO 25A SERVICIO 
1lA8 • PRIMA OUINOUENIO 30 A SE.AVICIO 

pp. PREM IO DE. PUNTUALIDAD 
RDOt_SUEl.OOS• REINT OESC 

roTAL. NIIO•~t:ION•• : 

º·ººº 00 
O 000 00 
O 000 00 
O 000 00 
O 000 00 

vuuvuu 
u uuu uu 

O 000 ºº 
º·ººººº 
0,000 00 

º·ººº·ººº·º 

D E D UCCI O N ES 

0,SP • IM PUESTO ISR º·ººº 00 
FA01· FONOOOE At-ORROCTRABAJAOORI 0 ,000.00 
AEFA. APORTACION E)(TRAOR OINARIA AL 0 000 00 
IS0-4 • SERVICIO DE S-.WO 0 ,000 00 
1502 • FONDO DE PRESTACIONES 0 ,00000 
FV84 • PAESTAM O H POTECARIO fFOVISSSTE) 0 ,000 00 
FV01 • SEGURO OE OA~OS i FOVISSSTI:I 0,00000 
CEFO · FONACOT 0000 00 
PA82 • PENSION AUM ENTICIA 0.000 ºº 
1802 • SEGUR O DE VIDA •1NBURSA.• º ·ººº 00 
ISOJ • PRES CP M P PC 0000 00 
PPFA • PRESTAM OPERSONAL 0,000 00 
1801- PREST PERS • 1NBURSA- 0.000 00 
PPNO • PRESTAM 0 DEL FONDO OEAt<>RRO oººº·ºº 
OUAU • SEGUROAUTOOUAUTAS º·ººº·ºº 
CAPE· CAPACITACION PERSONAL O 000.00 
Al-ISO • Al-CIRRO SOUOA AIO º ·ººº 00 
F020 • DESCUENTO POR RETARDOS 0,000 00 
FOlit • DESCUENTOS~ REGISTRAR ANTES º ·ººº·ºº 
FO'l!I • FALTA POR RETARDO º·ººº 00 
F017 • FALTAS º ·ººº 00 

0,000 00 

º ·ººº 00 

o •• ·ººº·º 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
elaboración: 

PERIOOOOEL_._._ AL_·_•_ 

COMIS IOH 

FA02 • FONDO OEAt<:IAAO (COMISIONJ 
FPRE • FONDO DE PRESTACIONES 
FPRE;,_O • FONDO DE PRESTACIONES 
~L • SEGURO DE SAWO 
RrAA • R IESGO DE TRABAJO 
A SCO- At-ORRO sa.JOARIO jCOMISION) 

roTA&. ca.,a,011 , 

26/11/19 

O 00000 
O 000 00 
O 00000 
0.000 00 
0000 00 
0,000 00 

········ 
: ------------------------------------------------------------------- 0 ,000.0 0 : 

•••RESUMEN DE EMPLEADOS• .. 

TOTAL DE EMPLEADOS EN EL 
LISTADO 

• ••RESUMEN DE NOMINA POR TIPO DE PAGO" .. 

TOTAL GLOBAL POR PAGOS EN 
EFECTIVO: 
TOTAL GLO BAL POR PAGOS EN 
CHEQUE: 
TOTAL GLOBAL POR PAGOS EN 
DEPOSITOS· 

TOTAL GLOBAL POR PAGOS EN 
TR!WSFERENCIA 

TOTAL GENERAL DE LA NOMINA: 

0 .00 

º·ºººº·ºº 
0 .00 

º·ºººº·ºº 

º·ºººº·ºº 
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COMISIÓN DE LOS DERECHOS HUMANOS DE LA CIDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

DEPARTAMENTO DE NÓMINA 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Pag. 1 de _ _ 

--'- '-

RELACIÓN DEL PERSONAL DE ESTRUCTURA QUE COBRA EN LA QUINCENA DEL _ /_ /_ AL _ /_ /_ 

- ,--,-- - ., '" r;'•' - , • ~ ;;:,.;;;;~m~·;J'ffl ~~a ¡~.;i;-i-~ 17,;!iTT'.:-·,, .. ,;~ 
.• . _ • ,:, ... • ~ • ;_. ~?:"'~ i,.:\ • ~ •~., ... ·=-, ... ►r~ _ .... l.-='--~, ...... _ ..,, 

0 ,000.00 0 ,000.00 0 ,000.00 

0 ,000,00 0,000.00 0 ,000.00 

0 ,000.00 0 ,000.00 0 ,000.00 

0 ,000.00 0 ,000.00 0 ,000.00 

0 ,000.00 0 ,000.00 0 ,000.00 

TOTAL G.ENeRAL : 
u,vvv,vvv.u u ,vvv,vvv.u 0,000,000.00 

" " 

ELABORÓ 

JEFE(A) DEPTO. NÓMINA 

-

REVISÓ 

JEFE(A) DEPTO . REGISTRO Y 
CONTROL DE PERSONAL 

AUTORIZÓ 

VO. BO. 

DIRECTOR(A) DE RECURSOS 
HUMANOS 

DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 
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Anexo 2. 

DATOS DE QUIEN REPORTA 

Nombre: 
Cargo: 

Quincena a reportar: 

Nombre y clave del producto de nómina: 

Total de la quincena inmediata 
$ 

anterior: 

Altas en la quincena: $ 

Bajas en la quincena anterior: $ 

Subtotal de la quincen a reportar: $ 
Anterior a la $ 

Modificaciones modificación o 
o ajustes: 

Modificación: $ 

e::::::: 
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Anexo 3. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

28. Nómina y Prestaciones 

• 

REPORTE MENSUAL DE NÓMINA DE 

ESTRUCTURA Y HONORARIOS 

DATOS DE QUIEN REPORTA 

Nombre: 
Cargo: 

Mandos superiores: 

Mandos medios superiores: 

Enlace/Operati~: 

TOTAL POR QUINCENA: 

Mandos superiores: 

Mandos medios superiores: 

Enlace/Operati~: 

TOTAL POR QUINCENA: 

DI F EREN C I A: 

HONORARIOS 

DI F EREN C I A: 

$ 
$ 
$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

OBSERVACIONES: 

/ 
I 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 
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29. Ejercicio y Control del Presupuesto 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presu uesto Contabilidad 

David Gar 
Director de Finan s Pro ramaclón 

evisó \ 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. JV\_ 
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Última 

03/11/21 C\.(w)~ modificación: 

l. Objetivo. 

Establecer los lineamientos y dar a conocer a las Áreas que intervienen en el proceso de planeación, 
programación, elaboración e integración del Proyecto de Presupuesto Anual de la Comisión de 
Derechos Humanos de la Ciudad de México (CDHCM), el procedimiento para el ejercicio y control 
del presupuesto que les fue asignado, con la finalidad de que, una vez autorizado, se consolide, 
administre y vigile, y así se genere información confiable, suficiente y oportuna para la toma de 
decisiones. 

Lo anterior, con base en criterios de legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, 
economía, racionalidad, resultados, transparencia, control y rendición de cuentas. 

11. Políticas de operación. 

1. En la determinación de las cifras que integrarán el Proyecto del Presupuesto Anual de la 
Comisión, participarán todas las áreas en el formato "Determinación Anual de Requerimientos 
Específicos para el Año", remitido por la Dirección General de Administración (DGA), en el que 
presentarán su presupuesto, indicando las erogaciones de gasto corriente y de inversión física 
que requieran, elaborarán su Programa Interno de Trabajo (PIT), que será indispensable para 
establecer el Programa Operativo Anual (POA), el cual deberá apegarse a los lineamientos 
marcados por la persona titular de la Presidencia de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México, en los formatos previamente remitidos por la Dirección General de 
Administración, por conducto de la Subdirección de Planeación y Programación Financiera. 

2. La DGA será la encargada de consolidar el Proyecto de Presupuesto Anual de la Comisión y 
deberá prever el pago de impuestos, derecho_s y cualquier otra contribución, ya sea de carácter 
federal o local, que por disposición oficial esté obligada a enterar. Una vez concluido, lo 
someterá a la aprobación del Consejo y lo enviará a la Secretaría de Administración y Finanzas 
de la Ciudad de México, a fin de que sea incorporado al Proyecto del Presupuesto de Egresos 
de la Ciudad de México, así como, al Congreso de la Ciudad de México, para su análisis y 
autorización en la comparecencia requerida para tal efecto. 

3. El presupuesto autorizado a la Comisión, se dará a conocer en el Decreto por el que se expide 
el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal en vigor, el cual será 
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, a más tardar el 31 de diciembre de cada 
año. 

4. Una vez autorizado el presupuesto para la Comisión, la DGA lo dará a conocer a las Áreas 
responsables del gasto; para su valoración y, si es el caso, realizarán , de manera conjunta con 
la DGA, los ajustes que consideren necesarios para el cumplimiento de los programas y metas 
propuestas en el Programa Operativo Anual. La distribución del presupuesto será por capítulo 
de gasto y partida presupuesta! específica. 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presu uest Contabilidad 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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5. Para la elaboración del Calendario Financiero, la Dirección de Finanzas y Programación (DFP), 
a través de la Subdirección de Presupuesto y Contabilidad (SPC) concentrará la información de 
las Áreas, observando los siguientes aspectos: 

Las cifras serán anuales con base mensual, con los recursos financieros necesarios para 
alcanzarlas; la calendarización será capturada en el Sistema Integral de Administración (SIA); 

Las necesidades de gasto se contemplarán en función de los compromisos a contraer, 
distribuyendo las cifras por capítulo, concepto y partida presupuesta! específica; y 

La DGA someterá el Calendario Financiero a consideración del Consejo para su aprobación y 
envío a la Secretaría de Administración y Finanzas de la Ciudad de México, la cual autorizará 
las ministraciones mensuales de recursos para la Comisión y dar cumplimiento al artículo 7 
fracción II de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio 
de Recursos de la Ciudad de México. 

6. La DGA dará a conocer en el transcurso del ejercicio presupuesta!, los principios de eficiencia, 
eficacia, economía, transparencia, honradez, austeridad, moderación, racionalidad y rendición 
de cuentas. 

7. El ejercicio del presupuesto autorizado a las Áreas que integran la Comisión será 
responsabilidad de cada una de las personas Titulares. 

8. El presupuesto se controlará en el SIA, en el cual se establecen los momentos presupuestarios 
que están constituidos por: 

a) Autorizado; 
b) Modificado; 
c) Precomprometido; 
d) Comprometido; 
e) Devengado; 
f) Ejercido; y 
g) Pagado. 

Para el ejercicio del presupuesto las Áreas deberán observar las siguientes disposiciones: 

9. Será responsabilidad de las Unidades ejecutoras del gasto a ejercer, el presupuesto autorizado 
en el SIA, en los capitules, conceptos y partidas de gasto y, en su caso, por centro de costos, 
que sean de su competencia , conforme al techo presupuesta! y al calendario de ministraciones, 
de acuerdo con las necesidades de operación. 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presu uesto ontabllldad 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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1 o. Verificar la suficiencia presupuesta! al capturar la solicitud en el SIA, o bien, en los formatos de 
"Requisición y/o Solicitud de Servicios" (Anexos 5 y 6), indicando la partida presupuesta! que 
corresponda, de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto. 

11 . En caso de ser necesario, se solicitará a la SPC, dependiente de la DFP, que otorgue suficiencia 
presupuesta! a las partidas requeridas por medio de una Solicitud de Traspasos de Recursos 
Presupuestarios, indicando las partidas presupuestales que serán afectadas o, en su caso, será 
la propia Dirección la que lo establezca. 

12. La suficiencia que se solicite no deberá incluir obligaciones con cargo a presupuestos de años 
posteriores. 

13. La DGA, previo análisis del gasto consignado en el anteproyecto de presupuesto, podrá expedir 
autorizaciones previas para que las Áreas que integran la Comisión que lo soliciten estén en 
posibilidad de efectuar trámites y contraer compromisos que les permitan iniciar o continuar, a 
partir del primero de enero del año siguiente, aquellos proyectos, servicios y obras, que por su 
importancia y características así lo requieran, pero en todos los casos, los compromisos que con 
base en ellas se contraigan, estarán condicionados a la aprobación del Presupuesto de Egresos 
correspondiente. 

14. Con base en la autonomía presupuestaria y en el fortalecimiento del control interno respecto a 
aquellos conceptos que por su propia naturaleza o actividad específica del Área le sean 
inherentes o se identifiquen con ella, el gasto será centralizado en todos sus momentos 
presupuestales; entendiendo así que la partida presupuesta! que corresponda solo afectará al 
centro de costos y UR del Área centralizadora y, en su caso, así se señalará en la requisición 
correspondiente. 

15. El registro presupuesta! que opere la DGA en el SIA, se efectuará con base en la documentación 
justificativa y comprobatoria que remitirán las Áreas ejecutoras del gasto, la cual , 
invariablemente, deberá estar validada por éstas, a efecto de amparar, principalmente, la 
recepción del servicio y cumplimiento del contrato. 

16. La Dirección de Recursos Humanos (DRH) será responsable de mantener el control y registro 
actualizado de las plazas y compromisos de pagos del Capítulo 1000 "Servicios Personales". 

17. La suficiencia presupuesta! a todas las solicitudes de adquisiciones y gastos de bienes y/o 
servicios, será proporcionada por la DGA por conducto de la DFP y la SPC, supervisando que 
el ejercicio del gasto se sujete al Calendario Financiero aprobado y establecido en el SIA; la 
DGA, a través de la SPC dependiente de la DFP, revisará la correcta aplicación de los 
momentos presupuesta les por cada una de las Áreas sustantivas y de apoyo, a nivel de capítulo 
y partidas de gasto. 

Arturo Zapata Vel quez 
Subdirector de Presu uesto Contabilidad 

Elaboró 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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18. La Contraloría Interna de la Comisión, será responsable de examinar, verificar y comprobar que 
el ejercicio del gasto público sea congruente con el Presupuesto de Egresos autorizado y que 
se cumpla con las disposiciones legales aplicables. 

19. La DGA, enviará a cada Unidad ejecutora del gasto, a más tardar el día 15 del mes siguiente y, 
en casos excepcionales hasta que el cierre del ejercicio esté concluido, el informe del gasto 
efectuado en el formato "Ejercicio del Presupuesto al Periodo" (Anexo 2), para que se verifique 
el ejercicio del presupuesto respectivo y, si es preciso, se efectúe una conciliación con el Área 
responsable del registro y control. Cada una de las Áreas que integran la Comisión, podrá 
consultar de manera inmediata y en tiempo real , la disponibilidad presupuesta! en el SIA. 

20. Al cierre de cada mes, la DFP, dependiente de la DGA, a través de la SPC y del Departamento 
de Contabilidad (OC), realizará la conciliación contable-presupuesta!, cuyo original quedará en 
custodia de la DFP. · 

21. De conformidad con la autonomía presupuesta! de la CDHCM, se deberán considerar, para 
efectos del proceso presupuesta!, los siguientes conceptos: 

a) Presupuesto aprobado. Es la asignación presupuesta! anual establecida para la CDHCM, 
en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México. 

b) Presupuesto modificado. Es el presupuesto que resulta de aplicar las adecuaciones 
presupuestarias al presupuesto aprobado. 

c) Presupuesto comprometido. Son los cargos al presupuesto para atender los compromisos 
derivados de cualquier acto administrativo u otro semejante. Para las remuneraciones al 
personal por nómina y repercusiones, se considera presupuesto comprometido el monto 
aprobado anual. 

d) Presupuesto devengado. Es el reconocimiento de las obligaciones de pago derivadas de 
los compromisos o requisitos cumplidos por éstos, de acuerdo con el acto administrativo 
que les dio origen. Las remuneraciones al personal por nómina y repercusiones se 
registrarán en la fecha de término del período pactado; el registro de otros servicios 
personales fuera de nómina se hará en la fecha en que se autorice el pago por haberse 
cumplido los requisitos en términos de las disposiciones aplicables. 

e) Presupuesto ejercido. Importe de las erogaciones respaldadas por los documentos 
comprobatorios una vez autorizadas para su pago con cargo al presupuesto autorizado o 
modificado, determinadas por el acto de recibir el bien o el servicio, independientemente 
de que éste se haya pagado o no. 

f) Presupuesto Pagado. Es el momento contable qu refleja la cancelación total o parcial de 
las obligaciones de pago, que se concreta med· nte el desembolso de efectivo o cualquier 

Arturo Zapata Ve 
Subdirector de Presu uest 

Elaboró 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 



Qt.11.ECHo.r Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 6de 29 
o!:Q'<, +e:, i0\ VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

<e, o ~ 

~4 ,º 29. Ejercicio y Control del Presupuesto 
Última 

03/11/21 
~~ modificación: 

otro medio de pago. En el caso de las remuneraciones al personal, se considera ejercido 
el gasto conforme a los reportes quincenales y adicionales que genere la DRH con base 
en las nóminas, incluidas las prestaciones económicas ligadas al salario, así como las 
retenciones en favor de terceros. 

22. Para dar seguimiento al comportamiento presupuesta! del gasto, se considerarán los siguientes 
conceptos: 

a) Remanente presupuesta!. Diferencia positiva, al término del ejercicio, de recursos fiscales, 
federales y otros ingresos, que podrá destinarse a otros fines específicos, previa 
autorización de la persona titular de la Presidencia de la Comisión de Derechos Humanos 
de la Ciudad de México e informado en su oportunidad al Consejo de la CDHCM. 

b) Rendimientos financieros. Es el recurso proveniente de intereses bancarios obtenidos en 
el ejercicio fiscal vigente; que podrá destinarse a otros fines específicos, previa 
autorización de la persona titular de la Presidencia de la Comisión de Derechos Humanos 
de la Ciudad de México e informado en su oportunidad al Consejo de la CDHCM. 

c) Recursos disponibles o disponibilidad presupuesta!. Es el recurso fiscal proveniente de un 
ahorro o de una economía que, aunado a los otros ingresos y rendimientos financieros 
que se generen en el transcurso del ejercicio, puede destinarse a otros fines específicos. 

23. Con la finalidad de fortalecer el control y la transparencia en el manejo de los recursos 
presupuestales identificados durante el ejercicio como disponibles presupuestales, la DGA, a 
través de la DFP realizará el traspaso presupuesta!, a una partida específica identificada como 
bolsa, que será asignada en cada capítulo de gasto de acuerdo a las necesidades, misma que 
se transferirá al siguiente mes o meses del ejercicio, según sea el caso, con la finalidad de 
otorgar suficiencia presupuesta! a lo que amerite el proceso durante el mes en ejecución o 
posteriores. 

Asimismo, si existiera remanente presupuesta!, será la DGA previa autorización de la persona 
titular de la Presidencia de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México e 
informado en su oportunidad al Consejo de la CDHCM, quien determine la partida presupuesta! 
específica que será afectada. 

24. En caso de que se reporten otros ingresos generados durante el ejerc1c10, estos podrán 
incorporarse al presupuesto en el mismo ejercicio para aplicarse, en su oportunidad , mediante 
una ampliación líquida. 

25. El Departamento de Contabilidad será responsable del detalle, integración y control del 
concepto "Otros ingresos". 

Arturo Zapa z 
Subdirector de Presu ntabilidad 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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26. Para integrar los informes trimestrales que se presenten a la Secretaría de Administración y 
Finanzas de la Ciudad de México, las Unidades ejecutoras del gasto, deberán remitir en tiempo 
y forma a la DGA, la información necesaria al cierre de cada mes o trimestral, por lo que será 
responsabilidad de dichas Unidades la entrega oportuna de la documentación justificativa 
validada y comprobatoria. 

27. Los informes trimestrales relativos al avance presupuesta! que deben rendirse a la Secretaría 
de Administración y Finanzas de la Ciudad de México serán generados por la DGA, por 
conducto de la Subdirección de Planeación y Programación Financiera y la Subdirección de 
Presupuesto y Contabil idad, ambas dependientes de la Dirección de Finanzas y Programación , 
con base en la información presupuesta! y financiera y, en lo aplicable, en la Ley de Austeridad, 
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de 
México. La información contable que se anexe será responsabilidad del Departamento de 
Contabilidad. 

28. Los informes dirigidos a la Secretaría de Administración y Finanzas de la Ciudad de México se 
integrarán en los formatos que ésta emita para tal efecto; la información funcional-programática 
y administrativa la elaborarán las Áreas competentes. 

29. Al cierre de cada ejercicio, la DGA, a través de la DFP, elaborará el Informe de Cuenta Pública 
conforme a los formatos que remita la Secretaría de Administración y Finanzas de la Ciudad de 
México; el Departamento de Contabilidad deberá anexar al Informe de Cuenta Pública, los 
Estados Financieros Dictaminados y demás información de su competencia. 

30. El Informe de Cuenta Pública, mencionado en el numeral anterior, será remitido a la Secretaría 
de Administración y Finanzas de la Ciudad de México en los términos y plazos que establezcan 
la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos 
de la Ciudad de México y demás normatividad aplicable. 

31 . Para efectos del cierre del ejercicio, las Unidades ejecutoras del gasto, tomarán las provisiones 
necesarias para establecer sus compromisos en tiempo y forma, con objeto de que al 31 de 
diciembre de cada año queden totalmente devengados y contabilizados. 

32. La DFP elaborará el cierre presupuesta! definitivo con la información remitida por la DRH, la 
DRMSG y las Unidades ejecutoras del gasto, para determinar, en su caso, el remanente 
presupuesta! del ejercicio. 

33. La DGA informará al Consejo la aplicación del presupuesto autorizado cuando así sea 
requerido, presentando un informe detallado al cierre del ejercicio fiscal. 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presu uesto Contabilidad 

Elaboró 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Actividades 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Envía, mediante oficio, el formato de 
"Determinación Anual de 
Requerimientos Específicos para el 
Año" (Anexo 1) y solicita se indiquen los 
requerimientos de gasto corriente y de 
inversión física. 

2. Recibe oficio y formato de 
"Determinación Anual de 
Requerimientos Específicos para el 
Año" (Anexo 1) y acusa de recibido. 

3 . Recaba las necesidades de su Area 
e integra la información en el formato 
"Determinación Anual de 
Requerimientos Específicos para el 
Año" (Anexo 1 ). 

4. Requisita el formato de 
"Determinación Anual de 
Requerimientos Específicos para el 
Año" (Anexo 1 ), y envía mediante oficio. 

5. Recibe oficio con el formato 
"Determinación Anual de 
Requerimientos Específicos para el 
Año" (Anexo 1) debidamente 
estructurado con los requerimientos de 
las Areas, acusa de recibo y turna. 

formato 
de 
el 

6. Recibe oficio con el 
"Determinación Anual 
Requerimientos Específicos para 
Año" (Anexo 1 ), revisa y turna. 

Dirección General 
de Administración 
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Responsable 

Areas de la Comisión 
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3 

4 
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Dirección de Finanzas 
y Programación 
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Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presuouesto\v Contabilidad 

David Garcla Lppez 
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Director General de Administración 
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7. Recibe e Integra las cifras de los 
requerimientos de las Áreas e incluye 
los importes de servicios personales, 
impuestos, obligaciones que se deben 
atender en e l ejercicio fiscal, como 
Proyecto de Presupuesto y presenta. 

8. Revisa las cifras del Proyecto de 
Presupuesto por capítulo y partida 
presupuesta! y envía. 

9. Revisa y solicita información sobre la 
integración de las cifras del Proyecto de 
Presupuesto. 

¿Es correcta la integración de las 
cifras? 

9.1 No. Regresa a la actividad número 
7. 

9.2 Sí. Continúa el procedimiento. 

Subdirección de Presupuesto 
y Contabilidad 

A 

7 

V 

Código: 

Última 
modificación: 

Responsable 

Dirección de Finanzas 
y Programación 

l 
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1 

CDHCM-M PE-2020 

03/1 1/21 

Dirección General 
de Administración 
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9.1 

9.2 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presuouest&. v Contabilidad 

David Garcla l,.lpez 
Director de Finanzas ~ roaramación 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Actividades 

1 O. Presenta el Proyecto de 
Presupuesto y remite para su revisión. 

11 . Revisa y solicita información sobre 
la integración del Proyecto de 
Presupuesto. 

¿Solicita modificaciones? 

11.1 No. Continúa el procedimiento. 

11 .2 Sí. Regresa a la actividad número 
9. 

12. Acepta el Proyecto de Presupuesto 
y solicita se proponga al Consejo. 

13. Prepara el Proyecto de Presupuesto 
para presentar en la sesión mensual del 
Consejo más próxima. 

14. Recibe Proyecto de Presupuesto, 
revisa y cuestiona para su aprobación. 
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Presidencia 

11 

11 .1 

11.2 
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Consejo 
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Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presuouest&v Contabilidad 
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Director de Finanzas Y?rogramación 
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Director General de Administración 
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Actividad 

¿Solicita modificaciones? 

14.1 Sí. Regresa a la actividad 
número 11 . 

14.2 No. Continúa el 
procedimiento. 

15. Elabora oficio para envío del 
Proyecto de Presupuesto y envía. 

16. Recibe oficio y Proyecto de 
Presupuesto, firma y solicita se 
envíe. 

17. Envía oficio y Proyecto de 
Presupuesto. 

18. Recibe el Proyecto de 
Presupuesto de la Comisión para 
su análisis y autorización. 

Arturo Zapata Veláz:quez 
Subdirector de Presupuest).v Contabilidad 

Elaboró_ \ _ 
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Presidencia 
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Gobierno de la CDMX 
/ Congreso de la 

CDMX 

SI No 

14.1 

' 

14.2 
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Director General de Administración 
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Actividad 

¿Se requiere información 
aclaratoria? 

18.1 Sí. Regresa a la actividad 
número 11 . 

18.2 No. Continúa el 
procedimiento. 

19. Se publica en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de México, el Decreto 
de Presupuesto de Egresos. 

20. Envía la información del 
Presupuesto autorizado. 

21 . Recibe la información del 
Presupuesto autorizado para el 
ejercicio fiscal en curso y solicita se 
elabore la propuesta del 
Calendario Financiero. 

22. Elabora la calendarización de 
los recursos por capítulo y partida 
presupuesta!, para las Áreas de la 
Comisión. 

Dirección General 
de Administración 
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Gobierno de la CDMX / Dirección de Finanzas 
Subdirección de 
Presupuesto y 
Contabilidad Congreso de la CDMX y Programación 
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Actividades 

23. Presenta el Calendario Financiero. 

24. Revisa el Calendario Financiero. 

¿Solicita modificaciones? 

24.1 Sí. Regresa a la actividad número 
22. 

24.2 No. Continúa el procedimiento. 

25. Somete a consideración el 
Calendario Financiero. 

26. Recibe el Calendario Financiero. 

¿Se aprueba el calendario? 

26.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

26.2 No. Regresa a la actividad número 
24. 

Dirección General 
de Administración 
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Responsable 

Presidencia Consejo 

24 

24.1 

24.2 

1 

.. 26 
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26.1 
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Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presupuesto\, Contabilidad 

David Garcla t,gpez 
Director de Finanzas ia>roQramación 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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VI. Dirección General de Administración 
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29. Ejercicio y Control del Presupuesto 

Actividad 

27. Envía el Calendario Financiero, 
para la autorización de 
ministraciones. 

28. Aprueba el Calendario 
Financiero. 

29. Elabora oficios informando los 
recursos asignados para el 
Ejercicio Presupuesta!. 

30. Revisa información de los 
recursos asignados rubrica los 
oficios y envía. 

31 . Recibe y revisa información de 
los recursos asignados y firma 
oficios. 

32. Envía oficios. 

Arturo Zapata Vel quez 
Subdirector de Presu uesto Contabilidad 

Elaboró 

Dirección General 
de Administración 

,, 

27 

31 

32 

1, 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Última 
modificación: 

03/11/21 

Responsable 

Dirección de Finanzas 
y Programación 

30 

Subdirección de 
Presupuesto y 
Contabilidad 

29 

Secretarla de 
Administración y 

Finanzas 

28 

Gerardo Sauri Suérez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. f2.,\ 
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VI. Dirección General de Administración 

44 JJ.,o 
Qo..o~ 29. Ejercicio y Control del Presupuesto 

Actividades 

33. Recibe oficio y el Presupuesto 
Autorizado y ajusta de acuerdo a las 
cifras autorizadas. 

34. Elabora el formato "Requisición y/o 
Solicitud de Servicios" (Anexos 5 y 6), a 
través del SIA para solicitar la 
suficiencia presupuesta!, indicando la 
partida presupuesta! de acuerdo al 
Clasificador por Objeto del Gasto, firma 
y envía. 

35. Recibe la "Requisición y/o Solicitud 
de Servicios" (Anexos 5 y 6), verifica 
que la partida aplicada sea la correcta, 
que de acuerdo al calendario del SIA se 
cuente con disponibilidad presupuesta! 
en el capítulo y en la partida 
presupuesta! solicitada y que no incluya 
una obligación con cargo a 
presupuestos de años posteriores. 

36. Rubrica y firma, autorizando 
suficiencia presupuesta! y devuelve al 
Área solicitante. 

37. Recibe "Solicitud de Traspasos de 
Recursos Presupuestarios" (Anexo 3), 
envía para revisión y autorización en el 
SIA. 

Ateas de la Comisión 

33 

,, 

34 

/ 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Última 
modificación: 

03/11/21 

Responsable 

Dirección de Finanzas 
y Programación 

,, 

36 

Subdirección de Presupuesto 
y Contabilidad 

35 

37 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presupuesto\ Contabilidad 

David Garcla Lópyz 
Director de Finanzas y f!;t6Qramación 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Elaboró _ \ .._..... Revisy' \ Vo.Bo. 
1
f~ 

/ 
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VI. Dirección General de Administración 

29. Ejercicio y Control del Presupuesto 

Actívidades 

38. Recibe "Solicitud de Traspasos de 
Recursos Presupuestarios" (Anexo 3), 
revisa y autoriza en el SIA. 

39. Con el formato de "Solicitud de 
Traspasos de Recursos 
Presupuestarios" (Anexo 3) autorizado 
se completa el movimiento realizado en 
el SIA. 

40. Prepara el formato "Ejercicio del 
Presupuesto al Periodo" (Anexo 2) y los 
oficios, solicita firma de autorización, 
para enviar a más tardar el día 15 del 
mes siguiente al que concluye, en 
casos excepcionales hasta que esté 
listo el cierre. 

41. Recibe formatos "Ejercicio del 
Presupuesto al Periodo" (Anexo 2) y 
oficios revisa, firma y solicita se envíen. 

42. Entrega oficio y el formato "Ejercicio 
del Presupuesto al Periodo" (Anexo 2). 

43. Recibe oficio con el formato 
"Ejercicio del Presupuesto al Periodo" 
(Anexo 2) y acusa de recibido, verifica 
el presupuesto ejercido. 

Dirección General 
de Administración 

38 

1 

41 

Código: 

Última 
modificación: 

Responsable 

Subdirección de Presupuesto 
y Contabilidad 

39 

' 

40 

42 

1 

CDHCM-MPE-2020 

03/11 /21 

Áreas de la Comisión 

43 

LJ 
Arturo Zapata Velázquez 

Subdirector de Presupuesto \1 Contabilidad 
David Garcla l(f,f,ez 

Director de Finanzas llf>roaramación 
Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 

Elaboró .._l,_ Vo.Bo. .flA 

/ 
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VI. Dirección General de Administración 

29. Ejercicio y Control del Presupuesto 

Código: 

Última 
modificación: 

Responsable 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Actividades Dirección General 
de Administración 

Subdirección de Presupuesto Secretaria de Administración 

44. Recibe oficio de acuse del formato 
"Ejercicio del Presupuesto al Periodo" 
(Anexo 2), archiva en expediente de 
control y, en caso de ser necesario, 
realiza las conciliaciones que se 
soliciten. 

45. Recibe formatos trimestrales de 
informe de avance trimestral enviados 
por la Secretaría de Administración y 
Finanzas y envía 

46. Recibe formatos trimestrales de 
informe de avance trimestral; integra 
cifras y elabora informe trimestral y 
oficio para su envío. 

47. Recibe evaluación trimestral, revisa 
y rubrica oficio para su envío. 

48. Recibe informe de evaluación 
trimestral, formatos y oficio. 

49. Recibe acuse y archiva en el 
expediente de control 

50. Prepara informe del cierre del 
Ejercicio presupuesta! y remite. 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presuoues~ v Contabilidad 

Elabor4.... ~ 

45 

47 

1 

/ 
David Garcia LóW 

Director de Finanzas y Pf)fgramación 

Revisy' \ 

/ 

y Contabilidad y Finanzas 

K 

44 

46 

48 

49 

50 

Gerardo Sauri Suérez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. , 1/.A 
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VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

29. Ejercicio y Control del Presupuesto 

Actividades 

51 . Recibe Informe del cierre del 
ejercicio, revisa y presenta al Consejo. 

52. Recibe el Informe del cierre del 
ejercicio, revisa y si lo considera solicita 
las aclaraciones necesarias. 

53. Turna los informes que se 
presentaron al consejo para su control y 
archivo respectivo. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Dirección General 
de Administración 

' 

51 

Última 
modificación: 

Responsable 

Subdirección de Presupuesto 
y Contabilidad 

53 

' ( ___ ) 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

03/11/21 

Consejo 

52 

1 

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México. 

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, 

IV. Referencias Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. 

Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en 
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la 
Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. ~ 

# 
Arturo Zapata ve:l quez David Garcla L~ Gerardo Sauri Suárez 

Subdirector de Presuouest ~ Contabilidad Director de Finanzas v R ramaclón Director General de Administración 

Elaboró , ~ Revisó/\ Vo.Bo. (V'-
~ 
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03/11/21 

V. Glosario 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Manual de Organización General Vigente. 

Capítulo. Son los elementos de la clasificación por objeto del gasto, 
que constituye un conjunto homogéneo, claro y ordenado de los 
recursos humanos, materiales y financieros, asi como de bienes, 
servicios y obras públicas, que requiere la Comisión para la 
consecución de sus objetivos y metas. 

Calendario Financiero. Es el documento que contiene las cifras 
anuales con base mensual, que establece las ministraciones de 
recursos autorizados de que podrá disponer la Comisión al inicio de 
cada mes. 

Clasificador por Objeto del Gasto. Es el instrumento 
presupuestario que, atendiendo a un carácter genérico y 
conservando la estructura básica (capítulo, concepto y partida 
genérica), permite registrar de manera ordenada, sistemática y 
homogénea los servicios personales; materiales y suministros; 
servicios generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; 
bienes muebles e inmuebles; inversión pública; inversiones 
financieras; participaciones y aportaciones; deuda pública, entre 
otros. 

Concepto. Es un subconjunto homogéneo y ordenado, producto de 
la separación de los recursos humanos, materiales y financieros, 
así como de bienes, servicios y obras públicas que se consideran 
en cada capítulo de gasto, para la identificación de los recursos y 
su relación con los objetivos y metas programadas. 

Ejercicio del Presupuesto. Son las aplicaciones presupuestales 
que realizan las unidades responsables ejecutoras del gasto de la 
Comisión, sin rebasar su presupuesto calendarizado autorizado. 

Estructura de la Clasificación por Objeto del Gasto. Para facilitar 
la identificación y clasificación de los diferentes tipos de gasto, el 
Clasificador por Objeto del Gasto se estructura por Capítulos, 
Conceptos y Partidas g7'ica y específica. 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presuouestow Contabilidad 

David Garcla l,,®ez 
Director de Finanzas,/J>rogramación 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Elaboro_l.- Vo.Bo. JI/'-
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Gasto de Capital. Es la erogación destinada a la adquisición de 
bienes de capital y conservación de los ya existentes, a la 
adquisición de bienes muebles e inmuebles y valores. 

Gasto Corriente. Conjunto de erogaciones que se destinan a la 
contratación de los recursos humanos, a la compra de los bienes y 
al pago de servicios necesarios para el desarrollo propio de las 
funciones sustantivas de la Comisión. 

Ministración de Recursos. Son los recursos presupuestarios que 
la Secretaría de Administración y Finanzas de la Ciudad de México 
entrega a la Comisión con base en la programación del ejercicio, 
especificada en el calendario financiero autorizado. 

Partida. Es el elemento que identifica y clasifica los recursos 
humanos, materiales y financieros, así como los bienes, servicios y 
obras públicas de un mismo género, que son necesarios para la 
consecución de los programas y metas autorizados, cuyo nivel de 
agregación permite su cuantificación monetaria y contable. 

Presupuesto Autorizado. Son los recursos públicos autorizados 
en el Decreto de Presupuesto de Egresos, aprobado por el 
Congreso de la Ciudad de México, de los que podrá disponer la 
Comisión para cumplir con los objetivos y metas que tiene 
encomendadas. 

Programa Operativo Anual. Instrumento que traduce los 
lineamientos generales de la planeación de desarrollo económico y 
social de la Comisión, en objetivos y metas concretas a desarrollar 
en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y 
espacialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en 
función de las disponibilidades y necesidades contenidas en los 
balances de Recursos Humanos, Materiales y Financieros. 

SIA. Sistema Integral de Administración. Herramienta 
administrativa construida sobre una estructura tecnológica que 
permite registrar de manera armónica, delimitada y específica las 
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión 
pública, lo que permite integrar, comunicar, administrar y controlar 
los recursos financieros, materiales y humanos de la Comisión. 

Suficiencia Presupuesta} _ Es la autorización que otorga la 
Dirección de Finanzas ff Prooramación a las solicitudes Que 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de PresuouesÍ;K;° Contabilidad 

David Garcla Lqrf,e!í: 
Director de Finanzas y P/oi:iramación 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Elaboró ~ Revisy' \ Vo.Bo. (l/'--. ' 
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VI. Relación de anexos 

presentan las Unidades ejecutoras del gasto para ejercer su 
presupuesto autorizado. 

Transferencia de Recursos. Son las adecuaciones 
presupuestales que se realizan entre partidas del mismo Capítulo y 
en las partidas de diferentes Capítulos. 

Anexo 1. Determinación Anual de Requerimientos Específicos. 

Anexo 2. Ejercicio del Presupuesto al Periodo. 

Anexo 3. Solicitud de Traspasos de Recursos Presupuestarios. 

Anexo 4. Calendarización de Solicitud de Traspasos de Recursos 
Presupuestarios. 

Anexo 5. Requisición. 

Anexo 6. Solicitud de Servicios. 

Anexo 7. Reporte de Disponibilidad Calendarizada de Recursos por 
Partida y Área. 

Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las 
VII. Resumen de cambios políticas de operación; descripción y diagrama de flujo ; glosario; y 

anexos. 

Arturo Zapata Velázquez 
Subdirector de Presu uesto Contabilidad 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Anexo 1. 

~oi,Klfo\ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 
Dirección General de Administración 

(W~ Subdirección de Presupuesto y Contabilidad 
~"Cl.oo<J..,f Detenninación Anual de Requerimientos Específicos para el año 2022 

Área Solicitante: 
IE:lf!WICIOS O 

IE!ICIIPCION CE ARTICll.OS BflMOS A lal.lZAR PTDA lHCW>CE CANTIDi\D COSTO 

AREA (CAPiTu.O 2000 Y 5000) (CAPITU.O 3000) PPTAL -~ l8JlBID,\ lNTAIIO TOTAL 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

Subtotal 0.00 
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Anexo 2. 

,... 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

29. Ejercicio y Control del Presupuesto 

COIISIOII DE DEJtECHOS HUMAIIOS DE 1.4 QUOAD DE MÓICO 
DRECCIÓM GEMEAAL DE Allll!IISTRACIÓ!f 

EJERQQO DEL PRESUPUESTO ALddinm4!o 

- - - , __ , 
11N111111611Anull - ,_ ·- ,,.,.__._Tllf 

5"111) base al peM'lli 
COl«;M 1131 1-, ºª o.a OII lllI OII 0.II 

C0HCM 1211 Hof1lllfi,sa~asalarios 000 000 0.II O.II 000 0.00 
Pnrna_..... P" .... 

Cl)tCl,I 1311 ---- o.a: 00: O.IXI OIXI 0.111 OIXI 

COl«;M 1321 PnrnadtlllCaciones 00: 00: QOO 0.00 0111 0.lll 

COl«;M 1323 r.,,,.,_,,,,,,dt f~ dlM> 0.lll Olli lllll o.a ºª ºª 
COl«;M 1341 000 000 OIXI 0.00 000 º" 
COl«;M 1411 

~•t-ot--..dt 
l~""" Soclll o.a ºª o.a na o.a ºª 

C0HCM 1421 IAoo1acmo< a lnlos dt .-.itnla 000 o.a ºª o.a 000 000 
~ ,l sist,ma pnll 

COl«;M 1~ · •-•aciltístlad ºª ºª ºª OII na na 
Primaspr~de 

COl«;M 1#4 mlMUhMldOli vasislerx:ia o.a ºª 0.00 ºª ºª 000 
w:us pn ti lnlo dt lhrro 1 

COHCII 1511 lnlodl,_ o.ex 00: ooc ooc Olli om 
I.JC!.i(lacíore pr 

COl«;M 1521 -aa«l8SVIIX~V QO: ºª 0.00 000 Olli 000 

COltll 1541 \/ales O.IX o.a: lllXI OIXI 000 OIXI 

COHCM 1543 E,ta...., dt desll10llo narU O.IX OIXI 0.00 0.00 o.a om 

COltll 1546 

ir, ___ 

000 OIXI 000 o.a na ºª <Xm ¡mlacicnes socilles 1 
CllffCM 1589 ocorárkas 000 000 0.II 0.00 0.II ºª 
COIOI 1712 l'llnlo de Plmaidad O.IX ºª OII nlI QII OII 

TOTAL 08. CAPITULO 
COIOI C.oilulo C.ol"lo 1000, Servicios 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Última 03/11/21 
modificación: 

..-11 ....... 1 ...... 11,... 1-11 ....... - -

OII lllI ºª 00: 

OII o.a: º" O.IX 

º·" o.a ºº ºª 
000 o.a ºº ºª 
o.a o.a º·" ºª 
º·" noo o.o ºª 
o.a ºª ºª ºª 
º" 0.00 º·" 000 

OII OII ºº o.a 

000 o.a 000 o.a 

om 0.111 om O.lll 

0.00 0.lll OIXI O.IXI 

000 0.IXI o.a ºª 
0.00 o.m ºª ºª 
OII 0.II o.a ºª 
0.II 0.00 0,II ºª 
011 n11 º" 0.ll 

0.00 0.00 0.00 0.00 
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Anexo 3. 

SOLICITUD DE TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS 

0iuc110 .r 

ce) 1 FECHA 1 

Af'K> 

1 

MES 

1 

olA 

1 
1 OOCUM~0 1 

HOJA DE 

1 

q,4 ,º <'to.o~ 

AREA: 

NOMBRE DEL SOLICrrAN1E: 

JUSTIFICACIÓN DE LAS 1 
TRANSFERENCIAS: 

CI.A Vl:(S) PRESUPUESTARIA(S) 
IMPORTE RSJUCCIÓN 

CI.A Vl:(S) PRESUPUESTARIA(S) 
IWPORTEAMPLIACIÓN 

AREA PARTIDA AREA PARTIDA 

TOTA DETRANSFffiB\ICIA TOTAL DE TRANSFffiB\ICIA 
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL 

AREA SOLICrrANTE Vo.Bo. AUTORIZA 

FIRMA FIRIW\ FIRIW\ 
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Anexo 4. 

CALENDARIZACIÓN DE TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS 

FECHA ,__A_oo,_,__M_ES,__Di_A---11 1 DOCUM~O 1 
HOJA DE 

AREA: 

NOM3RE 08. SOLICITANTE: 

JUSTIFICACIÓN DE LAS 
TRANSFERENClo\S: 

u.Ave,.::,¡ - ·~-- '"'"''\"} u.Ave,.::,¡ '"" dAtli'\\-'I 
.--.A• M'ORTE REDUCCIÓN "'""' IA."""N M'ORTEAMO\.IA.CIÓN 

PERIODO AREA PARTl~ 

TOTAL DE LA REDUCCÍóNI 
PRESU'lJESTARJA 

PERIODO AREA PARTO\ 

TOTAL DELA AMO\.IA.CÍóNI 
PRESUPUESTARIA 
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Anexo 5. 

PARTIDA 1 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

Última 
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CLAVE 
NUMÉRICA 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

REQUISICIÓN 

DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES SOLICITADOS 

HOJA Nº 

REQUISICIÓN Nº 

FECHA DE ELABORACIÓN: 

CANTIDAD I UNIDAD DE 
SOLICITADA MEDIDA 

MONTO TOTAL ESTIMADO: NºDEÁREA NOMBRE DE ÁREA TOTAL DE PARTIDA 

Sub Total: 
1.V.A.: 
Total: 

NÚM. Y NOMBRE DE LA PARTIDA LOS BIENES DEBERÁN SER ENTREGADOS A: PARA MAYOR INFORMACIÓN LLAMAR A: 
PRESUPUESTAL 

DIRECCIÓN DE FINANZAS Y PROGRAMACIÓN: 

DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

VERIFICA EXISTENCIAS 

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE QUE SUPERVISO Y 
RECIBIO DE CONFORMIDAD: 

AUTORIZÓ 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE: 

NOTA: NO SOLICITAR EN UNA MISMA REQUISICIÓN BIENES OE DIFERENTE CONCEPTO DE PARTIDA PRESUPUESTAL 
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Anexo 6. 

NÚM. PROG. 1 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

Ültima 
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TIPO DE 
SERVICIO 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

SOLICITUD DE SERVICIOS 

DESCRIPCIÓN DE LOS SERVICIOS SOLICITADOS 

HOJA Nº 

SERVICIOS Nº 

FECHA DE ELABORACIÓN: 

1 

COSTO DEL 
SERVICIO 

MONTO TOTAL ESTIMADO: Nº DEAREA NOMBRE DE AREA 

Sub Total: 

LV.A .: SUPERVISOR DE SERVICIO 

Total: 

NÚM. Y NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA QUE SOLICITA: 

DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

AUTORIZO 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECCION DE FINANZAS Y PROGRAMACION 

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE: 
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Anexo 7. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

REPORTE DE DISPONIBILIDAD CALENOARIZADA DE RECURSOS POR PARTIDA Y ÁREA 

PROYECTO: CDHCM·COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MEXICO 

ESPECIFICA: 3991-Servlcfos para la promodoll deporuva 

MEA aEJIO Fe!REIIO MAAZD ABRIi. W.YO JJNIO .IJUO AGOSTO SEl'llEMBRE OCTIJME NCMEM9RE OICIEMIIRE TOTAi. 

100 001 O.DI o.o 0 0 OIX 001 001 00 O.OC 0 01 O.O o.o o.oc 
200 OJ)I 00 O.O 00 O.OC 001 00 00 ooc 001 0.(1 o.o ooc 
lOO O.DI O.DI 00 00 O.DI 001 OOI 00 o.oc 0 0( 001 o.o ooc 
400 O.DI OOI 0(1 00 o.oc o.o: 00 0(1 o.oc 00( 001 00 ooc 
lOO O.DI O.OI OOI 00 o.o OOI OOI 001 ooc OOI 011 OQ ooc 
000 0.01 o.oc 001 00 o.o O.OI 001 O.DI o.o ºº OOC 0,0I 0.01 

100 OOI O.DI 001 0 0 o.o O.O( 0 01 001 00 00 001 0.0I 0.(1 

¡oo o.o O.DI 001 O.O 0.01 ooc OOC 001 o.o 0 0 OOI 0.01 O.DI 

1100 o.o OOI 001 0(1 o.o 0 0( 00( 001 o.oc 00 o.oc o.oc o.oc 
1301) 00 OOI ooc 0 11 o.o 00 00( O.DI O.DI 00 o.oc O.OI OOC 

1700 00 o.oc OOC OQ 0,(1 O.O 00 001 O.OI 00 O.IX o.oc O.OI 

1100 00 O.OC ooc 0(1 O.DI o.o o.o OOI O.OI 0 01 00 OOC OOI 

2700 o.o o.oc ooc 001 O.DI O.DI 00 001 001 001 o.o ooc O.OI 

2IIOO o.o o.oc 00 001 O.DI o.o 00 O.DI O.OI 00( o.o ooc O.DI 

3000 001 ooc 0 0 00( O.DI 001 001 ooc 0.01 0.01 o.o ooc 0.01 

3100 ºº o.o o.o 001 o.o: 001 00 ooc o.oc OOI o.o o.o o.oc 
3200 o.o 00 O.O OOI O.OI OOI ºº 00 o.oc O.OI 0.01 o.a o.oc 
3500 0 01 ºª 00 00 O.OI 0 01 001 00 O.OC ooc 00 o.o O.OC 

TOTAi.POR O.DI O.OI ºª 00 o.oc ºª OOI 00 o.o OOC o.a 0.01 o.oc 
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30. Pago a Personas Proveedoras y Prestadoras de Fecha de 26/11/19 
Servicios elaboración: 

30. Pago a Personas Proveedoras y 
Prestadoras de Servicios 

lacios López 
artamento 
gar e Impuestos 

Yashkara Estrada Vargas 
1---,ii, Subdirectora de Planeación 

y Programación Financiera 
David Garcla López 

!rector de Finanzas Pro ram 

Revisó ' 
Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 

Vo.Bo. 



QtJECHoJ' Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 2 de 23 

l0\ VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 
'2, o ~ 

q..4 ,º 30. Pago a Personas Proveedoras y Prestadoras de Última 03/11/21 
~et Servicios modificación: 

l. Objetivo. 

Establecer los lineamientos y dar a conocer a las personas servidoras públicas de las Áreas que 
integran la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, el procedimiento seguido para 
realizar el trámite de pago a proveedores, personas proveedoras y prestadoras de servicios y otros, 
por medio del Sistema Integral de Administración (SIA), con el propósito de cumplir adecuadamente 
con la liquidación de obligaciones económicas contraídas en la consecución de las metas 
institucionales. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMSG) atendiendo a la 
normatividad en materia de adquisiciones y con base en los montos de actuación u 
autorizaciones diversas, que para tal efecto apruebe el Consejo de la CDHCM para el ejercicio 
fiscal vigente, determinará los criterios para la configuración de las modalidades de la solicitud 
de pago que se utilizarán en SIA. 

2. Conforme al numeral anterior, la solicitud de pago deberá cumplir con los criterios de acuerdo 
a cada modalidad como sigue: 

a) Recibo de Servicio. Para todas aquellas adquisiciones y/o prestación de servicios donde se 
tiene con las personas proveedoras y prestadoras de servicios formalizado un contrato o se 
cuenta con una requisición . 

b) Solicitud de Pago de Servicio. Para todos aquellos servicios básicos con los que cuenta la 
Comisión. 

c) Pago de Servicio. Tratándose de servicios, donde no se requiere de la elaboración de un 
contrato con el proveedor, únicamente la solicitud de servicio respectiva. 

Permitirá generar solicitudes de pago con proveedores que presten o hayan prestado 
servicios en el mismo ejercicio, aun cuando para ello exista un contrato. 

Cada Área estará limitada en cada partida presupuesta! hasta el monto autorizado, sin 
considerar dentro del limite, las cantidades pagadas vinculadas con un contrato originado 
por una adjudicación directa, invitación restringida o licitación. 

No aplicará para las adquisiciones con cargo a los capítulos 2000 y 5000 del Clasificador 
por Objeto del Gasto. 

Miguel Angel Pal cios López 
Jefe del Dep amento 

de Cuentas por Pa r e Impuestos 

Elabo ó 

Yashkara Estrada Vargas 
1- - b Subdirectora de Planeación 

y Programación Financiera 
David Garcla López 

,rector de Finanzas Pro ram 

Revisó 

Gerardo Saurl Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. {J.._ 
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C\.o\o~ Servicios modificación: 

3. Las Áreas que adquieran bienes y/o servicios u otras obligaciones, al momento de recibir de los 
proveedores lo solicitado deberán: 

a) Supervisar y verificar que los bienes y/o servicios, por los que solicita el pago, se recibieron 
o prestaron conforme a las condiciones pactadas, tratándose de apoyos y/o programas 
sociales que se acuerde la entrega de recursos en la documentación soporte; 

b) Recibir y resguardar los entregables elaborados por los proveedores cuando quede 
estipulada su entrega en la prestación del servicio; 

c) Recibir los comprobantes expedidos por los proveedores que amparan los bienes y servicios 
recibidos, así como de otras obligaciones contraídas; y 

d) En caso de que el comprobante presente inconsistencias regresará al proveedor para su 
corrección. 

4. Para iniciar el trámite de pago, las Áreas registrarán, a través del Sistema Integral de 
Administración (SIA), las solicitudes de pago, para lo cual deberán: 

a) Solicitar a la Dirección de Finanzas y Programación (DFP}, el registro de usuario para 
acceder al SIA; 

b) Efectuar en la Subdirección de Recursos Materiales (SRM), el registro de alta de 
proveedores en la base de datos de proveedores del SIA; y 

c) Entregar el número de cuenta interbancaria para la transferencia o el escrito (del Area 
Responsable o del proveedor) en el cual se solicite el pago con cheque. 

5. Las Áreas Responsables deberán señalar en las solicitudes de pago si los proveedores fueron 
sancionados, indicando la cantidad a descontar o en su caso como se aplicará. 

6. Las Áreas Responsables, agregarán a la solicitud de pago (Anexo 1) lo siguiente: 

a) Impresión del comprobante firmado por la persona titular del Area responsable con firma 
autorizada, la cual deberá estar registrada en el catálogo de firmas a cargo de la 
Subdirección de Apoyo Administrativo de la Dirección General de Administración; en 
ausencia de la persona titular del Área, los documentos podrán ser firmados por la persona 
que ocupe el puesto inmediato inferior, siempre y cuando su firma esté registrada en el 
catálogo de firmas. 

Miguel Angel P acios López 
Jefe del Dep rtamento 

de Cuentas por P ar e Impuestos 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 
y Programación Financiera 

David Garcla López 
Director de Finanzas Pro rama · n 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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b) Documentación soporte, firmada o rubricada por el titular y/o funcionario del área 
responsable que supervisó y recibió de conformidad el bien o servicio. 

c) La documentación soporte, se integrará atendiendo los montos de actuación aprobados por 
parte del Comité de Adquisiciones, para la adquisición de bienes y/o prestación de servicios, 
conforme a lo siguiente: 

i. Sin Requisición. Recabar en el comprobante la firma del Área o persona servidora 
pública con firma autorizada y sello de recibido de los bienes por parte del 
Departamento de Almacén e Inventarios. 

ii. Con Requisición. Recabar en el comprobante la firma del Área o persona servidora 
pública con firma autorizada y sello de recibido de los bienes por parte del 
Departamento de Almacén e Inventarios. 

iii. Pagos de Servicio. Recabar en el comprobante la firma del Área o persona servidora 
pública con firma autorizada y sello de recibido de los bienes por parte del 
Departamento de Almacén e Inventarios de acuerdo con lo pactado en el caso de 
servicios. 

d) Enviar al correo cuentasporpagar@cdhcm.org.mx, el comprobante CFDI (archivo extensión 
XML y PDF), proporcionado por la persona proveedora. 

7. Las Áreas Responsables recabarán las firmas de la solicitud de pago correspondientes a la 
Direcciones de Recursos Materiales y Servicios Generales y de Finanzas y Programación , 
conforme a lo siguiente: 

a) La DRMSG, revisará que la adquisición de los bienes y/o servicios por los que se solicita el 
pago, sea de acuerdo con el contrato, requisición o solicitud , según sea el caso, observando 
la normatividad en materia de adquisiciones y montos de actuación, y firmará la solicitud de 
pago. 

b) La Dirección de Recursos Humanos (DRH), revisará y firmará las solicitudes de pago 
relacionadas con prestaciones al personal. 

c) La Subdirección de Presupuesto y Contabilidad (SPC), revisará y firmará las solicitudes de 
pago relacionadas con apoyos y/o programas sociales. 

d) La DFP, una vez que fue revisada la solicitud de pago, otorgará mediante su firma el visto 
bueno para iniciar el trámite de pago. 

Miguel Angel Palacios López 
Jefe del De rtamento 

de Cuentas por P ar e Impuestos 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeaclón 
y Programación Financiera 

David Garcla López 
irector de Finanzas Pro rama · 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. U-
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8. El plazo máximo para pago será de 10 días hábiles, contados a partir de la recepción de la 
solicitud de pago en el Departamento de Cuentas por Pagar e Impuestos (DCPI); si por algún 
motivo se regresara el comprobante a las personas proveedoras, el tiempo que transcurra para 
hacer las adecuaciones requeridas no se tomará en cuenta para el cómputo del plazo. 

9. Las Áreas entregarán al DCPI las solicitudes de pago debidamente integradas para su trámite. 

1 O. El DCPI recibirá la solicitud de pago y revisará los documentos señalados en la política de 
operación 4, de acuerdo con lo siguiente: 

a) Que los comprobantes CFDI se encuentren vigentes al momento de efectuar el trámite, a 
través de los medios que disponga la autoridad tributaria y contengan los requisitos fiscales; 

b) Que la solicitud de pago se encuentre completamente procesada en el SIA y acompañada 
de la documentación soporte; 

c) Que los comprobantes CFDI , en su versión XML y PDF, se recibieron en el correo 
electrónico cuentasporpagar@cdhcm.org.mx; y 

d) Si encontrara alguna inconsistencia, regresará al Área Responsable para corregir. 

11 . El Departamento de Cuentas por Pagar e Impuestos, elaborará el contrarecibo (anexo 5) para 
lo cual deberá: 

a) Generar el contrarecibo a través del SIA; 

b) Agregar al contrarecibo en el SIA el comprobante en su versión XML y PDF; 

c) Revisar y completar el proceso de elaboración del contrarecibo en el SIA; 

d) Imprimir el contra recibo, firmarlo, agregar la solicitud de pago y la documentación soporte; 

e) Elaborar una relación de todos los contrarecibos generados; y 

f) Enviar a la Subdirección de Planeación y Programación Financiera el contrarecibo con toda 
la documentación y su relación. 

Miguel Angel Pal cios López 
Jefe del Depa amento 

de Cuentas por Pa re Impuestos 

Elabor 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 
y Programación Financiera 

David Garcla López 
Director de Finanzas Pro rama · n 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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12. La Subdirección de Planeación y Programación Financiera deberá: 

a) Revisar que el contrarecibo haya sido debidamente generado, que la documentación 
soporte se encuentre completa, que contenga el comprobante los requisitos fiscales y que 
corresponda a la solicitud de pago; 

b) Si encontrara alguna inconsistencia, lo regresará al Departamento de Cuentas por Pagar e 
Impuestos para su corrección; 

c) Firmar de revisado el contrarecibo; y 

d) Entregar el contrarecibo y demás documentación a la SPC para continuar con el trámite. 

13. La Subdirección de Presupuesto y Contabilidad deberá: 

a) Revisar la aplicación y suficiencia presupuesta! del contrarecibo; 

b) En caso de alguna inconsistencia, regresar al Departamento de Cuentas por Pagar e 
Impuestos para que el Área responsable corrija la partida presupuesta! en el SIA; 

c) Aprobar en el SIA el contrarecibo; y 

d) Firmar el contrarecibo y entregar al Departamento de Contabilidad (DC) para continuar con 
el trámite. 

14. El Departamento de Contabilidad: 

a) Revisará que el comprobante contenga los requisitos fiscales y la documentación soporte 
se encuentre debidamente integrada; 

b) Si encontrara alguna inconsistencia, regresará al Departamento de Cuentas por Pagar e 
Impuestos para corregir; 

c) Revisará que se encuentre debidamente registrado en la contabilidad; 

d) Aprobará en el SIA el contrarecibo; y 

e) Sellará el contrarecibo y entregará al Departamento de Tesorería (DT) para continuar con el 
trámite. 

Miguel Ángel alacies López 
Jefe del D parlamento 

de Cuentas p gar e Impuestos 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 
y Programación Financiera 

David Garcla López 
irector de Finanzas Pro rama · n 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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15. El Departamento de Tesorería, recibirá el contrarecibo y demás documentación y revisará: 

a) Que el comprobante contenga los requisitos fiscales y la documentación soporte se 
encuentre debidamente integrada; 

b) Si encontrara alguna inconsistencia, regresará al Departamento de Cuentas por Pagar e 
Impuestos para corregir; 

c) La cuenta bancaria del proveedor y solicitará mediante firma la autorización del pago a la 
DFP; y 

d) Efectuar el pago y anexar el comprobante correspondiente al contrarecibo. 

16. El DT realizará el pago en forma electrónica, mediante abono a cuenta de la persona 
beneficiaria; salvo en las localidades en donde no haya disponibilidad de servicios bancarios y 
en casos extraordinarios en los que se ponga en riesgo la operación o el patrimonio, actividades 
u obligaciones de esta Comisión de Derechos Humanos, se podrá realizar el pago mediante 
cheque nominativo a nombre de la persona proveedora, siempre y cuando se cuente con 
solicitud y consentimiento por escrito de la persona beneficiaria, así como justificación por parte 
de la persona solicitante que tenga bajo su responsabilidad la gestión del pago. 

Para que el Departamento de Tesorería efectúe el pago con cheque, deberá: 

a) Recabar de las personas proveedoras, la documentación que acredite su personalidad, la 
cual consiste en : 

i. Identificación Oficial (credencial de elector, pasaporte, licencia de manejo, etc.); y 

ii. Comprobante de domicilio fiscal. 

b) En caso de personas morales además de lo señalado presentará acta constitutiva, poder 
notarial o carta poder donde el representante legal designa a una tercera persona para 
efectuar los cobros. 

17. En casos urgentes y con la debida justificación, la Dirección General de Administración (DGA) 
podrá autorizar el pago sin que el Área responsable cuente con todos los requisitos, siempre y 
cuando compruebe que el bien haya sido entregado o el servicio recibido, y contará con un 
plazo no mayor a cinco días hábiles posteriores para regularizar el trámite. 

Miguel Angel P cios López 
Jefe del Dep amento 

de Cuentas por Pa ar e Impuestos 

Yashkara Estrada Vargas 
~--lt-.. Subdirectora de Planeación 

y Programación Financiera 
David Garcfa López 

irector de Finanzas Pro ram 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

30. Pago a Personas Proveedoras y Prestadoras de 
Servicios 

111. Descrioción v diaarama de fluio. 

Hoja: 

Código: 

Última 
modificación: 

8 de 23 

CDHCM-MPE-2020 

03/11 /21 

Responsable 

Actividades 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Supervisa y verifica los bienes 
solicitados y/o los servicios prestados, 
en su caso resguarda los entregables. 

2. Elabora comprobante CFDI del bien 
y/o servicio entregado y envía para su 
pago. 

3. Elabora Solicitud de pago (Anexo 1) 
en el SIA y anexa documentación 
soporte. 

4. Firma solicitud de pago (Anexo 1 ), 
comprobante y turna para firma. 

5. Revisa que los bienes y/o servicios 
adquiridos cumplan con la normatividad 
conforme al contrato, requisición 
(Anexo 2) o solicitud de servicio 
(Anexo4), firma y lo turna. 

6. Recibe y turna para visto bueno. 

Miguel Angel P acios López 
Jefe del Dep rtamento 

de Cuentas por Pa ar e Impuestos 

Elabo ó 

Área Responsable 

C...____,,--------,,-) 

, 

1 

3 

4 

6 

l 
[:_J 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 
y Programación Financiera 

David Garcla López 
irector de Finanzas Pro ramac· n 

Revisó 

Proveedor 

2 

1 

Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

Generales 

l 
5 

1 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Responsable 

Actividades Dirección de Finanzas 
y Programación Area Responsable 

Departamento de Cuentas 
por Pagar e Impuestos 

7. Firma da Visto Bueno una vez que 
fue revisada la adquisición de bienes 
y/o servicios y turna. 

8. Recibe y envía para trámite de pago. 

9. Recibe la solicitud de pago (Anexo 1 ), 
con la documentación soporte. 

¿Está debidamente requisitada y 
completo en el SIA? 

9.1 Sf. Continúa el procedimiento. 

9.2 No. Regresa a la actividad número 
3. 

1 O. Elabora contrarecibo (Anexo 5) 
firma, procesa en el SIA. y turna. 

y 
7 

1 

Miguel Angel I alacias López 
Jefe del DE ,artamento 

de Cuentas por 1 ¡agar e Impuestos ... , 

Yashkara Estrada Vargas:Á ..,..... D Subdirectora de Planeación 
- y Programación Financiera 1 

David Garcla López \ 
Director de Finanzas v Proaram 1ón 

~ 

Elé oró Revisó / 

/ 

8 

1 

9 

, 
SI No 

9.1 

9.2 

,, 

10 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Responsable 

Actividades 

11 . Recibe el Contrarecibo (Anexo 5) 
con la documentación soporte y 
revisa. 

¿El contrarecibo está correcto? 

11 .1 No. Regresa a la actividad número 
9. 

11.2 Sí. Firma y Continua el 
procedimiento. 

12. Verifica la partida presupuesta!, 
firma, y aprueba en el SIA. 

¿Es correcta la partida presupuesta!? 

12.1 Sí. Firma y continúa el 
procedimiento. 

12.2 No. Regresa a la actividad 
número10. 

Subdirección de Planeacíón 
y Programación Financiera 

j 

11 

r 

11 .1 

11 .2 

1 

Miguel Ángel Pa !Cios López 
Jefe del Depi 1amento 

de Cuentas por Pa ar e Impuestos 
A. , 

Yashkara Estrada Vargas fi"' 
_ , Subdirectora de Planeación 

- r"\ y Programación Financiera ¡ 
.,1 David Garcla López \ 
Jirector de Finanzas v Proaramac· n 

Revisó / 

/ 

. 

Subdirección de Presupuesto y Contabilidad 

12 

12.1 

12.2 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. lJ',... 
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Actividades 

13. Recibe, revisa y fiscaliza la 
documentación de acuerdo con la 
política de operación número 14 y los 
registros en el SIA. 

¿Es correcta la documentación? 

13.1. No. Regresa a la actividad número 
10. 

13.2 sr. Aprueba en el SIA y continúa el 
procedimiento. 

14. Revisa que se encuentre correcto. 

¿Es correcta la documentación? 

14.1 No. Regresa a la actividad número 
10. 

14.2 Sí. Solicita autorización para 
efectuar el pago. 

15. Autoriza para su pago en el SIA y 
turna. 

16. Realiza la transferencia bancaria 
(Anexo 6) o elabora cheque (Anexo 7). 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Miguel Angel P. lacios López 
Jefe del D artamento 

de Cuentas por gar e Impuestos 

Departamento 
de Contabilidad 

c 

13 

13.1 

13.2 

1 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 
y Programación Financiera 

David García López 
irector de Finanzas Pro ramaci 

Revisó 

modificación: 

Responsable 

Departamento 
de Tesorería 

14 

14.1 

14.2 

1 

16 

e ____ ) 

Dirección General 
de Administración 

15 

1 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ,S/J,-
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IV. Referencias 

V. Glosario 

Miguel Ángel P acios López 
Jefe del De rtamento 

de Cuentas por P ar e Impuestos 

Personas Proveedoras y Prestadoras de Última 03/11/21 
modificación: 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México. 

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, 
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. 

Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en 
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la 
Ciudad de México. 

Áreas responsables. Son las Áreas que integran la Comisión, 
cuyas servidoras y servidores públicos cuentan con firma 
autorizada para asumir la responsabilidad de aprobar las solicitudes 
de pago a proveedores de bienes, servicios y otras obligaciones 
contraídas, para el cumplimiento de sus funciones. 

Aprobación presupuesta!. Revisión que se hace de la 
documentación soporte y a través del SIA para verificar la partida 
de la solicitud de pago. 

Comprobante. Factura o Recibo: Documento que funciona como 
respaldo y prueba de la realización de una operación económica, 
expedido por las personas físicas y morales en la que se detallan 
mercancías compradas, servicios recibidos u otras obligaciones 
nacidas de un compromiso y cumplen con los requisitos fiscales 
señalados en la normatividad de la materia. 

La normatividad fiscal vigente lo define: Comprobante Fiscal Digital 
por Internet; también conocido como CFDI , se genera de manera 
electrónica y se integra por los archivos con extensión xml. y pdf., 
siendo este último el que deberá imprimirse para el trámite de las 
solicitudes de pago. 

Contrarecibo. Documento generado a través del SIA que es 
utilizado para dar trámite a las solicitudes de pago enviadas por las 
Áreas Responsables para cumplir con las obliqaciones contraídas 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 
y Programación Financiera 

David Garcla López 
Director de Finanzas Pro ramaci 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Última 
modificación: 

03/11/21 

Miguel Angel F alacies López 
Jefe del De ~artamento 

de Cuentas por F ~gar e Impuestos 

con las personas proveedoras de bienes y/o prestadoras de 
servicios. 

Contrato. Acuerdo de voluntades celebrado entre la Comisión por 
conducto de la o el servidor público facultado y los proveedores de 
bienes y prestadores de servicios, obligándose éstos últimos a 
prestar los servicios requeridos de acuerdo con las condiciones 
estipuladas. 

Documentación soporte. Son los documentos que dan cuenta de 
las operaciones realizadas por las Áreas Responsables con los 
proveedores, entre otros se encuentran los siguientes: la 
Requisición, Pedido, Solicitud de Servicio, Carátula del Contrato, el 
Comprobante, atendiendo los montos de actuación que apruebe el 
Comité de Adquisiciones. 

Entregables. Son los bienes y/o documentos entregados por el 
proveedor a las Áreas Responsables como resultado de los 
servicios contratados, divididos de acuerdo a lo siguiente: 

1. Adquisición de bienes: 

a) Los que representan un incremento en el patrimonio: Muebles, 
inmuebles (Activo Fijo) e intangibles (derechos, licencias, 
etc.). 

b) De consumo: Por ejemplo, materiales de oficina o 
consumibles de cómputo. 

2. Prestación de Servicios: 

a) Reportes, informes y documentos en versión impresa o 
electrónica, así como videos, imágenes, datos en discos 
compactos u otros dispositivos de almacenamiento. 

Firma autorizada. Son la firma escrita o electrónica y la rúbrica de 
las personas servidoras públicas facultadas para aprobar o dar 
autenticidad a un documento impreso o electrónico, así como para 
efectuar el registro de operaciones por medio del SIA, de acuerdo 
con la normatividad aplicable. 

Yashkara Estrada Vargas ~ 

1 Subdirectora de Planeación ,1 Gerardo Sauri Suárez -+ ~ Y Programación Financiera Director General de Administración l ./ David Garcla López 
)irector de Finanzas v Proaramació 

Revisó / Vo.Bo. ~V' 
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Última 
modificación: 

03/11 /21 

VI. Relación de anexos 

Miguel Angel F ~lacios López 
Jefe del De artamento 

de Cuentas por P gar e Impuestos 

✓-.. 
Elab )ró 

Proveedores. Son las personas físicas y morales, a quienes la 
Comisión les adjudica la adquisición de los bienes y/o prestación de 
servicios, para la atención de las necesidades que requieran las 
Áreas Responsables, se homologan también aquellas personas a 
las que la Comisión hace entrega de recursos para el cumplimiento 
de sus programas y objetivos establecidos. 

Requisición. Formato mediante el cual las Áreas responsables 
efectúan sus peticiones para la adquisición de bienes 

SIA. Sistema Integral de Administración. Herramienta 
administrativa construida sobre una estructura tecnológica que 
permite registrar de manera armónica, delimitada y específica las 
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión 
pública, lo que permite integrar, comunicar, administrar y controlar 
los recursos financieros, materiales y humanos de la Comisión. 

Solicitud de pago. Documento elaborado a través del SIA, 
mediante el cual las Áreas responsables o personas servidoras 
públicas con firma autorizada, solicitan se efectúe el pago de bienes 
y servicios manifestando que se cumplieron las condiciones 
pactadas con el proveedor y recibieron de conformidad con lo 
requerido. 

Solicitud de servicio. Formato mediante el cual las Áreas 
responsables solicitan , para atender sus requerimientos, suficiencia 
presupuesta l. 

Suficiencia presupuesta!. Es la autorización que otorga la 
Dirección de Finanzas y Programación a las solicitudes que 
presentan las Unidades ejecutoras del gasto para ejercer su 
presupuesto autorizado. 

Anexo 1. Solicitud de pago. 

Anexo 2. Requisición. 

Anexo 3. Carátula del contrato. 

1 Yashkara Estrada Vargas .§ 
.... -,., Subdirectora de Planeación j 7 Gerardo Sauri Suárez 

• - Y Programación Financiera Director General de Administración 
~ David Garcla López 

Director de Finanzas v Proaramación 

• / ' n Revisó Vo.Bo. "l,.V\ 
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VI. Dirección General de Administración 

30. Pago a Personas Proveedoras y Prestadoras de 
Servicios 

Anexo 4. Solicitud de servicio. 

Anexo 5. Contrarecibo. 

Hoja: 

Código: 

Última 
modificación: 

15 de 23 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Anexo 6. Comprobante de transferencia. 

Anexo 7. Póliza cheque. 

Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las 
VII. Resumen de cambios políticas de operación; descripción y diagrama de flujo ; glosario; y 

anexos. 

Miguel Angel P acios López 
Jefe del Dep rtamento 

de Cuentas por Pa ar e Impuestos 

Elab ó 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 
y Programación Financiera 

David Garcla López 
irector de Finanzas Pro ramaci 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. U\.., 
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Anexo 1. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: 

30. Pago 
Servicios 

a Personas Proveedoras y Prestadoras de Última 
modificación: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

SOLICITUD DE PAGO 

Oficio No. 

Ciudad de México. a x de xxxxxxxx de 20xx 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR 
PAGAR E IMPUESTOS 

Por medio del presente solicito se lleve a cabo el trámite para la liquidación de la factura de 
XXXXXXXXXXXXX, por la cantidad de XXXXXXXXXXX correspondiente a 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.. proveedor xx sanaonado, solicitando sea pagado el Importe que 
en ésta se sel\ala. ya que se cumplieron los requisitos dispuestos para su contratación y se recibió de 
conformidad. 

Sin otro parllcular. reciba un cordial saludo. 

SOLICITA AUTORIZA 

REVISÓ VO.BO. 

Av. Universidad 14<19. col. Pueblo Axolla. Alcaldla Alvaro Obregón, C.P. 01030. Ciudad de México . • Tel. 55 5229 5600 

CDHCM-MPE-2020 

03/1 1/21 
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Anexo 2. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: 

30. Pago a Personas Proveedoras y Prestadoras de Última 

Servicios 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

REQUISICIÓN 

modificación: 

HOJA N" 

REQUISICIÓN Nº 

FECHA DE ELABORACIÓN: 

PARTIDA 1 
CLAVE 

NUMffiJCA 
DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES SOLICITADOS 

CANTIDAD I UNIDAD DE 
SOLICITADA MEDIDA 

MONTO TOTAL ESTIMADO: N•DEAREA NOMBRE DE AAEA TOTAL DE PARTIDA 

SubTotal: 

I.VA.: 
Total: 

NUM. Y NOMBRE DE LA PARTIDA LOS BIENES DEBERAN SER ENTREGADOS A. PARA MAYOR INFORMACIÓN LLAMAR A! 
PRESUPUESTA!. 

OIRECCION OE FINANZAS Y PROGRAMACIÓN. 

DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIAUES Y SERVICIOS 

VERIFICA EXISTENCIAS 

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE QUE SUPERVISO Y 
RECIBIO OE CONFORMIDAD: 

AUTORIZO 
DIRECCION GENERAL OE ADMINISTRACIÓN 

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE: 

NOTA: NO SOUCITAR EN UNA MI-REOUISICION 8lENES DE DIFERENTE CONCEPTO DE PARTIDA PRESUPUESTA!. 

/ 

f 
\ 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 
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Anexo 3. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: 

30. Pago a Personas Proveedoras y Prestadoras de Última 
Servicios modificación: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

No. DE CONTRA TO: 

PRESTADOR DEL SERVICIO: 

R.F.C.: 

INICIO: 

TÉRMINO: 

MONTO IVA INCLUIDO: 

PARTIDAS PRESUPUESTALES: 
Partida Dfla1pcldn 
Presupuellal 

Importa 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 
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Anexo 4. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

30. Pago 
Servicios 

a Personas Proveedoras y Prestadoras de 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

SOLICITUD DE SERVICIOS 

Código: 

Última 
modificación: 

HOJA N" 

SERVICIOS N" 

CDHCM-MPE-2020 

03/1 1/21 

FECHA DE E:I.ASORACION. 

NÚM PROG I TIPO DE 
SER\IICIO 

OESCRIPCION DE LOS SERVICIOS SOLICITADOS 1 
COSTOOEL 

SERVICIO 

MONTO TOTAL ESTIMADO: N° DE.AAEA 

SubTotat 

1.11.A~ 

Total: 

NUM. Y NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPllESTAL 

SUBOIRECTOO(A) DE PRESUPUESTO Y CONTABIUOAO 

OIRECCION DE FINANZAS Y PROGRMIACION 

OBSE.RIIACIONES DEl MrA SOLICI TANTE. 

/ 

,.. ' 

NOMSRE DE AREA 

SUPERVISOO DE SERVICIO 

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA 0\JE SOLICITA: 

AUTOOIZO 
OIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 
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Anexo 5. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

30. Pago 
Servicios 

a Personas Proveedoras y Prestadoras de 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 
DlrecclOn de Finanzas y Programación 

Subdireca6n de Planeadón y ProgrwnaáOn Flnanoera 
Oepanamento de Cuenta, P0f Pagar e lmpueatos 

CONTRARECIBO 

Última 
modificación: 

PROYECTO:COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MEXICO 

· .. f' 

+ ➔ 
!Proveedor: 

,._____ __ _____,~~' ~' 
( Treinta y Cuatro MIi OlmienlOs otecloc:ho Pesoa 121100 M.N. ) Total 

Ref. Documento Comprobante Concep1D Importe Par1. Presup. 

03/11/21 

E de pago: 

ELABORA 

OeparlamenlD de 
Cuentas P0f Pagar • 

lmpufflOtl 

REVISA 

~de 
PlanellCIOn y 

Prograll'OICIOn 
Financiera 

SUFICIENCIA 
PRESUPUESTAL 

Subdt,ea:lón de 
Prffupueslo y 
C-blMdad 

AUTORIZA 

0,.-oc,on de Flnanzaa 
Y ""'9rt1mocl0n 
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Anexo 6. 

Servicios 

ffBANCRTE 
Reporte de Transferencias TEF 

Cuenta/ ClABE Ordenante 

Nom bre del Ordenante 

RFC Ordenante 
lDTercero 

Nombre del Benetlciarlo 

Cuenta/CLABE Benenciarto 

RFC Beneficiarlo 

Blinco Destino 

Importe a Thmsrerlr 
NA 

Fecha Aplicación 
Número de Referencia 

Propósito de la Tnlnsh!renCla 
Clave de Rastreo 
Confirmación 
Fect,a canoelaclón 

Fecha Devoluclón 

Causa Devolución 
Comisión 

IVA Comisión 
Capturó 

Fecha Captura 
Ejecutó 

Fecha de Ejecución 

Autorizó 1: 
Fecha Autorización l : 
Autorizó 2: 

Fecha Aut9rtzaclón 2: 
Autorizó J; 
Fecha Autorización 3: 
AutE><cepclón 1: 
Fecha Autfxcepclón 1: 
AutExcepclón 2: 
Fecha AutExcepclón 2: 
Modo de Ejecución 

Nombre del Archivo 

modificación: 
03/11/21 

BANCO MERCAl'lTlL OEl NORTE S.A. 

RFC IIMN•930W9•927 

15/1 1/2019 17:56 

COMISlON DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE 
MEXIC 

CDH93O6239B5 

Nota: este es un comprobante de operación programada, fawr de revisar en la fecha de aplicación de la 
operación el ,...ultado de-Ja ml5ma e Imprimir su comprobante definitivo . 

Open1ctón rul~.adl o trev4s de 1Jo5 equipo, de o:::uncuto que prncesan "'' P«:tldonm ót: 11 sanca p0r lnteinet y que M ubican «n 1• ciudad de - leo. D.F. 
Para al aso de adi-reció-rl respecto a la O()t.rodón ceffbntda, H podr, ,tCVdlr • 11 Unfdld &p~eih.U66 de Alefldón I AclafilOOMI de la 
tnstttuc:tóf1, MQún corruponda ,1 IV90r de celebradón de ta 0perfdón. o 60lld t.arla a lr•vb de los sigufcntu tettlronos, fin un lepto no m1vor a 

Nota: este formato varia dependiendo del banco la cuenta bancaria. 
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Anexo 7. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

30. Pago a Personas Proveedoras y Prestadoras de Ültima 
Servicios 

... Of..alOS-NIACIIIIAODIEIIUICO 
. ........ ,....C.."-taodttl 
Uttel 1111Q) ..... CRW..,_ .. ,~ . 

... ......... \.........a.a... ........ 
Clll. ... ..,,a... ........ 
_...,_ 

modificación: 

UUUoJ 1 f 

TESORERÍA 00053 17 

DOC BENEFICIAR I O IMPORTE CONCEno 

flCOIMCHlOLC" 

HtOtOl'OII 

CONTABILIDAD 0005317 
DOC B E NE F ICIARIO IMPOftTl! CONCEPTO 

1 

' 

lll(OltlQl(OUí 

~ 

03/11/21 
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31. Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos Fecha de 
Revolventes elaboración: 26/11/19 

31. Asignación, Reembolso y Comprobación 
de los Fondos Revolventes 

, uz s Pineda García 
del mento de Tesorería 

Elaboró 

Ya ara Estrada Vargas -+ 
S irectora de Planeación 

rogramación Financiera 
( David García López 

1rectbr de Finanzas Pro ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. V\._ 
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VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

31. Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos Fecha de 
Revolventes elaboración: 26/11/19 

l. Objetivo. 

Establecer y dar a conocer el procedimiento que deben cumplir las áreas responsables de la 
Comisión, para la asignación, reembolso y comprobación de los recursos económicos, otorgados 
por concepto de fondo revolvente, el cual les permita realizar los gastos de poca cuantía y de 
carácter urgente para cumplir con sus actividades y que deberán ejercer con austeridad y 
racionalidad. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General de Administración a través de la Dirección de Finanzas y Programación 
en conjunto con la Subdirección de Planeación y Programación Financiera, elaborará la 
proyección anual del costo total que se devengará por concepto de fondos revolventes, el cual 
estará vigente para el ejercicio fiscal en curso, "Asignación de Fondos Revolventes" (Anexo 1 ). 

2. La personal titular de la Dirección de Finanzas y Programación, presentará la proyección de los 
importes del fondo revolvente para su aprobación de la persona titular de la Dirección General 
de Administración, quien analizará los montos que se le otorgarán a cada una de las Áreas de 
la Comisión, tomando en consideración la dinámica de sus actividades. 

3. El monto del fondo revolvente vigente para el ejercicio fiscal en curso, será autorizado por la 
persona titular de la Presidencia y será dado a conocer a la Dirección General de 
Administración, para que mediante oficio se les comunique el importe autorizado, a cada una 
de las Áreas de la Comisión, responsables del gasto. 

4. La personal titular de la Dirección General de Administración, será la responsable de autorizar 
el Incremento o Disminución del monto de los fondos revolventes siempre y cuando esté 
plenamente justificada la transparencia del gasto, mediante solicitud de la persona titular del 
Área ejecutora del gasto, quien deberá devolver en su totalidad el fondo revolvente previamente 
asignado para la expedición del nuevo fondo autorizado. 

5. Las personas titulares de las Áreas ejecutoras del gasto de la Comisión, serán las responsables 
de lo siguiente: 

a) Verificar y autorizar que las erogaciones se ajusten al presupuesto y al calendario 
autorizado, aplicando criterios de racionalidad , austeridad y disciplina presupuesta!. 

b) Asignar a la persona que se encargará de solicitar y administrar el fondo revolvente. 

c) Solicitar su fondo revolvente al inicio de cada ejercicio fiscal en el SIA. 

Luz de Lourdes Pineda García 
efa del De amento de Tesorerfa 

/ 

Yash a Estrada Vargas 
Sub ectora de Planeación ~ 
y rogramación Financiera 

David García López 
de Finanzas P ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. V"'---
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31. Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos Fecha de 
Revolventes elaboración: 

26/11/19 

d) Verificar que el importe autorizado sea el mismo que el solicitado. 

e) Solicitar el sello de la Dirección General de Administración como parte de los mecanismos 
de control interno para indicar que la comprobación ya fue procesada. 

f) Entregar la solicitud de Fondo Revolvente a la personal titular de la Departamento de 
Tesorería, para su revisión en SIA. 

g) Solicitar una vez al mes el reembolso de los gastos ejercidos durante el mes en curso, 
excepto para las Direcciones de Finanzas y Programación y de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, para quienes la reverencia de sus fondos podrá ser de más de una 
vez al mes. 

h) Realizar la comprobación del último reembolso solicitado a más tardar el día 30 de 
noviembre de cada ejercicio fiscal, debido a que, por cierre anual, todos los recursos 
solicitados deberán ser comprobados y devueltos. Con excepción de las Direcciones de 
Finanzas y Programación y de Recursos Materiales y Servicios Generales, para las cuales 
la devolución de sus fondos será el 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal. 

i) Devolver los recursos económicos que no se utilizaron mediante depósito bancario o en 
la ventanilla del Departamento de Tesorería. 

j) Entregar la comprobación del Fondo Revolvente por cierre de ejercicio fiscal, a la personal 
titular del Departamento de Contabilidad. 

6. La persona titular de la Dirección General de Administración autorizará los "Recibo de Fondo 
Revolvente" (Anexo 2), para que la persona titular de la Dirección tenga conocimiento de que 
los Fondos Revolventes fueron entregados en tiempo y forma. 

7. La persona titular de la Dirección de Finanzas y Programación, será responsable de autorizar: 

a) El pago de la Solicitud de Fondo Revolvente en SIA y documento; y 

b) El pago de los Reembolsos mensuales que soliciten las Áreas de la Comisión ejecutoras 
del gasto. 

8. La persona titular del Departamento de Tesorería será el responsable de: 

a) Recibir solicitud de Fondo Revolvente para su revisión. 

Luz de Lourdes Pineda Garcia 
.-.-Je~fa--· artamento de Tesorería 

Elaboró 

/ 

Ya ara Estrada Vargas 
directora de Planeación 

Programación Financiera 
David García Lópei 

Ói1'1Ctor de Finanzas P ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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1 31. Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos 
. . 

Fecha de 
26/11 /19 , Revolventes elaboración: 

b) Verificar en el SIA, que todos los datos de la Solicitud de Fondo Revolvente sean los 
correctos, de lo contrario la solicitud será devuelta al Área. 

c) Elaborar pago y Póliza Cheque, correspondiente al fondo revolvente. 

d) Elaborar, entregar y recabar los "Recibo de Fondo Revolvente" (Anexo 2). 

e) Entregar al Departamento de Contabilidad, documentación original: Solicitud de Fondo 
Revolvente, Póliza cheque, Recibo de Fondo revolvente (Anexo 2). 

f) Elaborar los pagos de solicitud de Asignación del Fondo Revolvente y/o reembolsos 
mensuales. 

9. La persona titular del Departamento de Contabilidad concluirá el proceso de Asignación de 
Fondos Revolventes y será responsable de: 

a) Recibir la documentación Original soporte del proceso. 

b) Revisar y fiscalizar en SIA que la persona titular del Área ejecutora del gasto, quede 
registrada como deudor. 

c) Archivar la documentación. 

Del reembolso mensual de Fondos Revolventes. 

9.1 Las personas titulares de las Áreas de la Comisión ejecutoras del gasto deberán realizar 
su Solicitud de Reembolso de manera mensual y mediante el SIA, capturando los gastos 
generados durante el mes a comprobar, los cuales deberán ser presentados de la 
siguiente manera: 

a) Indicar en la factura la partida a la que corresponde el gasto y la justificación del gasto. 

b) La factura deberá venir debidamente firmada por la persona titular del Área ejecutora 
del gasto. 

e) Las facturas deberán ser ordenadas por partida y a su vez por fecha. 

d) No se deberán incluir comprobantes cuya expedición tenga una antigüedad mayor de 
dos meses y estos deben ser del año en que se realizó el gasto. 

Luz de Lourdes Pineda García 
rtamento de Tesorerfa 

Elaboró 

kara Estrada Vargas 
directora de Planeación _ 

y Programación Financiera __ .._, 

\ David García López 
íred.or de Finanzas P ramación 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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31 . Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos Fecha de 
26/11/19 

' Revolventes elaboración: 

e) Para las facturas por consumo en restaurantes, la propina podrá ser reembolsable 
hasta un límite del 15%. 

f) Las facturas deberán contar con la validación del CFDI. 

g) La comprobación se deberá entregar en una carpeta con broche para archivar (broche 
tipo . Saco), esto con la finalidad de mantener un orden de los documentos 
comprobatorios del gasto. 

De los vales azules. 

9.2 Se aceptará el uso de "Comprobantes de Gasto" (Vales Azules), Anexo 3, los cuales se 
podrán utilizar para la comprobación de gastos cuyo valor sea menor a $100.00 (Cien 
pesos 00/100 M .N ., en los cuales no es posible solicitar la factura respectiva como para 
los siguientes casos: · 

a) Para el reembolso de la recolección de basura. 

b) Compra de alimentos en mercados. 

e) Rembolso de alimentos al personal que por exceso de trabajo se vean en la necesidad 
de comer fuera de las instalaciones de la Comisión. 

De los vales de pasajes. 

9.3 Se aceptará el uso de "Comprobantes de Pasajes" (Vale Blanco), Anexo 4, los cuales se 
podrán utilizar para la comprobación de pasajes cuyo importe sea menor a $100.00 (Cien 
pesos 00/100 M.N. y se usará para los siguientes casos: 

a) Gastos por concepto de pasajes. 

b) Gastos por concepto de estacionamiento. 

No se reembolsarán los comprobantes de gasto por las siguientes condiciones: 

a) Aquellos que no cuenten con requisitos fiscales y administrativos previos en este manual. 

b) Comprobantes cuya descripción de los artículos o servicios no sea precisa. 

e) Comprobantes de restaurantes o bares que tengan gastos de bebidas alcohólicas. 

Luz de Lourdes Pineda García 
~-ie1J.Jepartamento de Tesorerfa 

Elaboró 

Y kara Estrada Vargas 
directora de Planeacióri,, 

Programación Financiera • 
David García López 

1 
il'ector de Finanzas Pr ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suarez 
Director General de Administración 

Va.Be. J~ 
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31. Asignación, Reemb 
Revolventes 

olso y Comprobación de los Fondos Fecha de 
26/11/19 elaboración: 

d) Comprobantes por adquisición de vinos y licores en centros comerciales. 

e) Comprobantes por concepto de compra de pasteles. 

1 O. Las personas titulares de la Áreas de la Comisión ejecutoras del gasto deberán comprobar de 
manera mensual los gastos erogados, y serán responsables de: 

a) Obtener e imprimir la Verificación del SAT de cada comprobante fiscal. 

b) Escribir en la factura la partida a la que corresponde el gasto erogado. 

c) Justificar el gasto erogado en la factura. 

d) Recabar la firma de la persona titular del Área que autoriza el gasto. 

e) Ordenar las facturas por partida y cada partida por fecha. 

f) Verificar que los comprobantes no sean mayores a dos meses. 

g) Calcular el importe de propina por concepto de consumo en restaurantes, hasta por un 
15%, el importe se deberá indicar en la factura. 

h) Registrar en el SIA los gastos erogados para generar su comprobación. 

i) Imprimir el reporte que expide el SIA de la comprobación del Fondo Revolvente, el cual 
deberá ser firmado por la persona titular del Área. 

j) Entregar al Departamento de Contabilidad el reporte y los documentos soporte, 
debidamente ordenados en folder con broche tipo Baca, para su revisión y fiscalización. 

Estos dependerán de las disposiciones fiscales vigentes emitidas al momento de la comprobación. 

11. La persona titular del Departamento de Contabilidad será el responsable de: 

a) Verificar el correcto registro contable de la solicitud realizada por los usuarios en el SIA. 

b) Recibir el registro de la comprobación de los Fondos revolventes que remitan las áreas de 
manera mensual para el reembolso de las erogaciones hechas con el fondo revolvente. 

e) Revisar que los documentos soporte de la comprobación de los Fondos revolventes 
cuenten con: 

Luz de Lourdes Pineda García 
tJ,r--;r,.n~~"amento de Tesorería 

Y kara Estrada Vargas 
directora de Planeación 

Programación Financiera 
· \ David García López 

ired:or de Finanzas ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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31. Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos Fecha de 
Revolventes elaboración: 26/11/19 

i. Comprobantes fiscales firmados por titular; 

ii. Verificación fiscal de los comprobantes; 

iii. Vales de pasajes (Anexo 4) y/o comida (Anexo 3) debidamente requisitados con los 
datos correspondientes (Nombre, firma, expediente, motivo, importe, etc.); y 

iv. Documentos soporte que amparen servicios o biene~ recibidos. 

d) Revisar que las facturas/ comprobantes cuenten con los requisitos fiscales vigentes 
siguientes: 

i. RFC y régimen fiscal de quien expide; 

ii. Número de folio y sello digital del SAT; 

iii. Lugar y fecha de expedición; 

iv. Clave del RFC del contribuyente a favor de quien se expida; 

v. La cantidad y unidad de medida y clase de los bienes y mercancías o descripción del 
servicio o del uso o goce que amparen; 

vi. Valor unitario en número; 

vii. Importe total de la operación consignado en número o letra; 

viii . Forma de pago; 

ix. Cedula de Identificación Fiscal; 

x. Código Bidimensional (CBB); 

xi . Fecha del comprobante correspondiente al periodo contable fiscal vigente; y 

xii. Confirma la descripción de los bienes y/o servicios. (en base en la requisición y/o 
solicitud de servicios). 

e) Informar a las personas titular de las Áreas de aquellas inconsistencias en los documentos 1 
soporte presentados como com~ bación del fondo revolvente. Las cuales una vez 

-t. e Lourdes Pineda García 
/ Jefa del rtamento de Tesorería 

Elaboró 

hkara Estrada Vargas 
bdirectora de Planeación , 

y Programación Financiera · 
David Garc,a López • 

ire\tor de Finanzas P~ ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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31. Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos Fecha de 
26/11 /19 Revolventes elaboración: 

solventadas regresarán el fondo revolvente al Área de Contabilidad para continuar con el 
trámite. 

f) Sellar y rubricar como testigo de la fiscalización de los documentos recibidos. 

g) Fiscalizar en el SIA. 

12. La persona titular de la Subdirección de Presupuestos y Contabilidad será el responsable de: 

a) Revisar que el concepto de cada comprobante coincida con la clasificación según la 
partida presupuesta! que se haya designado en el registro; 

b) Verificar que el Área que comprueba los gastos erogados en el fondo revolvente cuente 
con disponibilidad presupuesta! en las partidas correspondientes a los gastos efectuados; 

c) Procesar en el SIA la comprobación del fondo revolvente lo cual generará una solicitud al 
departamento de Tesorería por el mismo importe comprobado, quedando así la misma 
cantidad de recursos que fue asignada de manera inicial cada Área; 

d) Sellar como parte de los mecanismos de control interno para indicar que la comprobación 
ya fue procesada; y 

e) Remitir al departamento de Tesorería la comprobación efectuada. 

13. La persona titular del Departamento de Tesorería será responsable de: 

a) Solicitar autorización en el SIA de la Dirección de Finanzas y Programación; 

b) Elaborar el pago correspondiente a la Solicitud de Reembolso de Fondo Revolvente; 

e) Entregar el cheque a las Áreas de la Comisión ejecutoras del gasto; y 

d) Entregar al Departamento de Contabilidad, documentación original: Póliza cheque y 
comprobación de Fondo revolvente (Anexo 2). 

Luz de Lourdes Pineda García 
,.-M'"....,,_,.,-...~ .. amento de Tesorerfa 

ara Estrada Vargas 
directora de Planeación 

Programación Financiera "')'.--::t~ Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

, David Garcla López 
irector de Ft0anzas 

7"--==~---------;,"-- V: 
Baboró Revisó Vo.Bo. 

L--..L....--------+-----"-------
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111. Descripción v diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

De la asignación. 

Inicia el Procedimiento 

1. Proyecta la "Asignación de 
fondos revolventes" (Anexo 1) y 
turna. 

2. Revisa la • Asignación de 
Fondos Revolventes" (Anexo 1) y 
turna. 

3. Evalúa la "Asignación de 
Fondos Revolventes" (Anexo 1) y 
solicita autorización. 

4. Autoriza la "Asignación de 
Fondos Revolventes" (Anexo 1 ), 

¿Autoriza los montos propuestos? 

4.1 No. Regresa a la actividad 
número 1. 

4.2 Sí. Continúa el procedimiento. 

5. Informa los montos autorizados 
a las Áreas de la Comisión. 

Luz de Lourdes Pineda García 
~ ~fa del~rtamento de Tesoreria 

/ Elaboró 

I 

Subdirección de 
Planeación y 

Programación Financiera 

1 

Dirección de Finanzas 
y Programación 

2 
1 

1 

V/ Revisó 

I 

Dirección General de 
Administración 

3 

1 

Presidencia 

. 4 

~ 
4.1 

4.2 

1 

5 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Va.So. h 

1 

, 

' 

r 
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26/11/19 Revolventes 

Actividad 

Del Rembolso. 

6. Captura solicitud de Fondo 
Revolvente en SIA y entrega. 

7. Recibe y revisa Solicitud de Fondo 
Revolvente en SIA. 

¿La Solicitud de Fondo Revolvente 
cumple con todos los requisitos? 

7.1 Si. Continúa el procedimiento. 

7 .2 No. Regresa a la actividad 
número 6. 

8. Autoriza el pago de la Solicitud de 
Fondo Revolvente y devuelve. 

9. Elabora y entrega Póliza Cheque y 
"Recibo de Fondo Revolvente" 
(Anexo 2) 

1 O. Recibe cheque y devuelve póliza 
para su archivo. 

Luz de Lourdes Pineda García 
artamento de Tesoreria 

Áreas de la Comisión 

6 

10 

B 

elaboración: 

Responsable 

Dirección de Finanzas y 
Programación 

8 

Departamento de Tesorería 

7 

7.1 

7 .2 

9 

Y.. hkara Estrada Vargas 1 1 

ubdírectora de Planeación ~ Gerardo Sauri Suárez 
' ~ Programación Financiera ' Director General de Administración 

David García López . 1 ~~ 
~----~ - ~==)---- -----ry- ....::D:c:ir=""º :....:rd:::ec..:Fic.,tn:..::anza==s:c..,__:.....:..::""-ra= ma= cio=-·n:..:..__._.,_ _________ 1":'" ____ _, ~ 

Revisó Va.So. 
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Responsable 

Actividad 

11. Recibe póliza y recibo firmado 
y turna. 

12. Recibe documentación original 
para su revisión y fiscalización en 
SIA y archiva. 

De la comprobación. 

13. Captura en 
erogados y 
comprobación. 

SIA gastos 
entrega 

14. Recibe, revisa y fiscaliza la 
comprobación. 

¿La documentación es correcta? 

14.1 No. Regresa a la actividad 
número 13. 

14.2 Sí. Continúa el 
procedimiento. 

/ 

Departamento de 
Tesorería 

11 

1 

i 

Departamento de 
Contabilidad 

12 

1 

1 

l 

Áreas de la Comisión 

13 

1 

Dirección de Finanzas 
y Programación 

14 

14.1 

,, 
14.2 1 

1 

1 
L _____ c 

1 

Gerardo Sauri Suarez 
Director General de Administración 

V 
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Actividad 

15. Recibe, revisa comprobación y 
realiza transferencia de recursos. 

16. Autoriza comprobación. 

17. Elabora pago y entrega 
cheque y comprobación. 

18. Recibe documentación original 
de la comprobación de Fondo 
Revolvente. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

IV. Referencias 

V. Glosario 

Luz de Lourdes Pineda García 
artamento de Tesorerla 

Elaboró 

Responsable 

Dirección General de Dirección de Finanzas Departamento de Departamento de 
Administración y Programación Tesorer!a Contabifidad 

L cj 
1 
15 

1 .. 
16 

' 1 • 
17 

1 

1 

18 
1 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Fondo Revolvente. Mecanismo que se establece para que las 
unidades ejecutoras del gasto cuenten con los recursos necesarios 
para la atención de necesidades urgentes y de pequeña cuantía. 

SIA. Sistema Integral de Administración. Herramienta 
administrativa construida sobre una estructura tecnoló ica ue 

kara Estrada Vargas -11 
ubdirectora de Planeación 

y Programación Financiera I 
\ David García López , 

Director de Finanzas ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Admlnistración 

Vo.Bo. 
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31. Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos Fecha de 
26/11/19 Revolventes 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Luz de Lourdes Pineda García 
Jefa de artamento de Tesorería 

Elaboró 

elaboración: 

permite registrar de manera armónica, delimitada y específica las 
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión 
pública, lo que permite integrar, comunicar, administrar y controlar 
los recursos financieros, materiales y humanos de la Comisión. 

Comprobante. Factura, recibo o documento que funciona como 
respaldo y prueba de la realización de una operación económica, 
en el que se detallan mercancías compradas, servicios recibidos u 
otras obligaciones nacidas de un compromiso y es expedido y 
entregado por las personas que proporcionan esos bienes o 
servicios a quien debe pagarlos; se utilizan principalmente en la 
realización de actividades comerciales y deben cumplir con los 
requisitos fiscales señalados en la normatividad de la materia para 
los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), los cuales 
se generan de manera electrónica y se integran por las versiones 
en los archivos xml. y pdf, salvo las excepciones que las mismas 
disposiciones fiscales permitan. 

Anexo 1. Asignación fondos revolventes. 

Anexo 2. Recibo de Fondo Revolvente (por asignación inicial). 

Anexo 3. Comprobante de Gastos (Vale Azul). 

Anexo 4. Comprobante de Pasajes (Vale Blanco). 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

/ 

Ya ara Estrada Vargas . 
S directora de Planeación Jj, 

Programación Financiera 
David García López 

ir~ or de Finanzas Pr ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

31 . Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos 
Revolventes 
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elaboración: 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar el año correspondiente a la relación. 

2. Anotar el número progresivo del expediente. 

3. Anotar el Área de la Comisión a la que se le otorgará Fondo Revolvente. 

4. Anotar la cantidad que se le otorgará por concepto de Fondo Revolvente. 

5. Anotar Lugar y Fecha de elaboración del documento. 

6. Nombre y firma de la persona titular de la Dirección General de Administración. 

7. Nombre y firma de la persona titular que preside la Presidencia de la Comisión. 

\ 
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Anexo 2. 

Revolventes elaboración: 26/11/19 
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Revolventes elaboración: 26/11/19 

Instructivo de llenado 

1. Anotar Lugar y Fecha de elaboración del documento. 

2. Anotar el importe en número y letra. 

3. Anotar el año del ejercicio fiscal vigente. 

4. Anotar el año en curso. 

5. Nombre y firma de la persona titular del Área solicitante. 

6. Nombre y firma de la persona titular de la Dirección General de Administración. 

1 
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' Revolventes elaboración: 
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31. Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos Fecha de 

~·~~ 1 
elaboración: 

26/11/19 

Instructivo de llenado 

1. Anotar el importe en número 

2. Anotar el importe con letra. 

3. Anotar el concepto del pago. 

4. Anotar el número de Área de Adscripción a la que corresponde el gasto. 

5. Anotar nombre de la persona que solicita el reembolso del gasto. 

6. Anotar el importe en número 

7. Anota la fecha del día en que se solicitó el gasto, en el siguiente orden: Día/ Mes /Año. 

8. Firma de la persona titular del Área que autoriza el gasto. 

9. Nombre y Firma de la persona quien recibe el reembolso del gasto. 
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Revolventes elaboración: 
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Anexo 4. 
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.0) VI . Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

31. Asignación, Reembolso y Comprobación de los Fondos Fecha de 
Revolventes elaboración: 

Instructivo de llenado 

1. Anota la fecha del día en que se realiza el gasto, en el siguiente orden: Día I Mes /Año. 

2. Anotar el importe con número. 

3. Anotar el importe con letra. 

4. Anotar nombre de la persona que solicita el reembolso del gasto. 

5. Anotar el número de expediente de la persona que solicita el gasto. 

6. Anotar la justificación del gasto. 

7. Anotar el lugar donde se encuentra y parte la persona solicitante del gasto. 

8. Anotar el lugar a donde acude la persona solicitante del gasto 

9. Anotar si el ~asaje es dentro de la Ciudad de México o Estado de México. 

1 O. Elegir el transporte utilizado. 

26/11/19 

11 . Anotar la hora de Salida del lugar donde inicia el pasaje y la hora a la que regresa al lugar de 
origen. 

12. Nombre y firma de la persona que solicita el gasto. 

13. Firma de la persona titular del Área, que autoriza el gasto. 
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~ 4 ,ó 32. Solicitud de Gastos por Comprobar 

Fecha de 26/11/19 
~~ elaboración: 

32. Solicitud de Gastos por Comprobar 

Luz de Lourdes Pineda Garcla 
/. eta del De amento de Tesorerla 

Elaboró 

ara Estrada Vargas 
, • -directora de Planeación 

Programación Financiera 
David Garcla López 

1rector de Finanzas Pro ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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q.. ó 
32. Solicitud de Gastos por Comprobar 

Fecha de 
4 ctn,.¡, (j ,# elaboración: 

26/11/19 

l. Objetivo. 

Establecer y dar a conocer el procedimiento que deben cumplir las Áreas responsables de la 
Comisión para la solicitud de recursos económicos de poca cuantía en la adquisición de bienes y/o 
servicios que se llegaran a requerir de manera inmediata. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General de Administración , a través de la Dirección de Finanzas y Programación, 
será la responsable de autorizar y otorgar en el Sistema Integral de Administración (SIA) la 
suficiencia presupuesta! de los recursos con que cuenten las Áreas que integran la Comisión 
para la adquisición de bienes y/o servicios de poca cuantía y que deben ser atendidos de 
manera inmediata. 

2. Las personas titulares de las Áreas de la Comisión ejecutoras del gasto serán responsables de: 

a) Verificar que la adquisición de los bienes y/o servicios se realice conforme a lo solicitado, 
en cuanto a tipo o especie, cantidad y monto, atendiendo siempre a los criterios del 
Programa de Austeridad y Transparencia (PROAT). 

b) Solicitar los recursos mediante la capturar en el SIA de la Solicitud de Gastos por 
Comprobar. 

c) Elaborar la Solicitud de Servicios o Requisición para las adquisiciones que superen el 
monto de $30,000.00 

d) Revisar las partidas presupuestales requeridas para generar la Solicitud de Gastos por 
Comprobar y verificar si estas cuentan con recursos para ejercer el gasto. 

e) Solicitar solvencia presupuesta! a la persona titular de la Subdirección de Presupuesto y 
Contabilidad. 

f) Solicitar el sello de la Dirección General de Administración como parte de los mecanismos 
de control interno para indicar que la solicitud fue procesada. 

g) Entregar la Solicitud de Gastos por Comprobar a la persona titular de la Subdirección de 
Presupuesto y Contabilidad para su revisión en el SIA. 

h) Recoger en el Departamento de Tesorería el cheque o comprobante de pago de la 
transferencia según sea el caso. 

z de Lourdes Pineda Garcla 
-Je- fa_d_e_ artamento de Tesorería 

Elaboró 

ra Estrada Vargas 
irectora de Planeaclón 

rogramación Financiera 
David Gacela López 

D' ecto de Finanzas Pro ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ~ 
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~ 4 ~º 32. Solicitud de Gastos por Comprobar 

Fecha de 26/11/19 
cto..oOt elaboración: 

i) 

j) 

Realizar la comprobación del gasto erogado, registrando los datos de la factura en el SIA. 

Realizar la devolución de los recursos en el caso de que el gasto sea menor al importe 
solicitado, mediante depósito bancario o directamente en la ventanilla del Departamento 
de Tesorería. 

k) Anexar a la comprobación copia del Recibo de Caja. 

1) Realizar la comprobación presentando la factura original a la persona titular del 
Departamento de Contabilidad junto con la información soporte que compruebe la 
Solicitud de Gastos a Comprobar. 

m) Recoger la Póliza cheque correspondiente a la Solicitud de Gastos a Comprobar. 

n) Regr~sar la póliza cheque debidamente firmada a la persona titular del Departamento de 
Tesorería. 

3. La persona titular de la Dirección de Finanzas y Programación será la responsable de Autorizar 
el documento y en el SIA la Solicitud de Gastos por Comprobar, para que se genere su 
respectivo pago. 

4. La persona titular de la Subdirección de Presupuesto y Contabilidad será responsable de: 

a) Atender la suficiencia presupuesta! mediante el traspaso de recursos a las partidas que lo 
requieran para poder ejercer el gasto por comprobar solicitado por las personas titular de 
las personas titulares de las Áreas de la Comisión. 

b) Comunicar a las personas titulares de las Áreas de la Comisión ejecutoras del gasto que 
la suficiencia ya está aplicada en la partida que lo requiere para que puedan completar el 
proceso. 

c) Recibir la Solicitud de Gastos por Comprobar impresa y firmada por la persona titular del 
Área ejecutora del gasto y con el sello de la Dirección General de Administración. 

d) Revisar y verificar en el SIA los datos capturados en la Solicitud de Gastos por Comprobar. 

e) Informar a las personas titulares de las Áreas de la Comisión ejecutoras del gasto, en caso 
de ser necesario las anomalías que se encuentren en la Solicitud para su corrección en el 
SIA. 

Luz de Lourdes Pineda Garcla 
Jef e artamento de Tesorerla 

Elaboró 

Estrada Vargas 
ora de Planeació 

amación Financier 
id Garcla Lóp 
inanzas Pro 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ,lf_,,...__ 
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~ #º 32. Solicitud de Gastos por Comprobar 
Fecha de 

26/11/19 ~ C,t,:w_¡ ()E 1 elaboración: 

f) Validar en el SIA y otorgar el sello de la Subdirección de Presupuesto y Contabilidad como 
parte de los mecanismos de control interno para indicar que la Solicitud fue procesada de 
manera correcta. 

g) Entregar la Solicitud de Gastos por Comprobar revisada a la persona titular del 
Departamento de Tesorería. 

5. La persona titular del Departamento de Tesorería será responsable de: 

a) Recibir la solicitud de Gastos por Comprobar para su revisión. 

b) Verificar la Solicitud en el SIA, que los datos sean correctos y que los datos bancarios 
proporcionados coincidan con los registrados en SIA y en catálogo de proveedores de la 
plataforma del banco. 

c) Otorgar sello en el documento como mecanismo de control para solicitar la autorización 
de la persona titular de la Dirección de Finanzas y Programación. 

d) Elaborar el pago correspondiente mediante cheque o transferencia bancaria según sea el 
caso. 

e) Informar al Área solicitante que el pago solicitado ya fue aplicado. 

f) Entregar la Póliza Cheque. 

g) Entregar a la persona titular del Departamento de Contabilidad la documentación original 
del proceso de Solicitud de Gastos a Comprobar, para su revisión y fiscalización en el SIA. 

6. La persona titular del Departamento de Contabilidad será responsable de: 

a) En la solicitud: 

i. Revisar la aplicación contable del registro de la solicitud de gastos por comprobar; e 

ii. Imprimir la póliza contable y firmar de revisado. 

b) En la comprobación: 

i. Recibir la comprobación de la persona titular del Área que comprueba. 

Luz de Lourdes Pineda Garcla 
_,._.........,1'-"oepartamento de Tesorerla 

Elaboró 

trada Vargas 
ra de Planeaci,ón 

mación Financiera 
avid Garcla Lóp 
e Finanzas Pro 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. <lV\.._ 
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32. Solicitud de Gastos por Comprobar elaboración: 
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ii. Revisar que el registro en el SIA coincida con lo entregado en el reporte presentado 
por el área. 

iii. Revisar los documentos soporte de la comprobación de gastos: 

iii.1 Comprobantes fiscales firmados por titular. 

iii.2 Verificación fiscal de los comprobantes. 

iii.3 Documentos soporte que amparen servicios o bienes recibidos. 

iv. Verificar que las facturas/ comprobantes cuenten con los requisitos fiscales vigentes: 

iv.1 1 RFC y régimen fiscal de quien expide. 

iv.2 Número de folio y sello digital del SAT. 

iv.3 Lugar y fecha de expedición . 

iv.4 Clave del RFC del contribuyente a favor de quien se expida. 

iv.5 La cantidad y unidad de medida y clase de los bienes y mercancías o 
descripción del servicio o del uso o goce que amparen. 

iv.6 Valor unitario en número. 

iv. 7 Importe total de la operación consignado en número o letra. 

iv.8 Forma de pago. 

iv.9 Cedula de Identificación Fiscal. 

iv.1 O Código Bidimensional (CBB). 

iv.11 Fecha del comprobante correspondiente al periodo contable fiscal vigente. 

iv.12 Confirma la descripción de los bienes y/o servicios. (en base en la requisición 
y/o solicitud de servicios). 

iv.13 Verifica monto de los impuesto etenidos, así como los impuestos trasladados, 
y desglose de cada una de I tasas del impuesto correspondiente. 

Luz de Lourdes Pineda Garcla 
Jefa-~Oeo,artamento de Tesorerla 

Yashk Estrada Vargas •· 
Sub · ctora de Planeación 
y gramación Financiera 

David Garcla López 
ctor d Finanzas Pro ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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32. Solicitud de Gastos por Comprobar 

Fecha de 
26/11/19 ~ ~ ~ ,# elaboración: 

Estos dependerán de las disposiciones fiscales vigentes emitidas al momento de la 
comprobación . 

v. Informar a las personas titulares de las Áreas de aquellas inconsistencias en los 
documentos soporte presentados como comprobación de gastos. Las cuales una 
vez solventadas regresarán la comprobación al departamento de Contabilidad para 
continuar con el trámite. 

vi. Sellar y rubricará como testigo de la fiscalización de los documentqs recibidos. 

vii. Entregar a las áreas las cuales recabarán el sello de Administración y regresarán la 
comprobación del gasto al departamento de contabilidad. 

viii. Fiscalizar en el SIA, marcando el recuadro para tal efecto, con el cual dejará 
constancia de su revisión. 

ix. Entregar al departamento de Presupuestos para su procesamiento. 

Luz de Lourdes Pineda Garcla 
.....,...,..,,_0 0 nartamento de Tesorerla 

ara Estrada Vargas 
!rectora de Planeación. 

rogramación Financiera. 
David Garcla López .•· 

r de Finanzas Pro ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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~Ol elaboración: 

Responsable 

Actividad Subdirección de Departamento de Dirección de Finanzas 
Áreas de la Comisión Presupuesto y 

Contabilidad 
Tesorería y Programación 

De la solicitud. 

Inicia el Procedimiento 

• 
1. Genera Solicitud de Gastos por 1 
Comprobar en el SIA (Anexo 1) y 
entrega. • 
2. Recibe solicitud (Anexo 1 ), 2 

verifica la partida, sella y turna. 
1 • 

3. Recibe Solicitud de Gastos por 
3 Comprobar (Anexo 1) y solicita 

autorización. • 
4. Autoriza el documento y pago 4 
en SIA y turna. 

1 

• 
5.Elabora el pago correspondiente 
y entrega. 5 

1 6. Recibe cheque firma y devuelve 
Póliza Cheque (Anexo 2). 6 ~ 

7. Recibe Póliza Cheque (Anexo 
2) y entrega documentación . 7 
original. 

• 

~ 
/ 

,J 

~ ""'"' ' v,~as , 
Luz de Lourdes Pineda Garcla 

ora de Planeación· Gerardo Sauri Suárez 
Jefª--.del Departamento de Tesorerla 

mación Financiera - Director General de Administración 
Garcla López ,/ 

I / ~ nanzas v Pronramación l 1,; 

7 
~ 

/ I 
Elaboró Revisó Vo.Bo. ~ 
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VI. Dirección General de Administración 

32. Solicitud de Gastos por Comprobar 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

8 de 13 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Área Responsable 
Actividades 

8. Recibe póliza cheque (Anexo 2) y solicitud 
original para comprobación. 

De la comprobación. 

9. Registra en el SIA la comprobación de 
Solicitud de Gastos a Comprobar y entrega. 

10.Recibe comprobación de Gastos por 
Comprobar, para fiscalización en el SIA. 

11 . Resguarda en su archivo 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Departamento de Contabilidad Áreas de la Comisión 

8 

y 
9 

10 

11 

1 
(.....___) 

IV. Referencias Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

V. Glosario 

des Pineda Garcla 
, amento de Tesorerla 

SIA. Sistema Integral de Administración . Herramienta 
administrativa construida sobre una estructura tecnológica que 
permite registrar de manera armónica, delimitada y específica las 
o eraciones uestarias contables derivadas de la estión 

y Programación Financiera 
\ David Garcla López / 

Director'ele Finanzas Pro ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Fecha de 

elaboración: 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Luz de Lourdes Pineda Garcla 
""""'-m,,.-u,epartamento de Tesorerla 

pública, lo que permite integrar, comunicar, administrar y controlar 
los recursos financieros, materiales y humanos de la Comisión 

Anexo 1. Solicitud de Gasto por Comprobar. 

Anexo 2. Póliza cheque. 

Anexo 3. Transferencia. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las _Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Estrada Vargas• 
r tora de Planeación · 
gramación Financiera 
avid Garcla López 

Finanzas Pro ramación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.sof~ 
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Anexo 1. 

DIRECCIÓN GENERAL DE AOMIN1STRACIÓN 

SOLICIY\JO 0e GA TOS POR COMPR08AR 

DIRl:CTOA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 
PRESE N T E 

Por este conducto sofictto a usted la cantidad de $ 
concepto dé GASTOS A COMPROBAR 

AQradecieodo da antemano la atención que sltve dar al presente. le envio un cordial saludo 

ATE N TAMENfE. 
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Anexo 2. 

_ot_ot01 _ I Otl.A IMIAOllf-0 
., •IIWll5iiDtt* t.,. ca NMo.U 11\A 
tJ:Nll.WOmfiOICAWMUICI 

0005390 
l t,(.Olt-f.MU.-

==-,-,--------------------.J$ 

,~---'-• 
~ Santander 

a...H uS.-.11, .. 1110111 Mhrca. S._ 

~".i~'!~;:::~0~l~:s: .. ~::~1::Mb,(O ~ 

TESORERIA 0005390 
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CONTABILIDAD 0005390 

ooc BENEFICIARIO IMPORTE CONCEPTO 
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l. Objetivo. 

Establecer las reglas a seguir para la solicitud y comprobación de los recursos económicos 
otorgados a las personas integrantes del Consejo de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México, así como al personal que lo requiera, para atender la comisiones que le sean 
encomendadas. 

11. Políticas de operación. 

1. El procedimiento para la solicitud de viáticos, vigente en el Sistema Integral de Administración 
(SIA), es aplicable a todas las personas que reciban recursos de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México (CDHCM), por concepto de viáticos nacionales o 
internacionales, así como gastos de camino. 

2. Para los viáticos que se otorguen a las personas consejeras que representen a la CDHCM en 
eventos nacionales e internacionales se tomará como base la tarifa aplicada al nivel Directivo 
Superior y estos deberán ser autorizados por la persona titular de la Presidencia. 

3. Los viáticos internacionales únicamente podrán ser autorizados por la persona titular de la 
Presidencia en conjunto con la persona titular de la Dirección General de Administración. 

4. Los viáticos nacionales sólo serán autorizados por la persona titular del Área ejecutora del gasto 
en conjunto con la persona titular de la Dirección General de Administración. 

5. La persona titular de la Dirección General de Administración, a través de la persona titular de 
la Dirección de Finanzas y Programación será responsable de: 

a) Actualizar anualmente el Tabulador de Tarifas de Viáticos Nacionales e Internacionales 
(Anexo 1) tomando como referencia el valor de la UMA para viajes nacionales y el valor del 
dólar para viajes internacionales; y 

b) Autorizar en el SIA la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional (Anexo 2). 

6. Se podrán autorizar viáticos a terceras personas únicamente cuando tengan participación en 
eventos relacionados con las actividades de la CDHCM: 

a) Hospedaje; 
b) Alimentación; y/o 
c) Pasajes de autobús o avión. 
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Cabe mencionar que los viáticos deberán estar plenamente justificados para que la persona 
titular del Área pueda autorizar el gasto. 

7. Los Avisos de Viaje Nacional o Internacional deberán solicitarse mediante la captura 
correspondiente en el SIA con mínimo 3 días hábiles de anticipación a realizarse el viaje. 

8. Los Avisos de Viaje Nacional o Internacional deberán especificar el motivo de la comisión, la 
cual debe estar plenamente justificada y relacionada con las funciones y objetivos de la 
CDHCM. Asimismo, se deberá indicar el número de días que se requieren para llevar a cabo la 
comisión. 

9. El número de personas comisionadas deberá reducirse al mínimo indispensable, debido a que 
se debe considerar contar con el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 
correspondiente. 

1 O. No se autorizarán viáticos ni pasajes nacionales o internacionales cuando las personas 
comisionadas se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o de licencia. 

11. Las erogaciones por concepto de viáticos nacionales o internacionales se cubrirán de 
conformidad con las cuotas establecidas en el tabulador de tarifas para viáticos. 

Se considerarán dentro de los viáticos los siguientes conceptos: 

a) Alimentación; 
b) Hospedaje; 
c) Tintorería; y 
d) Pasajes locales. 

En caso de requerir gastos de camino, se deberán solicitar en el mismo aviso de viaje Nacional, 
el importe que se otorgará será de acuerdo a las tarifas vigentes en el costo de casetas y 
combustible, los cuales se podrán consultar mediante la aplicación Mappir Traza Tu Ruta, la 
cual se encuentra disponible en la página de internet de la Secretaría de Telecomunicaciones 
y Transportes. 

La dirección de la pagina de internet para ingresar a la aplicación Traza tu Ruta es: 
http://ttr.sct.gob.mx/mappir/ 

Se considerarán gastos de camino los siguientes conceptos: 

a) Combustible; 
b) Pago de casetas; e 
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c) Imprevistos. 

12. Los viáticos y pasajes nacionales e internacionales se pagarán siempre en moneda nacional y 
serán depositados a la cuenta de nómina de la persona comisionada o, en su caso, mediante 
cheque nominativo. 

13. Las personas a quienes se les otorguen viáticos nacionales o internacionales, deberán realizar 
la comprobación correspondiente en el SIA, en un periodo no mayor a 5 días hábiles a partir de 
su regreso. 

14. Los recursos no utilizados se devolverán: 

a) En efectivo, directamente en la ventanilla de la tesorería; 
b) Mediante depósito bancario en la ventanilla del banco en el que se encuentre la cuenta de 

la CDHCM; o 
c) A través de transferencia electrónica a la cuenta de la CDHCM. 

La persona que ya haya devuelto los recursos no utilizados, deberá acudir a la ventanilla del 
Departamento de Tesorería con el comprobante correspondiente (Anexo 3). Una vez cotejado 
el comprobante, se elaborará el Recibo de Caja (Anexo 4) mismo que se integrará a la 
Comprobación de Viáticos (Anexo 5). 

15. Las personas a quienes se les otorgaron viáticos nacionales o internacionales, deberán elaborar 
el Informe de Actividades Realizadas (Anexo 6) en el SIA, el cual se deberá incluir en la 
Comprobación de Viáticos (Anexo 5). 

16. Se autorizará hasta un 10% del total de los viáticos asignados sin comprobación. 

Del tipo de cambio. 

17. Las tarifas señaladas en dólares americanos se deberán cubrir al tipo de cambio emitido por el 
Banco de México, del día en que se entreguen los recursos. 

18. La Solicitud de aviso de viaje internacional, deberá gestionarse a través del SIA, el mismo día 
que se realice la transferencia de recursos a la persona comisionada, en el entendido de que 
se considerará el tipo de cambio vigente. 

19. La persona titular de la Dirección de Finanzas y Programación a través de la persona titular del 
Departamento de Tesorería proporcionará el tipo de cambio y lo registrará en el SIA para que 
la persona designada que cuente con usuario realice la captura correspondiente. 
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20. En caso de viáticos internacionales, la persona comisionada será responsable de cambiar a 
moneda extranjera los viáticos otorgados, los cuales deberá informar en la comprobación 
indicando el tipo de cambio vigente de cuando se efectuó la compra de las divisas. 

De la solicitud de aviso de viaje nacional e internacional. 

21 . Las personas titulares de las Áreas ejecutoras serán responsables de: 

a) Designar a la persona que realizará la solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional 
en el SIA. 

b) Autorizar la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional. 

c) Procesar la Solicitud de Aviso de Viaje Internacional. 

d) Solicitar autorización en el SIA y firma autógrafa en la solicitud de aviso de vIaJe 
internacional de la persona titular de la Presidencia, de las personas Consejeras o de las 
personas titulares de las Áreas, según sea el caso. 

22. La persona designada para realizar la solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional en 
el SIA deberá: 

a) Capturar en el SIA la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

b) Capturar los datos requeridos en la Solicitud de Aviso de Viaje: 

i. Nombre de la persona comisionada; 
ii. Número de días; 
iii. Destino; 
iv. Justificación; 
v. Tipo de transporte a utilizar; 
vi. Indicar si el viaje es nacional o internacional; y 
vii. En caso de ser internacionales, solicitar a la persona titular del Departamento de 

Tesorería el tipo de cambio vigente. 

c) Verificar la partida que se requiere para la Solicitud de Aviso de Viaje: 

i. Partida 3751 : Viáticos en el país; 
ii. Partida 3761: Viáticos en el extranjero; y 
iii. Partida 3721 : Pasajes terrestres nacionales. 
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d) Verificar si la partida cuenta con suficiencia presupuesta! para la erogación del viático, de 
lo contrario, solicitar los recursos. 

e) Solicitar la suficiencia presupuesta!, en caso de ser necesario, con la persona titular de la 
Subdirección de Presupuesto y Contabilidad. 

f) Verificar si el traspaso de recursos ya fue aplicado, para poder procesar la Solicitud de 
Aviso de Viaje. 

g) Verificar que la información capturada en el SIA sea la correcta 

h) Completar el proceso de la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

i) Solicitar la autorización en el SIA de la persona titular del Área, únicamente para Avisos de 
viaje Nacionales, como mecanismo de control para conocimiento del gasto que se va 
erogar. 

j) Imprimir la solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

k) Recabar firmas en la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional de la persona titular del Área y la 
persona comisionada. 

1) Solicitar sello de la Dirección General de Administración, como parte de los mecanismos de 
control interno para indicar que la comprobación ya fue procesada. 

m) Entregar Solicitud de Aviso de Viaje a la persona titular del Departamento de Tesorería para 
su revisión. 

n) Recoger el comprobante de transferencia o cheque nominativo, correspondiente al pago de 
la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o internacional. Anexo 3 

o) Solicitar los comprobantes fiscales de todos los gastos erogados, derivados de la solicitud 
de aviso de viaje nacional o internacional. 

p) Obtener la validación del SAT, de todos los comprobantes fiscales. 

q) Devolver los recursos económicos que no se hayan utilizado, por medio de depósito 
bancario, transferencia bancaria o efectivo en la ventanilla del Departamento de Tesorería. 
Anexo 4 
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r) Realizar la comprobación de la solicitud de aviso de viaje nacional o internacional en el SIA. 
Anexo 5 

s) Verificar que el importe de gastos sin comprobantes, no rebase el 1 O % del total de los 
viáticos otorgados. 

t) Elaborar el informe de actividades realizadas en el SIA, correspondiente al viático nacional 
o internacional, imprimir el formato y recabar las firmas para incluirlo en la comprobación 
de viáticos. Anexo 6 

u) Verificar que los datos registrados en el SIA, sean correctos. 

v) Completar el proceso de comprobación de la solicitud de aviso de viaje nacional o 
internacional. 

w) Entregar a la persona titular del Departamento de Contabilidad la comprobación del Aviso 
de Viaje, con el soporte de los documentos originales para su revisión y fiscalización. 

23. La persona titular del Departamento de Tesorería será responsable de: 

a) Consultar el tipo de cambio emitido por el Banco de México del día en que se entreguen los 
recursos. 

b) Capturar en el SIA el tipo de cambio vigente para la Solicitud de Aviso de Viaje Internacional. 

c) Informar a la persona designada que el tipo de cambio ya se encuentra capturado en el SIA 
para que continúe con el proceso. 

d) Recibir la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional para su revisión. 

e) Verificar que la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional se visualice en el módulo 
de Selección de Pago Tesorería. 

f) Verificar la tarifa de viáticos nacionales e internacionales. 

g) Verificar que se indique la forma de pago. 

h) Informar a la persona designada del Área ejecutora del gasto si se requiere alguna 
corrección. 
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i) Entregar la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional a la persona titular de la 
Subdirección de Presupuesto y Contabilidad para su revisión en el SIA y otorgue el sello 
presupuesta!. 

j) Solicitar firma autógrafa en la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional a la 
persona titular de la Dirección General de Administración. 

k) Solicitar autorización en el SIA de la persona titular de la Dirección de Finanzas y 
Programación para generar el pago correspondiente, así como firma autógrafa en la 
Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional, como mecanismo de control interno. 

1) Elaborar el pago correspondiente de la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

m) Notificar a la persona designada del Área ejecutora del gasto que el trámite fue procesado. 

n) Enviar por correo electrónico el comprobante de la transferencia electrónica realizada a la 
cuenta de nómina de la persona comisionada o entregar póliza cheque para firma de la 
persona comisionada (Anexo 3). 

o) Entregar Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional a la persona titular del 
Departamento de Contabilidad para su revisión y verificación en el SIA. 

p) Elaborar el Recibo de Caja (Anexo 4) correspondiente a la devolución de los recursos que 
no fueron utilizados en la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

24. La persona titular de la Subdirección de Presupuesto y Contabilidad será responsable de: 

a) Verificar la disponibilidad de recursos en las partidas presupuestales requeridas para cubrir 
el gasto de la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

b) Autorizar la suficiencia presupuesta! de las personas titulares de las Áreas de la Comisión 
que lo soliciten . 

c) Realizar y autorizar el traspaso de recursos a la partida que lo requiera. 

d) Informar a la persona del Área ejecutora del gasto que el traspaso de recursos ya fue 
aplicado para que se pueda completar el proceso. 

e) Recibir la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional para revisión de datos en el 
SIA. 
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f) Revisar en el SIA que el Aviso de Viaje Nacional o Internacional se aplique a las partidas 
presupuestales asignadas. 

g) Verificar que los importes se apeguen a los tabuladores y cuotas autorizadas. 

h) Sellar el Aviso de Viaje Nacional o Internacional en señal de aprobación. 

i) Entregar el Aviso de Viaje Nacional o Internacional a la persona titular del Departamento de 
Tesorería. 

25. La persona titular de la Presidencia será responsable de autorizar documentalmente y en el SIA 
las solicitudes de viaje: 

a) Internacional para todas las personas comisionadas; 

b) Nacional o Internacional para las personas Consejeras; y 

c) Nacional o Internacional para las personas titulares de las Áreas. 

26. La persona titular de la Dirección General de Administración firmará la Solicitud de Aviso de 
Viaje como mecanismo de control y para conocimiento de la persona titular. 

27. La persona titular de la Dirección de Finanzas y Programación autorizará en el SIA la solicitud 
de aviso de viaje nacional o internacional y dará su visto bueno en la solicitud. 

28. La persona titular del Departamento de Contabilidad será responsable de: 

a) Recibir la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

b) Revisar la información de la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

c) Revisar el registro contable de la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

d) Imprimir y firmar la póliza contable correspondiente a la Solicitud de Aviso de Viaje 
Nacional o Internacional. 

e) Archivar la Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional con la póliza contable 
correspondiente. 

f) Recibir la comprobación de viáticos nacionales o internad nales con la documentación 
soporte. 

LÓZ ~ Pineda Garcla 
Jefa d 1 ~ento de Tesorerla 

Elaboró 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 
y Programación Financiera 

David Garcla López 
Director de Finanzas Pro ramaci 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 



~tJlCHoJ' Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 10 de 31 13, VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 
e¿ o ~ q. • 

33. Solicitud y Comprobación de Viáticos 
Última 03/11/21 4~~, modificación: 

g) Verificar que los registros en el SIA, coincidan con la documentación soporte de la 
comprobación de viáticos nacionales o internacionales. 

h) Revisar que los documentos soporte de la comprobación de viáticos nacionales o 
internacionales contengan la siguiente información: 

i. Firma autógrafa de la persona titular del Área ejecutora del gasto. 
ii. Que las facturas y/o comprobantes cuenten con los requisitos fiscales vigentes. 
iii. RFC de quien expide. 
iv. Número de folio y sello digital del SAT. 
v. Lugar y fecha de expedición . 
vi. RFC a favor de quien se expida. 
vii. La cantidad y unidad de medida y clase de los bienes o descripción del servicio o del 

uso o goce que amparen. 
viii. Valor unitario en número. 
ix. Importe total de la operación consignado en número o letra. 
x. Forma de pago. 
xi. Cédula de Identificación Fiscal. 
xii. Código Bidimensional (CBB). 
xiii. Fecha del comprobante correspondiente al periodo contable fiscal vigente. 

i) Verificar que la comprobación sin comprobantes no exceda del 10% del total de los viáticos 
autorizados en el aviso de viaje nacional o internacional. 

j) Verificar en el SIA que la devolución de los recursos no utilizados se encuentre 
debidamente registrados en cada una de las cuentas contables. 

k) Informar a las personas titulares de las Áreas de aquellas inconsistencias en los 
documentos soporte presentados como comprobación de viáticos. Las cuales una vez 
solventadas regresarán la comprobación al departamento de Contabilidad para continuar 
con el trámite. 

1) Sellar y rubricar como testigo de la fiscalización de los documentos recibidos. 

m) Fiscalizar en el SIA, marcando el recuadro para tal efecto, con el cual dejará constancia 
de su revisión. 

n) Entregar la comprobación de pasajes y viáticos nacionales o internacionales y 
documentación soporte a la persona titular del Depa amento de Presupuesto y 
Contabilidad para la validación y procesamiento de la co robación. 
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o) Recibir la comprobación de la persona titular de la Subdirección de Presupuesto y 
Contabilidad, para validar la aplicación contable. 

p) Imprimir y firmar póliza contable y enviar al archivo para su resguardo. 
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Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividad 

De la solicitud. 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Genera Solicitud de Aviso de 
Viaje (Anexo 1) en el SIA. 

2. Recibe Solicitud (Anexo 1) 
revisa y tramita. 

3. Verifica partidas en el SIA y 
sella Solicitud de Aviso de Viaje 
(Anexo 1) y turna. 

4. Firma de autorización la 
Solicitud de Aviso de Viaje (Anexo 
1 ). 

5. Autoriza en SIA el pago de la 
Solicitud de Aviso de Viaje y turna 
para pago. 

6. Elabora cheque y entrega. 

L~ "~ineda Garcfa 
Jefá d,Í~nto de Tesorerfa 

/ Elaboró 

Áreas de la 
Comisión 

C~---,------) 

Dirección de Finanzas 
y Programación 

4 

5 

Yashkara Estrada Vargas 1/ 
~::, Subdirectora de Pfaneac1::zón ..,.,-2 y Programación Financiera 

David Garcfa López 
irector de Finanzas v Proara ción ' 

Revisó / 

Subdirección de 
Presupuesto y 
Contabilidad 

3 

Departamento de 
Tesorerfa 

2 

6 

u 
Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 

Vo.Bo. \.V'-
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Responsable 

Actividades 
Áreas de la Comisión Departamento de Tesorería Departamento de Contabilidad 

L A J 
¡ 

7. Recibe cheque firma y devuelve. 7 

1 • 
8. Recibe póliza y turna para archivo. 

8 Tesorería. 

+ 
9. Recibe documentación original y 9 
fiscaliza en el SIA. 

1 

+ 
De la comprobación. y 

10. Captura y registra los gastos 
erogados de la Solicitud de Aviso de 

10 Viaje (Anexo 1) y entrega. 

1 

• 
11. Recibe comprobación para fiscalizar 

11 en SIA. Contabilidad 

12. Resguarda en su archivo. 
12 

,r 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. e 

/ 
Yashkara Estrada Vargas 'I' 

Lur"á

1

~ ineda Garcla - - Subdirectora de Planeación 
Gerardo Sauri Suárez 

Jefa d~ t epartam nto de Tesorerla -Q y Programación Financiera ,/ Director General de Administración David Garcla López 
rector de Finanzas v Prooramació 

/ Elaboró Revisó / Vo.Bo . ~ 
./ 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

Pineda Garcla 
nto de Tesorerla 

Elaboró 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Aviso de Viaje Nacional o Internacional. Formato donde deberán 
llevar área de adscripción, puesto, nombre de la persona 
comisionada, destino del viaje, periodo del viaje, importe otorgado, 
así como objetivo del viaje. 

Comisión(es). Actividad o función a favor de la Comisión de 
Derechos Humanos de la Ciudad de México (CDHCM) para el 
cumplimiento de sus objetivos. 

Gastos de Camino. Son los recursos monetarios que se les 
proporcionan, para el pago de casetas y combustible. 

Persona comisionada. Es aquella persona encomendada para 
realizar una tarea o función, pudiendo ser designada por el Consejo, 
por la persona titular de la Presidencia o por la persona titular del 
Área correspondiente. 

Pasajes Nacionales e Internacionales. Son las erogaciones 
realizadas para trasladarse a la demarcación en donde se llevará a 
cabo la comisión encomendada, así como para regresar al lugar de 
origen. 

Prestador de Servicios Profesionales. Persona física 
independiente que presta sus serv1c1os para la CDHCM bajo el 
régimen de asimilados a salarios. 

SIA. Sistema Integral de Administración. Herramienta 
administrativa construida sobre una estructura tecnológica que 
permite registrar de manera armónica, delimitada y específica las 
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión 
pública, lo que permite integrar, comunicar, administrar y controlar 
los recursos financieros, materiales y humanos de la Comisión. 

UMA. Unidad de Medida y Actualización . Es la referencia 
ec · · a r · c ntía del pago de las 
obli es federales, de las 

Subdirectora de PI 
y Programación Fin 

David Garcla Ló 
Director de Finanzas P 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. V--



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 15 de 31 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

33. Solicitud y Comprobación de Viáticos 
Última 

modificación: 
03/11/21 

VI. Relación de anexos 

entidades federativas, así como en las disposiciones jurídicas que 
emanen de todas las anteriores. 

Viáticos. Son los recursos monetarios que se le proporcionan a la 
persona servidora pública en activo, a las personas prestadoras de 
servicios profesionales o a las personas consejeras comisionadas 
por el propio Consejo, cuando requieren viajar fuera de la Ciudad 
de México o del país, para solventar costos por concepto de 
hospedaje, alimentos, propinas, tintorería, pasajes locales y demás 
gastos relacionados con su estancia, generados por el desempeño 
de la comisión encomendada. 

Anexo 1. Tabulador de Tarifas de Viáticos Nacionales e 
Internacionales. 

Anexo 2. Solicitud de Aviso de Viaje Nacional o Internacional. 

Anexo 3. Póliza de Cheque / Comprobante de Transferencia 
Electrónica. 

Anexo 4. Recibo de Caja. 

Anexo 5. Comprobación de Viáticos. 

Anexo 6. Informe de Actividades Realizadas. 

Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las 
VII. Resumen de cambios políticas de operación; descripción y diagrama de flujo; glosario; y 

anexos. 

Pineda Garcla 
J ento de Tesorerla 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 
y Programación Financiera 

David Garcla López 
Director de Finanzas Pro ramaci 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. V--
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Anexo 1. 

I 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

33. Solicitud y Comprobación de Viáticos 
Última 

modificación: 

TARIFAS DE VIÁTICOS NACIONALES 
(CUOTA DIARIA EN UMAS) 

r 

NIVELES DE APLICACION UUMMAA 

Directivos Su peri ores 27 

Directivos Medios Superiores 23 
Personal de Enlace y Operativo 

TARIFAS DE VIÁTICOS NACIONALES 
(MENOR A 24 HORAS EN UMAS) 

, 

NIVELES DE APLICACION UUMMAA 

Directivos Superiores 9 

Directivos Medios Superiores 7 
Personal de Enlace y Operativo 

03/11/21 
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ENTIDADES FEDERATIVAS 

01 Aguascalientes 

02 Baja California 

03 Baja California Sur 

04 Campeche 

05 Coahuila 

06 Colima 

07 Chiapas 

08 Chihuahua 

09 Ciudad de México 

10 Durango 

11 Guanajuato 

12 Guerrero 

13 Hidalgo 

14 Jalisco 

15 México 

16 Michoacán 

17 Morelos 

18 Nayarit 

19 Nuevo León 

20 Oaxaca 

21 Puebla 

22 Querétaro 

23 Quintana Roo 

24 San Luis Potosi 

25 Sinaloa 

26 Sonora 

27 Tabasco 

28 Tamaulipas 

29 Tlaxcala 

30 Veracruz 

31 Yucatán 

32 ZaCsltecas 
/ 

I 
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33. Solicitud y Comprobación de Viáticos 
modificación: 

Belice 

TARIFAS DE VIÁTICOS INTERNACIONALES 
(CUOTA DIARIA EN DÓLARES) 

NIVELES DE ZONAS APLICACIÓN 

1 11 

Directivos Superiores 543 593 

Directivos Medios 
420 468 

Superiores 

Personal de Enlace 
387 370 y Operativo 

ZONIFICACIÓN INTERNACIONAL 
CONTINENTE AMERICANO 

PAÍSES Y ZONAS 

ZONAS 

1 11 

Antillas Menores • Bolivia 

Costa Rica Argentina Brasil 

Cuba Bahamas Canadá 

Chile Bermudas Ecuador 

111 

642 

521 

443 

111 

Guatemala Colombia Estados Unidos 

Jamaica El Salvador Guyana 

Nicaragua Honduras Haití 

Panamá Surinam Paraguay 

Puerto Rico Perú 

Rep. Dominicana Uruguay 

Venezuela 

•en las Antillas Menores está comprendidas: Granada, Guadalupe, Trinidad, Aruba, San 
Vicente, Martinica, Tobago, Bonaire, Granadinas, Barbados, Margarita, Curazao, Santa 
Lucia y Dominicana. 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 
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Albania 

Andorra 

Bulgaria 

Mónaco 

Polonia 

33. Solicitud y Comprobación de Viáticos 
Última 

modificación: 

1 

ZONIFICACIÓN INTERNACIONAL 
CONTINENTE EUROPEO 

PAÍSES Y ZONAS 

ZONAS 

11 

Austria Alemania 

Dinamarca Bélgica 

Hungría España 

Irlanda Finlandia 

Islandia Francia 

111 

República Checa Letonia Gran Bretaña 

República Eslovaca Luxemburgo Grecia 

Noruega Holanda 

Rusia Italia 

Malta 

Portugal 

Rumania 

San Marino 

Suecia 

Suiza 

I 

03/11/21 
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Afganistán 

Bangladesh 

Brunéi 

Corea del Sur 

Chipre 

Damasco 

India 

Indonesia 

lrak 

Jordania 

Kuwait 

Líbano 

Nepal 

Paquistán 

Singapur 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

33. Solicitud y Comprobación de Viáticos 

ZONIFICACIÓN INTERNACIONAL 
CONTINENTE ASIÁTICO 

PAISES Y ZONAS 

ZONAS 

11 

Arabia Saudita Bahréin 

Bután Birmania 

Código: 

Última 
modificación: 

111 

China Emiratos Árabes Unidos 

Hong Kong Filipinas 

Maldivas Irán 

Mongolia Israel 

Taiwán Japón 

Vietnam Kampuchea 

República Popular de Corea Katar 

Laos 

Malasia 

Omán 

Siria 

Sri Lanka 

Tailandia 

Turquía 

Yemen República Árabe 

CDHCM-MPE-2020 

03/11 /21 

Yemen República Democrática Popular 
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ZONIFICACIÓN INTERNACIONAL 
CONTINENTE AFRICANO 

PAISES Y ZONAS 

ZONAS 

1 11 111 

Angola Argelia Alto Volga 

Djibouiti Bophuthatswana Bening 

Gabón Costa de Marfil Botswana 

Gambia Egipto Burundi 

Leshoto Etiopía Cabo Verde 

Libia Guinea Ecuatorial Camerún 

Mauritania Kenia Chad 

Namibia Marruecos Congo 

Somalía Mozambique Ghana 

Sudáfrica Sao Tome y Príncipe Guinea 

Togo Senegal Guinea Bissau 

Zambia Sudán Islas Comoras 

Zimbabwe Suazilandia Liberia 

Transkei Madagascar 

Túnez Malawi 

Venda Mali 

Mauricio 

Níger 

Nigeria 

República Centro Africana 

Ruanda 

Seychelles 

Sierra Leona 

Tanzania 

Uganda 

/ Zaire 

/ 

? --b 
I 

~ 
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Última 
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modificación: 

1 

ZONIFICACIÓN INTERNACIONAL 
OCEANÍA 

PAÍSES Y ZONAS 

ZONAS 

11 

Todo el continente 

111 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 
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Anexo 2. 

Aviso de viaje nacional 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

AVISO DE VIAJE NACIONAL 

PUESTO NOMBRE Y FIRMA 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

N"Cuenta: . 

DESTINO DE VIAJE: 
Me comprometo a entregar loo --te• dal monto redbklo para 105 gastos de eale viaje, denlro d 

clnoo dial h6bllH pol1eriont1 el 1'rmlno de II oomlllón, de acuffllo al Procedlmltnlo numero J3 
anual de Procedimientos Especifico de 11 CDHCM. En el entendido que de no hlacetlo, autorizo • 

1---------------------4::o,m,slón de Derechos Humenos de la CUl<lad de M6xlco para hacet la recu¡,eraclón de lo cenlklod 
l:aorr!P!'OI- del -de mis....- vta cle5cuenlo en nórma 

PERIODO DEL VIAJE: 

NÚMERO DE DIAS: 

HORARIO DE SALIDA: REGRESO: 

UFICIENCIA PRESUPI.JESTAL: 

OBSERVACIONES: 

Titular del Area 

ETO DEL VIAJE: 

A~REO: 

TERRESTRE: 

MONTO AUTORIZADO POR DIA: 

GASTOS DE CAMINO S 0.00 

MONTO TOTAL CON LETRA. 

Auloriza 

VIAJE REDONDO: 

KM 

OirecclOn General de Administración 

TOTAL. 
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Aviso de viaje internacional 

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

AVISO OE '1/WE INTERNACIONAL 

PUESTO 

NOM8REYFIRMA N" cuenui 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

MeJCO 2 

$TINO DE VIAJE. 
Mw co, .... , ..... ~ ... comp,:ollanlndol manlD , __ ... gnlDI de-· .... -aneo-Mlólet poo-al..,,,,_ ele ta .....-n ele - 11 Proc:edirni.nto _,, 33 

00 Pr-~ EIC)edllco do la CO!iCM En et -fld;c!O ciue ele no tleet<lo. -:ro • 1----------------------t~-de ~-de ta CA,d,ld C11 Mhloo .,.,_ ,_,11 __ ele la cantldad 

ERJOOO OEl. 1/lAJE 

IOOE8,\UOA. REGRESO. 

UFICIENCIA PRESUPUESTAL 

RVACIONES 

•--dal pagocll mie-vlll ........,en nómina 

~o 

TERRESTRE 

MONTO AUTORlZAOO POR DIA 

MONTO TOT Al CON LETAA 

VIAJE REDONDO 

KM 

TOTAL 

TA. El MONTO 0UE SE OTOAGUE MEFEIU:lfreMENTE SE OEPOSIT EN LA CUENTA CE 
!NA O EN SU CASO 86 EXPEDm-' CltEOOC NOMINATIVO 

Au1oni, 

0..'90Ckln aer.. de AdrninllnoOn 
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Anexo 3. 

Póliza Cheque 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

33. Solicitud y Comprobación de Viáticos 
Última 

03/11/21 
modificación: 

_. ____ .,. __ IIÚICII 

0000000 
.......... ,.(a.NIIOACl!lú t, ... ._......_ca■IIOO 
• te. ..... .. 

--==~:::-=:------------------....J $ 

~S~tander 
IIJCO S..,ollfCJO Mf:.r:.:o J-. 

~;:,~: .. ~.~":._~::~~Mw» ~ 

0000: 000000000,: 00000000000 .-0000000 

TESORERIA 0 000000 

ooc BE N EF I C I AR I O IMPORT!i CONCEPTO 

--
CONTABILIDAD 000 0000 

ooc BE N EFICIARIO IMl'Olllli CO N C EPTO 

,¡¡,;¡,.&\. fuiGiioii; 
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Comprobante Transferencia Electrónica 

6Santander 
Cont : 

Supernómina 
Operación. Alta de pag011 por archivo 

Usuario: 

Contrato: 

Archivo 

Fecha de generación: 

cuenta de cargo: 

Fecha de aplicación: 

Cifra• de control 

Total de registros: 

Importe total: 

Fecha de operación: 

Hora de operación: 

Número de referencia: 

Operación favorita: 

Pago• • dl•per .. r•e 
Num. empluclo Nombre del empleado Num, de cuent■ 

1 Últ. acceso: 

Importe 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Última 03/11/21 
modificación: 

Hora actual : 
Fechll OCllJII 

C6cllgo de concepto 
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Anexo 4. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: 

Última 
33. Solicitud y Comprobación de Viáticos modificación: 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 
Dirección de Finanzas y Programación 

Subdlrea:16n de Planeación y Programación Financiera 
Departamento de T noreria 

RECIBO DE CAJA 

1 A 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Ola Mes Ano 

1 Bueno por: 

1 Reabfmos de: 

! La Cantidad de: 

1 Fonna de Pago: 

ESTE DOCUMENTO NO ES VALIDO SIN FIRMA Y SELLO DE LA CAJA 

EJabom 

Firma 
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Anexo 5. 

,S,<:J'ICltoJ 

(0) COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS 

NACIONALES 
1fi:4~l-t "l, .. O 

1 

DIA: MES: ARO 

1 
N" COMPROBACIÓN: 

ÁREA: DEPARTAMENTO. 

NOMBRE: PARTIDA VIATJCOS: 

CONCEPTO VIAJE. GASTOS DE HOSPEDAJE: S0.00 

GASTOS DE ALIMENTACION: S0.00 

PASAJES LOCALES. S0.00 

OTROS: S0.00 

SIN COMPROBANTES (10%). S0.00 

SUB-TOTAL DE VIÁTICOS: $0.00 

GASTOS DE CAMINO 3721 

PERIODO: BOLETO DE AUT08ÚS. S0.00 

GASOLINAS. S0.00 

CASETAS: S0.00 
DESTINO: SUB-TOTAL DE 

GASTOS DE CAMINO: S0.00 

PARTIDA. IMPORTE RECIBO OE CAJA 
S0.00 VIATICO$ 3751: 

MONTO AUTORIZADO: IMPORTE RECIBO OE CAJA 

$0.00 G.C. 3721· S0.00 

GRAN TOTAL. S0.00 

PERSONA COMISIONADA: TITULAR OEl ÁREA. 

I 
I 

I ~ -=r ~ 
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'3' COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS 

s . e INTERNACIONALES 

~4 ,ó 
ctc..ott 

1 

DIA: MES: AAO. 

1 Nº COMPROBACIÓN. 

ÁREA: DEPARTAMENTO. 

NOMBRE: PARTIDA VlA neos. 

CONCEPTO VIIUE: GASTOS DE HOSPEDA.JE: S0.00 

GASTOS DE ALIMENTACIÓN· $0.00 

PASAJES LOCALES. $0.00 

OTROS: S0.00 

IMPORTE DE RECIBO DE CAJA $0.00 
(DEVOLUCIÓN); 

SIN COMPROBANTES ( 10~): $0.00 
PERIODO: 

TOTAL. S000 

DESTINO. 
PARTIDA PASAJES:3711 

BOLETO DE AVIÓN: S0.00 

PARTIDA: 
BOLETO DE AUTOBÚS· S0.00 

GASOLINAS: $0.00 

MONTO AUTORIZADO: 
CASETAS: $000 

$0.00 TOTAL S0.00 

TOT Al DE PASIUES Y VIA TICOS: $0.00 

PERSONA COMISIONADA. TITULAR DEL ÁREA: 

. 
/ 

º➔ ~~ 
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Anexo 6. 

~"'"""1 
-

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

(0 . i NFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS• 
1._.,,,~-

1 

Fecha de entrega: Solicitud de Viatico: 
1 

Nombre: 

cargo: 

Alea de Adscripción: 

Lugar de comisión: 

Periodo de comisión: 

1 Objeto de la comis~, 

1 

Resumen de las actividades realizadas y resultados obtenidos 

Contribución al objetivo de la institución y conclusiones 

Vo. Bo. 

Firma de la persona servidora pública Nombre y firma de la persona titular del 

/ 
Área 

, 

0 / 7J 



QtlECHo,r 
.. ?<,,, +e:;. ,0} 
44 ,º 

~\"t 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 1 de 34 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 
26/11/19 

Servicios elaboración: 

34. Adquisiciones, Arrendamientos 
y Prestación de Servicios 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Pedro Bailón de la O 
~~~;le Recursos Materiales 

icio 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. lA__ 



Qtl\EC>to,r 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 2 de 34 tjz¡\ VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 'ó o ~ 

q. o 34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 
26/11/19 l¡Qo..ooE,# Servicios elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer y dar a conocer el procedimiento que deben cumplir las áreas responsables de la 
Comisión para la adquisición y arrendamiento de bienes y contratación de servicios de acuerdo 
con los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios de 
la Comisión, en adelante los Lineamientos, asegurando las mejores condiciones de precio, 
calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes. 

El propósito del procedimiento es dar certidumbre y certeza en la administración de recursos 
para la adquisición y arrendamiento de bienes, así como la contratación de servicios, al 
ejecutarlos de manera ordenada, sistemática y sustentada en los ordenamientos legales y 
administrativos aplicables, y contar con la herramienta que facilite la consulta y aplicación de la 
normatividad interna. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General de Administración , a través de la Dirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales mediante la Subdirección de Recursos Materiales, es la responsable de 
realizar los trámites administrativos para la adquisición, arrendamiento de bienes y 
contratación de servicios sujetándose a los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de Servicios de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México (Lineamientos) autorizados por el Consejo. 

2. Cuando las Áreas requirentes necesiten adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, 
siempre y cuando exista disponibilidad presupuesta 1, se necesitará que la persona titular del 
Área requirente, mediante oficio dirigido al titular de la Dirección General de Administración, 
hagan su solicitud acompañada con la requisición de adquisición o solicitud de servicios, así 
como la documentación soporte. Una vez recibido el oficio lo turna a la persona titular de la 
Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, quien dará el trámite 
correspondiente a través de la persona titular de la Subdirección de Recursos Materiales. 

3. Para iniciar el procedimiento de adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios, 
se deberá recibir el formato autorizado de requisición o solicitud de servicios, la justificación 
de la adquisición y las especificaciones técnicas correspondientes, firmados por la persona 
titular del Área requirente, asimismo, mediante el SIA se deberán ingresar los datos y 
elaborar el formato correspondiente. Para que legalmente sea válido, deberá estar 
debidamente requisitado en contenido de datos y firmas correspondientes. 

4. Las person s titulares de las áreas requirentes deberán adjuntar en todas sus solicitudes 
para la a isición, a rendamiento de bienes o contratación de servicios una justificación, 
mediant cual xponen las razones y motivos por las cuales se realiza una necesidad 
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de adquisición o contratación, estas razones o motivos deben resaltar su importancia y 
pertinencia. 

5. El requerimiento deberá estar incluido en el Programa Operativo Anual y en el Programa 
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; en caso de no estar incluido en los 
programas referidos, se deberá realizar de manera previa la solicitud de adquisición, 
arrendamiento o contratación de servicios a la persona titular de la Dirección General de 
Administración , quien a través de la persona titular de la Subdirección de Recursos 
Materiales evaluará en términos presupuestales y administrativos y en su caso la persona 
titular de la Dirección General de Administración autorizará. 

6. Será de la totalidad responsabilidad de las personas titulares de la Áreas requirentes, 
programar oportunamente los requerimientos de bienes y de servicios, por lo que deberán 
enviar como mínimo 20 días hábiles de anticipación, las requisiciones o solicitudes de 
servicios correspondientes y documentación soporte para que la persona titular de la 
Dirección General de Administración pueda llevar a cabo, con oportunidad, el procedimiento 
de adquisición o contratación establecido en la normatividad aplicable en la materia. 

7. Salvo casos de urgencia plenamente justificados por las personas titulares de las Áreas 
requirentes, que calificará la persona titular de la Dirección General de Administración, el 
procedimiento que en derecho proceda, se iniciará después de lo previsto en el numeral 
anterior, siempre y cuando se cumpla con todos los requisitos que establece el presente 
procedimiento. 

8. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales promoverá 
el uso óptimo y racional de los recursos materiales de la Comisión. 

9. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, deberá 
presentar al Comité en su primera sesión ordinaria de cada año, el Programa Anual de 
Adquisiciones para su revisión , acorde al presupuesto autorizado para la Comisión, con el 
fin de ser aprobado por el Consejo, y posteriormente presentar las modificaciones efectuadas 
en el proceso de ejecución al mismo. 

1 O. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales vigilará que 
las adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios se realicen con base en el 
Programa Anual de Adquisiciones, y de acuerdo con la disponibilidad presupuesta!, y será la 
única encargada y responsable de llevar a cabo los procedimientos que establecen los 
Lineamient para abastecer y proporcionar los bienes y servicios que requieran las áreas 
de la Co · i n. 

Jacqueline Roda e Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Pedro Bailón de la O 
· e Recursos Materiales 

. . e 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. [&\_ 



QtiECHo 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 4 de 34 -~ ·~ FW\ VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

<2> o ~ 
q.. ci 34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 

26/11/19 4 e~ ot ,# Servicios elaboración: 

11 . La persona titular de la Dirección General de Administración, por conducto de la persona 
titular de la Dirección de Recursos Materiales, es la única área facultada para elaborar, 
celebrar o establecer en forma oficial los contratos con las personas proveedoras, en materia 
de adquisición, arrendamientos y contratación de servicios. 

12. Todos los contratos de adquisición, arrendamiento o prestación de servicios que celebre la 
Comisión, serán suscritos por la persona titular del Área requirente y de la Dirección General 
y, como testigo, la persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios General, 
en la premisa de que todo contrato deberá ser suscrito previo a la adquisición o inicio del 
arrendamiento o prestación de servicios. 

13. Todos los contratos de adquisición, arrendamiento o prestación de servicios que celebre la 
Comisión, serán administrados por el área requirente, que, dentro de sus facultades y 
atribuciones será responsable de la observancia de su cumplimiento. 

14. Las personas titulares de las Áreas requirentes deberán tramitar ante la persona titular de la 
Dirección General de Administración todas sus solicitudes para la adquisición, arrendamiento 
de bienes o contratación de servicios a través de los formatos que emite el Sistema Integral 
de Administración. 

15. Las personas titulares de las Áreas requirentes deberán adjuntar en todas sus solicitudes 
para la adquisición, arrendamiento de bienes o contratación de servicios un Anexo Técnico, 
mediante cual el cual se consideren las especificaciones, características y requerimientos 
técnicos específicos que deben observar y cumplir las personas proveedoras previo a ser 
contratadas, dicho documento debe incluir la siguiente información: objeto de la contratación; 
condición, plazo y lugar de entrega de bienes o realización de servicios; calendarizaciones, 
seguimiento y administración al cumplimiento del contrato; descripción de los bienes o 
servicios objeto del contrato; catálogo de conceptos; aplicabilidad de garantías; exenciones; 
efectividad de garantías, deductivas o penas convencionales y entregables; etc. 

16. Los contratos que se formalicen, deberán contener como mínimos los requisitos y 
características establecidos en los Lineamientos, debiendo ser congruentes con el contenido 
de las bases de licitación, invitación y/o adjudicación directa. 

17. Las personas proveedoras deberán establecer en su cotización la fecha de entrega, 
especificando a detalle, día, mes y año para la entrega de los bienes o realización del 
servicio. 

18. Los contrat~ eberán suscribirse por las partes en un término no mayor de 15 días hábiles 
contados p rtir de la fecha en que se hubiere notificado a la persona proveedora la 
desi nac· · c iente. 
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19. Cuando la adquisición, arrendamiento o contratación de algún servIcI0, precise un alto 
contenido técnico, se solicitará la opinión de un especialista externo en la materia, quien 
deberá emitir dictamen sobre el particular. 

20. Las políticas de actuación en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestación de 
servicios serán autorizadas anualmente por la persona titular de la Presidencia de la 
Comisión y/o por el Comité de Adquisiciones, las cuales establecerán los montos y 
documentación necesaria para su comprobación en compras menores y para la contratación 
de servicios por única vez. 

21 . Cuando la adquisición del bien, arrendamiento o servicio solicitado, esté basada en alguno 
de los supuestos de excepción a la Licitación Pública previstos en los artículos 71 y 72 de 
los Lineamientos, la persona titular de la Área requirente deberá adjuntar a la requisición y/o 
Solicitud de servicio, la documentación soporte y justificación que lo sustente, a efecto de 
que la persona titular de la Dirección General de Administración lo someta a la autorización 
del Comité de Adquisiciones, cuando el procedimiento así lo requiera. 

22. Las personas titulares de las Áreas requirentes serán las responsables de administrar, 
verificar y comprobar el cumplimiento de las cláusulas de su competencia en los contratos 
relacionados a la adquisición, arrendamiento o prestación de servicios. 

23. El seguimiento administrativo de los contratos será responsabilidad de la persona titular de 
la Dirección General de Administración a través de la persona titular de la Dirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales, a excepción del trámite de pago, el cual será 
responsabilidad de las personas titulares de la Áreas requirentes dar trámite ante la persona 
titular de la Dirección de Finanzas y Programación. 

24. La Comisión podrá otorgar anticipos cuando la fabricación de los bienes a adquirir o 
ejecución de los servicios se inicie a partir del fincamiento del contrato que sean de 
fabricación especial, en estos casos, el área requirente deberá justificar plenamente ese 
otorgamiento y oficializarlo dentro del clausulado del contrato. 

25. El anticipo podrá ser hasta por 50% del monto total del contrato, sin considerar impuestos, y 
bajo la condición de precio fijo, debiendo señalarse en las bases y en los contratos el 
porcentaje a otorgar, las condiciones de amortización de éste y su comprobación. 

26. El anticipo e entregará a más tardar dentro de los quince días naturales siguientes a la 
presentac· de la garantía respectiva. los cuales no podrán exceder del 50% del monto 
contrata s án garantizados por el 100% del importe total del anticipo. 
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27. Las personas titulares de la Áreas requirentes deberán enviar en las solicitudes de bienes, 
arrendamientos y prestaciones de servicios, la justificación técnica que funde y motive la 
contratación. 

28. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales podrá, bajo 
su responsabilidad, eximir a las personas proveedoras de presentar la garantía de 
cumplimiento cuando celebre contratos de conformidad con lo señalado en el Artículo 11 O 
de los Lineamientos; la persona titular de la Dirección General de Administración podrá, bajo 
su entera responsabilidad , eximir a la persona proveedora de presentar las garantías de 
cumplimiento, haciendo la señalización en el cuerpo del contrato respectivo. 

29. También se podrá eximir de la presentación de la garantía de cumplimiento respectiva a 
aquellas personas proveedoras que, al momento de la firma del contrato respectivo, 
entreguen a satisfacción de la Comisión, los bienes adquiridos o los servicios contratados. 

30. Las garantías de cumplimiento que reciba la Comisión para el cumplimiento de las 
obligaciones derivadas de contratos quedarán bajo custodia de la persona titular de la 
Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y serán liberadas por ésta, previa 
solicitud por escrito del interesado y con autorización de la misma. 

31 . La pena convencional por atraso, se calculará de acuerdo con un porcentaje de penalización 
establecido en el contrato, aplicado al valor de los bienes, arrendamientos o servicios que 
hayan sido entregados o prestados con atraso y de manera proporcional al importe de la 
garantía de cumplimiento que corresponda a .la partida de que se trate. La suma de todas las 
penas convencionales aplicadas a la persona proveedora no deberá exceder el importe de 
dicha garantía. 

32. En el caso de que se exceptúe de la presentación de garantía de cumplimiento de contrato 
en términos de los Lineamientos, el monto máximo de las penas convencionales por atraso 
será del veinte por ciento del monto de los bienes, arrendamientos o servicios entregados o 
prestados fuera del plazo convenido. 

33. Las personas proveedoras quedarán obligadas ante la Comisión a responder de los defectos 
y vicios ocultos de los bienes y de la calidad de los servicios, así como de cualquier otra 
responsabilidad en que hubieren incurrido, en los términos señalados en el contrato 
respectivo y en los lineamientos. 

34. En ningún caso se aceptará la estipulación de penas convencionales a cargo de las 
dependencias y entidades. 
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35. La Comisión no podrá establecer compromisos con las personas proveedoras que se 
encuentren en los supuestos del Artículo 37 de los Lineamientos. 

36. Las personas proveedoras entregarán sus facturas para trámite de pago por la adquisición 
arrendamiento o contratación de servicios, directamente en el área requirente, con el fin de 
recabar su validación. 

37. Las facturas que las personas proveedoras de bienes o servicios expidan a favor de la 
Comisión con motivo de la adquisición, arrendamiento de un bien o la prestación de un 
servicio, deberán cumplir con los requisitos fiscales respectivos, en caso contrario, no serán 
pagadas por la Comisión. 

38. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales podrá 
modificar los contratos mediante un convenio modificatorio, previa autorización del Comité, 
cuando en el contrato y su modificatorio en su conjunto rebasen los montos de actuación 
para el ejercicio correspondiente, con fundamento en el Artículo 84 de los Lineamientos y de 
acuerdo a las necesidades de operación, hasta de un 25% adicional del valor total del 
contrato, mediante la solicitud por escrito del área requirente, plenamente justificada y a 
través del formato requisición o solicitud de servicios,. Solo en casos excepcionales, previa 
autorización del Comité, dicho porcentaje podrá ser mayor. 

39. La fecha de pago al proveedor estipulada en los contratos quedará sujeta a las condiciones 
que establezcan las mismas; sin embargo, no podrá exceder de diez días hábiles contados 
a partir de la entrega de la factura respectiva , previa entrega de los bienes o prestación de 
los servicios en los términos del contrato. 

40. Cuando la Comisión requiera contratar servicios de consultorías, asesorías, estudios e 
investigaciones, la persona titular del Área requirente previamente verificará en los archivos 
de su área y de la persona titular de la Dirección General de Administración, a través de una 
consulta por escrito, la existencia de trabajos sobre la materia de que se trate. En el supuesto 
de que se advierta la existencia de dichos trabajos y se compruebe que los mismos 
satisfacen los requerimientos de la Comisión, no procederá la contratación, con excepción 
de aquellos trabajos necesarios para su adecuación , actualización o complemento. La 
persona titular del Área requirente deberá hacer una descripción del objeto del servicio 
requerido, así como de sus productos. Así como un dictamen de que no se cuenta con 
personal capacitado o disponible para su realización. 
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Del trámite de requisiciones. 

41 . Cuando las personas titulares de las Áreas requirentes, para desempeñar sus funciones, 
requieran la adquisición o arrendamiento de un bien o la contratación de un servicio, 
elaborarán su requisición o solicitud de servicios a través del SIA. 

42. Las requisiciones de bienes o solicitudes de servicio, deberán incluir entre otros, la 
descripción completa del bien o servicio, la especificación de unidad de medida y cantidad 
solicitada, su costo aproximado antes y después de impuestos, la partida presupuesta! a 
afectar; así mismo, deberá adjuntarse la justificación correspondiente. Las requisiciones de 
bienes y solicitudes de servicio deberán ser signadas por la persona titular del Área 
requirente. 

43. Cuando se considere la pertinencia de adquirir una marca o contratar una empresa 
determinada, la persona titular del Área requirente elaborará la justificación plena e 
indubitable en la que se incluirán, entre otros elementos, las ventajas que aquello representa 
para la Comisión . 

De la licitación pública. 

44. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales fijará y 
aplicará los montos de actuación para los procedimientos de Licitación Pública, de acuerdo 
con los rangos establecidos en el Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos 
de la Ciudad de México para el ejercicio presupuesta! correspondiente, dichos montos se 
harán del conocimiento del Comité. 

45. Los procesos de licitación deberán ser presididos por la persona titular de la Dirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales y en su ausencia por la persona titular de la 
Subdirección de Recursos Materiales. 

46. La persona titular del Área requirente de un bien o servicio será el responsable de elaborar 
el anexo técnico, así como de la evaluación de las propuestas y del dictamen técnico que 
será el fundamento para la emisión del fallo. 

47. Las licitaciones públicas podrán ser nacionales o internacionales, la persona titular de la 
Dirección de Recursos Materiales deberá observar los requisitos, plazos y procedimientos 
establecidos en los Lineamientos. 

48. Solo se realizarán licitaciones de carácter internacional cuando previa investigación de 
mercado que realice la persona titular Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, xista oferta en cantidad o calidad de las personas proveedoras nacionales; 
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o que no existan personas proveedoras o fabricantes en el mercado nacional que puedan 
garantizar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento y menor 
impacto ambiental y servicio en las adquisiciones. 

49. Las convocatorias podrán referirse a uno o más bienes o servicios y su publicación se hará 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, por una sola ocasión, debiendo en su caso, 
procurar realizar publicaciones múltiples, es decir, incluir en una convocatoria por lo menos 
dos licitaciones. 

50. Los requisitos y condiciones que se establezcan en los procedimientos de licitación serán 
iguales para todos los participantes, proporcionando a los interesados igual acceso a la 
información, a fin de evitar favorecer a algún participante. 

51 . La persona servidora pública que haya suscrito la convocatoria de Licitación Pública, podrá 
llevar a cabo su cancelación, parcial o total en caso fortuito o de fuerza mayor o cuando 
existan circunstancias debidamente justificadas. 

52. El costo de las bases de Licitación Pública será fijado considerando una cantidad equivalente 
a la décima parte del costo estimado por publicación de la convocatoria en la Gaceta. 
Cuando en una convocatoria se incluyan dos o más licitaciones, el costo estimado por 
publicación será dividido entre el número de las licitaciones que incluye la convocatoria y 
posteriormente dividirse entre diez, lo que dará por resultado el costo de las bases. 

53. Para llevar a cabo el procedimiento de Licitación Pública, es indispensable que las personas 
licitantes cumplan con los siguientes requisitos, los que serán especificados en las bases de 
licitación: 

a) Documentación legal y administrativa: 

i. Escrito bajo protesta de decir verdad que cuenta con las facultades suficientes para 
comprometerse por sí o por su representada, así como para suscribir las 
proposiciones correspondientes. Deberá indicar que la persona licitante ganadora 
se obliga a presentar, previamente a la suscripción de los contratos, original o copia 
certificada para su cotejo de los documentos con los que acredite su existencia 
legal y las facultades de su representante. 

ii. A fin de contar con documentación e información complementaria de las personas 
li ntes, se deberá solicitar original (para cotejo) y copia de lo siguiente: 

Jacquellne Rodarte Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 
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34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 
26/11/19 

Servicios elaboración: 

ii.1 Identificación Oficial vigente de la persona licitante, en caso de personas 
morales, de su representante o apoderado legal, con fotografía y firma 
(credencial de elector, pasaporte o cartilla) . 

ii.2 Cédula de Identidad Fiscal, de la persona licitante. 

ii.3 Escrito bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en alguno de los 
supuestos del Artículo 37 de los Lineamientos. 

ii.4 Comprobante de pago de las bases, a nombre de la persona (física o moral) 
que participará en la licitación (el nombre con el que se registre en la licitación 
será el definitivo y no estará sujeto a modificación alguna). 

b) Entrega de Propuestas, la cual se deberán presentar en el lugar y fecha señalados en 
las bases de la Licitación, preferentemente en papel membretado, señalando el domicilio 
fiscal, número telefónico y correo electrónico de la persona licitante, en idioma español, 
sin tachaduras ni enmendaduras, con la firma autógrafa de la persona facultada para 
ello. 

La entrega de proposIcIones se hará en un sobre cerrado, el cual contendrá la 
documentación legal y administrativa, la propuesta técnica y la económica. 

La propuesta técnica deberá incluir la descripción detallada de los bienes o servicios que 
se ofrecen, conforme a las especificaciones de las bases, la(s) partida(s) en que 
participa(n), así como las cantidades, características, garantías que apliquen, lugar y 
programa de entrega de los bienes o, en su caso, la duración del servicio, especificando 
la(s) partida(s) en que participa(n). 

La propuesta económica, indicará en forma clara lo siguiente: 

i. Descripción general de los bienes o servicios ofrecidos, los que deberán coincid ir 
con los señalados en la convocatoria y en las bases, especificando la(s) partida(s) 
en que participa(n); 

ii. Precios unitarios y totales en la moneda en que se establezca, de los bienes o 
servicios ofrecidos, señalando por separado el IVA; 

iii. Vigencia de la propuesta , de conformidad con lo establecido en las bases; y 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 
-C'.'.::::::Eel:!rQ...IBailón de la o 
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54. El responsable del procedimiento realizará las juntas de aclaraciones, de presentación y 
apertura de la propuesta y el resultado de dictamen y fallo, en las fechas establecidas en la 
convocatoria y en las bases de la Licitación, debiendo levantar el acta correspondiente como 
lo establecen los Lineamientos. 

La emisión del fallo podrá diferirse por una sola vez, por el tiempo que determine la Comisión, 
y bajo su responsabilidad, siempre y cuando existan circunstancias debidamente justificadas. 

55. La evaluación de las propuestas se sustentará en los criterios establecidos en los 
Lineamientos, por lo que respecta a la evaluación técnica, ésta será responsabilidad del área 
requirente, en cuanto a la económica, ésta quedará bajo la responsabilidad de la persona 
titular de la Subdirección de Recursos Materiales, excepcionalmente el área requirente podrá 
realizarla por la complejidad que su evaluación represente. 

56. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá 
descalificar a las personas licitantes que incurran en los supuestos siguientes: 

a) Incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en las bases de licitación y/o 
anexos y que afecte la solvencia de la propuesta. 

b) Si se comprueba que alguna persona licitante ha acordado con otro u otros elevar el 
precio de los bienes o servicios objeto de la licitación o cualquier otro acuerdo que tenga 
como fin obtener una ventaja sobre las demás personas licitantes. 

c) Por encontrarse en alguno de los supuestos del Artículo 37 de los Lineamientos. 

d) Si se contraviene cualquier disposición de los Lineamientos. 

e) Si el precio indicado en la propuesta no se considera conveniente para la Comisión. 

57. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales procederá a 
declarar desierto el procedimiento o la(s) partida(s) en los siguientes supuestos: 

a) Ninguna persona adquiera las bases. 

b) Ninguna persona licitante presente proposiciones en el lugar, fecha y horario 
establecidos. 

c) proposiciones presentadas reúna los requisitos establecidos en las 

Jacqueline Rod e Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 
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Director General de Administración 
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d) Cuando el importe de la(s) propuesta(s) solvente(s) más baja(s) sea superior al monto 
del presupuesto autorizado para la adquisición de los bienes y/o servicios. 

e) Cuando los precios de las propuestas presentadas, conforme al sondeo de mercado, no 
fueran aceptables. 

58. Una vez hecha la evaluación de las proposiciones, el contrato se adjudicará a la persona 
licitante cuya propuesta resulte solvente porque reúne las condiciones legales, técnicas y 
económicas requeridas en las bases de licitación y garantice satisfactoriamente el 
cumplimiento de las obligaciones respectivas, debiendo emitir el dictamen de adjudicación, 
así como el fallo en cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos. 

59. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales podrá, bajo 
su responsabilidad en los procedimientos de licitación pública, adjudicar bienes o la 
prestación de un servicio por partida a un solo concursante o a través de dos o más personas 
licitantes, cuando en las bases de la licitación se establezca el abastecimiento simultáneo. 
en ese caso, el diferencial de precio no podrá ser superior al 10% del precio más bajo 
ofertado. 

60. Todo contrato que derive de Licitación Pública para la adquisición de bienes y/o contratación 
de servicios, deberá ser capturado y autorizado en el SIA. 

61 . Los expedientes de licitaciones públicas deberán contener: 

a) Requisición con validación de disponibilidad presupuesta!, en el caso de adquisición de 
bienes, con sello del almacén de no existencia o de existencia mínima; 

b) Bases firmadas y autorizadas por el comité; 

c) Convocatoria publicada en la gaceta oficial de la Ciudad de México; 

d) Recibos de venta de bases; 

e) Acta de junta de aclaraciones; 

f) Acta de presentación y apertura de los sobres que contengan la documentación legal y 
administrativa, propuestas técnicas y económicas (con toda la documentación 
solicitada); 

g) Evaluación técnica suscrita por el titular del área requirente; 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
S · ra de Recursos Materiales 

~ ~ ¡io Bailñn...._.-A-_ 
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h) Evaluación económica (cuadro comparativo) elaborado por la Subdirección de Recursos 
Materiales a través del Departamento de Adquisiciones; 

i) Dictamen de análisis de la documentación legal y administrativa, y de las propuestas 
técnica y económica; 

j) Acta de emisión de fallo; 

k) Contrato; 

1) Garantía de cumplimiento; 

m) Factura; y 

n) En su caso, la demás documentación que se genere durante el proceso. 

De la invitación restringida a cuando menos tres personas proveedoras. 

62. El procedimiento de invitación restringida a cuando menos tres personas proveedoras será 
aplicable a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuando el importe de cada 
operación se encuentre dentro de los rangos de actuación autorizados por la persona titular 
de la Presidencia de la Comisión por el Comité de Adquisiciones, en la consideración de que 
las áreas requirentes no deberán fraccionar sus requisiciones para que éstas queden 
comprendidas en este proceso, en los términos que establecen los Lineamientos. 

63. También será aplicable este procedimiento cuando el monto estimado de la adquisición o 
contratación de servicios se ubique en el rango de Licitación Pública y existan razones 
justificadas para no celebrarla por encontrarse en alguno de los supuestos del Artículo 71 de 
los Lineamientos. En estos casos, la persona titular del Área requirente deberá presentar la 
solicitud de dictaminación de la excepción al Comité de Adquisiciones, en la que deberá 
fundarse y motivarse la selección del procedimiento en los términos establecidos en los 
Lineamientos. 

64. Los plazos para la presentación de las propos1c1ones se fijarán para cada operación, 
atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, así como a la complejidad para elaborar 
las propuestas. 

65. Los procedi 
deberán s r 
Servicios ( e 

entes de invitación restringida a cuando menos tres personas proveedoras 
resididos por la persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y 
al s y/o de la persona titular de la Subdirección de Recursos Materiales. 

Jacqueline Roda Martlnez 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 
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66. Solo se realizarán procedimientos de invitación restringida a cuando menos tres personas ./ 
proveedoras de carácter internacional cuando previa investigación de mercado que realice $ 
la Comisión, no exista oferta en cantidad o calidad de personas proveedoras nacionales; o 
que no existan personas proveedoras o fabricantes en el mercado nacional que puedan 
garantizar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento, menor 
impacto ambiental y servicio en las adquisiciones. 

67. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, deberá 
seleccionar a la persona proveedora que será invitada a participar en este tipo de 
procedimiento, verificando que su objeto social o giro comercial sea afín con los bienes y/o 
servicios a contratar; y que estén legalmente constituidos, en el caso de las personas físicas, 
que su actividad comercial sea acorde con los bienes y servicios a contratar y que no se 
encuentren en ninguno de los supuestos del Artículo 37 de los Lineamientos. 

68. La persona titular del Área requirente de un bien o servicio será el responsable de elaborar 
el anexo técnico, así como de la evaluación de las propuestas y del dictamen técnico que 
será el fundamento para la emisión del fallo . 

69. Los requisitos y condiciones que se establezcan en los procedimientos de invitación serán 
iguales para todos los participantes, proporcionando a los interesados igual acceso a la 
información, a fin de evitar favorecer a algún participante. 

70. Para llevar a cabo el procedimiento de Invitación Restringida, es indispensable que los 
participantes cumplan con los siguientes requisitos, los que serán especificados en las bases 
de Invitación: 

a) Documentación legal y administrativa: 

i. Escrito bajo protesta de decir verdad que cuenta con las facultades suficientes para 
comprometerse por sí o por su representada, así como para suscribir las 
proposiciones correspondientes. Deberá indicar que el participante ganador se 
obliga a presentar, previamente a la suscripción de los contratos, original o copia 
certificada para su cotejo de los documentos con los que acredite su existencia legal 
y las facultades de su representante. 

ií. A fin de contar con documentación e información complementaria de los participantes 
se deberá solicitar original (para cotejo) y copia de lo siguiente: 

ií.1 Identificación oficial vigente de la persona licitante, en caso de personas 
morales, de su representante o apoderado legal, con fotografía y firma 

dencial de elector, pasaporte o cartilla) . 
Martha Pettonella Orozco Vaquero 

Subdirectora de Recursos Materiales 
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ii.2 Cédula de Identidad Fiscal, de la persona licitante. 

ii.3 Escrito bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en alguno de los 
supuestos del Artículo 37 de los Lineamientos. 

b) Entrega de Propuestas, la cual se deberán presentar en el lugar y fecha señalados en 
las bases de la Invitación, preferentemente en papel membretado, señalando el domicilio 
fiscal, número telefónico y correo electrónico de la persona licitante, en idioma español, 
sin tachaduras ni enmendaduras, con la firma autógrafa de la persona facultada para 
ello. 

c) La entrega de proposiciones se hará en un sobre cerrado de forma inviolable, el cual 
contendrá la documentación legal y administrativa, la propuesta técnica y la económica. 

d) La propuesta técnica deberá incluir la descripción detallada de los bienes o servicios que 
se ofrecen, conforme a las especificaciones de las bases, la(s) partida(s) en que 
participa(n), así como las cantidades, características, garantías que apliquen, lugar y 
programa de entrega de los bienes o, en su caso, la duración del servicio, especificando 
la(s) partida(s) en que participa(n). 

La propuesta económica, indicará en forma clara lo siguiente: 

i. Descripción general de los bienes o servicios ofrecidos, los que deberán coincidir 
con los señalados en la convocatoria y en las bases, especificando la(s) partida(s) 
en que participa(n). 

ii. Precios unitarios y totales en la moneda en que se establezca, de los bienes o 
servicios ofrecidos, señalando por separado el IV A. 

iii. Vigencia de la propuesta, de conformidad con lo establecido en las bases. 

iv. Forma de pago, y, en su caso, el anticipo solicitado. 

71. El responsable del procedimiento realizará las juntas de aclaraciones, de presentación y 
apertura de la propuesta y el resultado de dictamen y fallo, en las fechas establecidas en las 
bases de la Invitación, debiendo levantar el acta correspondiente como lo establecen los 
Lineamientos. 

fallo podrá diferirse por una sola vez, por el tiempo que determine la Comisión, 
sagi(¡dad, siempre y cuando existan circunstancias debidamente justificadas. 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 
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72. La evaluación de las propuestas se sustentará en los criterios establecidos en los 
Lineamientos, por lo que respecta a la evaluación técnica, ésta será responsabilidad del área 
requirente, en cuanto a la económica, ésta quedará bajo la responsabilidad de la persona 
titular de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, excepcionalmente 
el área requirente podrá realizarla por la complejidad que su evaluación represente. 

73. Para llevar a cabo la adjudicación, se deberá contar con un mínimo de tres propuestas 
susceptibles de analizarse técnicamente, por cada una de las partidas o conceptos 
solicitados. 

74. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá 
descalificar a los participantes que incurran en los supuestos siguientes: 

a) Incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en las bases de Invitación y/o 
anexos y que afecte la solvencia de la propuesta. 

b) Si se comprueba que algún participante ha acordado con otro u otros elevar el precio de 
los bienes o servicios objeto de la Invitación o cualquier otro acuerdo que tenga como fin 
obtener una ventaja sobre las demás personas licitantes. 

c) Por encontrarse en alguno de los supuestos del Artículo 37 de los Lineamientos. 

d) Si se contraviene cualquier disposición de los Lineamientos. 

e) Si el precio indicado en la propuesta no se considera conveniente para la Comisión . 

75. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales procederá a 
declarar desierto el procedimiento o la(s) partida(s) en los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se reúnan al menos tres propuestas susceptibles de ser evaluadas. 

b) Cuando el importe de la(s) propuesta(s) solvente(s) más baja(s) sea superior al monto 
del presupuesto autorizado para la adquisición de los bienes y/o servicios. 

c) Cuando los precios de las propuestas presentadas, conforme al sondeo de mercado, no 
fueran aceptables. 

76. Una vez hecha la evaluación de las proposiciones, el contrato se adjudicará al participante 
cuya propuesta resulte solvente porque reúne las condiciones legales, técnicas y 

ueridas en las bases de licitación y garantice satisfactoriamente el 
Martha Pettonella Orozco Vaquero 
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cumplimiento de las obligaciones respectivas, debiendo emitir el dictamen de adjudicación, 
así como el fallo en cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos. 

77. La Dirección de Recursos Materiales podrá, bajo su responsabilidad en los procedimientos 
de Invitación Restringida, adjudicar bienes o la prestación de un servicio por partida a un solo 
concursante o a través de dos o más personas proveedoras, cuando en las bases de la 
invitación se establezca el abastecimiento simultáneo. en ese caso, el diferencial de precio 
no podrá ser superior al 10% del precio más bajo ofertado. 

78. Los expedientes de los procedimientos de invitación restringida a cuando menos tres 
personas proveedoras, deberán contener: 

a) Requisición y/o solicitud de servicios, con validación de disponibilidad presupuesta!; 

b) Bases firmadas y autorizadas por el Comité; 

c) Oficios de invitación a personas proveedoras, con acuse de recibo el cual puede ser 
mediante correo electrónico; 

d) Acta de junta de aclaraciones; 

e) Acta de presentación y apertura del (los) sobre(s) que contenga(n) la documentación 
legal y administrativa, propuestas técnicas y económicas (con toda la documentación 
solicitada); 

f) Evaluación técnica suscrita por el titular del área requirente; 

g) Evaluación económica (cuadro comparativo); 

h) Dictamen de la documentación legal y administrativa y de las propuestas técnica y 
económica; 

i) Acta de fallo; 

j) Contrato; 

k) Garantía de cumplimiento; y 

1) s docum ntación que se genere durante el proceso, incluyendo el supuesto de 
o eti o al comité. 

Jacqueline Roda Martfnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 
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79. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales podrá 
adjudicar directamente la adquisición de un bien y/o servicio, derivada de declarar desierto 
un procedimiento de invitación restringida a cuando menos tres personas proveedoras; y 
podrá adjudicar el contrato con ~na sola cotización que reciba, en apego a lo establecido en 
el Artículo 68 fracción IV de los Lineamientos. 

80. Todo procedimiento de Invitación Restringida para la adquisición de bienes deberá ser 
capturado en el SIA, a efecto de que las tablas comparativas se generen en forma automática 
en el referido Sistema. 

De la adjudicación directa. 

81. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales aplicará los 
montos de actuación para los procedimientos de adjudicación directa, de acuerdo con los 
rangos establecidos en el Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la 
Ciudad de México para el ejercicio presupuesta! correspondiente. Dichos montos se harán 
del conocimiento del Comité en la primera sesión ordinaria. 

82. También será aplicable este procedimiento cuando el monto estimado de la adquisición o 
contratación de servicios se ubique en el rango de Licitación Pública o de Invitación a cuando 
menos tres personas proveedoras y existan razones justificadas para no celebrar tales 
procedimientos. En estos casos, el titular del área requirente, deberá presentar la solicitud 
de dictaminación de excepción del Comité de Adquisiciones, debidamente fundada y 
motivada y que justifique plenamente la excepción. 

83. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales identificará 
las posibles personas proveedoras, buscando a través de todos los medios electrónicos, 
impresos, directorios, padrón de personas proveedoras y demás información, 
preferentemente deberán contar con tres cotizaciones a manera de sondeo de mercado, 
salvo los casos de persona proveedora única y urgencia, los cuales deberán acreditarse en 
el expediente. 

84. La persona titular Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales verificará al 
momento de seleccionar a la persona proveedora que será invitada a participar en este tipo 
de procedimiento, que su objeto social o giro comercial sea afín con los bienes y/o servicios 
a contratar; y que estén legalmente constituidos, en el caso de las personas físicas, que su 
actividad comercial sea acorde con los bienes o servicios a contratar y que no se encuentren 
en alguno de los supuestos del Artículo 37 de los Lineamientos. 

85. Cuan 
comp 

Elaboró 

cterísticas y condiciones de los bienes o servicios requeridos no revistan de 
nica, el · rea requirente, podrá abstenerse de presentar un dictamen técnico 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

ro Bailón de la O 
de _R~cursos Materiales 

rv1c1 a es 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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~~} VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

q.4 ,º 34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 
26/11/19 ~~ Servicios elaboración: 

a la persona titular de la Subdirección de Recursos Materiales, dicha excepción será de total 
responsabilidad de la persona titular del Área requirente. 

86. Una vez hecha la evaluación de la(s) cotización(es) recibida(s) , el contrato se adjudicará al 
participante cuya propuesta resulte solvente porque reúne las condiciones legales, técnicas 
y económicas requeridas y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones 
respectivas. 

87. En el procedimiento de Adjudicación Directa, al amparo del Artículo 69 de los Lineamientos, 
no será necesario elaborar el dictamen señalado en el Artículo 50 de los Lineamientos, sin 
embargo, la persona titular de la Subdirección de Recursos Materiales deberá, cuando 
proceda, generar el cuadro comparativo de propuestas. Las Adjudicaciones Directas por 
excepción, invariablemente deberán contar con dicho dictamen. 

88. La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales integrará un 
expediente por cada proceso de adquisición o de contratación de servicios que se realice 
mediante contrato. Los expedientes contendrán la documentación justificativa y 
comprobatoria derivada de las operaciones para el caso de adjudicaciones directas por 
monto, de conformidad con el Artículo 69 de los Lineamientos: 

a) Requisición de bienes y/o solicitud de servicios con validación de disponibilidad 
presupuesta! y, en caso de bienes; 

b) Cotización , el cual puede ser mediante escrito, correo electrónico, preferentemente tres 
cotizaciones (mínimo una cotización), salvo los casos que sean personas proveedoras 
únicas; 

c) Contrato; y 

d) Factura. 

Jacqueline Rodart Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

dro Bailón de la O 
Ir 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

20 de 34 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Responsable 

Actividades 

De la licitación Pública. 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe y turna oficio de solicitud y 
documentación soporte. 

2. Recibe, revisa y turna. 

3. Recibe, analiza y evalúa e instruye 
elaborar las bases y la convocatoria. 

4. Genera cuadro comparativo, listado 
de casos, bases de licitación e integrar 
la carpeta y envía para convocar. 

5. Recibe y convoca al Grupo Revisor 
de bases. 

) '( V 

Jacqueline Rod~e Martfnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Dirección General de 
Administración 

e _____ .--------" 

5 

Dirección de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

2 

1 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Pedro Bailón de la O 
Recursos Materiales 

Kevlsó 

Subdirección de 
Recursos Materiales 

3 

1 

Departamento de 
Adquisiciones 

l 
4 

1 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

- - Vo.Bo. 
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26/11/19 Q.o...o~ Servicios elaboración: 

Responsable 

Actividades 

6. Analiza y emite comentarios, 
implementa las observaciones, firma 
acta e instruye para la integración de la 
carpeta correspondiente y envía. 

7. Integra, digitaliza carpeta de Grupo 
Revisor de Bases y envía. 

8. Recibe carpeta física y electrónica y 
envía copia mediante correo electrónico 
para conocimiento de los miembros del 
Comité. 

9. Remite oficio para convocar a Comité 

1 O. Recibe oficio firma y convoca a 
Comité con el fin de someter a 
consideración los temas a tratar. 

\" \ 
Jacqueline Rodarte Martlnez 

Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Grupo revisor 

6 

Departamento de 
Adquisiciones 

7 

1 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

n_ .. __ Bailón de la O 

-e,:;~ - ºe.:::,.. ___ ···-·-· ;_,__ ~ 
·v~"los ~ 

Elaboró - - -t(evisó 

Subdirección de Dirección General de 
Recursos Materiales Administración 

8 

1, 

9 

10 

,. 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ~ 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

22 de 34 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Responsable 

Actividades 

11 . Analiza, revisa, incorpora 
comentarios u observaciones; y emite 
acuerdo para su publicación. 

12. Recibe Acuerdo e instruye para la 
publicación de la convocatoria. 

13. Recibe Acuerdo y publica la 
convocatoria en Gaceta Oficial de la 
CDMX y en la plataforma digital de la 
Comisión. 

14. Recibe bases para licitación. 

15. Lleva a cabo la junta de 
aclaraciones y entrega copia del acta. 

16. Recopila información para la 
presentación de su propuesta. 

17. Entrega la propuesta. 

\ ~ ,_, 

Comité 

,., 

11 

• 
15 

Dirección de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

~ 

12 

1 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Jacqueline Rodal-te Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones ~ ,.e:::}~~~º. Bailón de la O 

~Recursos Materiales 
u-Rerv1ci-~ - s ~ 

Elaboró - ,-c . ....... 

Subdirección de 
Recursos Materiales 

+ 
13 

1 

Persona Licitante 

i 
14 

1 

16 

17 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividades 

18. Lleva a cabo el acto de presentación 
y apertura de propuestas técnicas y 
económicas. 

¿Las propuestas son susceptibles de 
evaluarse? 

18.1 No. Declara desierta la licitación y 
termina procedimiento. 

18.2 SI. Continúa el procedimiento. 

19. Elabora oficio y remite Propuesta 
Técnica y Económica conforme a la 
política de operación 55. 

20. Recibe la Propuesta Técnica. 

21 . Elabora Dictamen Técnico, visto 
bueno de la propuesta técnica y envía. 

22. Entrega Dictamen Técnico. 

Jacquelíne ~~lnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

18.1 

1 c j 

--r 
18 

No • Si 

,, 

,, 

18.2 

19 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

~· ___ ilón de la O 

Director ·- · ·-·-;r 
Y:--- .e , --~ 

- Revisó 

A.rea Requirente 

20 

21 

22 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Actividades 

23. Recibe Dictamen Técnico y 
Evaluación Económica. 

24. Determina a las personas licitantes 
ganadoras y elabora Dictamen y Fallo y 
notifica vía correo electrónico e Instruye 
para elabora propuesta de contrato. 

25. Elabora contrato y remite para 
firmas. 

26. Recibe contrato para firma; 
asimismo, tramita fianza (si aplica) y 
devuelve. 

27. Recibe contrato firmado, fianza, en 
su caso y archiva. 

\ 'P" ~ 
Jacqueline Ro~a~ Martlnez 

Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Arrendamientos y Prestación de Fecha de 
26/11/19 elaboración: 

Responsable 

Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

Generales 

Departamento de 
Adquisiciones Persona Licitante 

23 

24 

e 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Pedro Bailón de la O 
r-- --Q®tju(nr.<:;;:¡,¡:¡;¡":'laroe1:lRecursos Materiales 

, 1/..Se!'vÍci'oS::Gen . _ , 

25 

1 

27 

, 

26 

1 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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q.4 ,º 34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 
26/11/19 ~~ Servicios elaboración: 

Responsable 

Actividades 

De la invitación restringida a cuando 
menos tres personas proveedoras. 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe y turna oficio de solicitud y 
documentación soporte. 

2. Recibe, revisa y turna. 

3. Recibe, analiza y evalúa e instruye 
elaborar las bases y la convocatoria. 

4. Genera cuadro comparativo, listado 
de casos, bases de licitación e integrar 
la carpeta y envía para convocar. 

5. Recibe y convoca al Grupo Revisor 
de bases 

, ... , 
Jacqueline Rodarle Martlnez 

Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Dirección General de 
Administración 

) 

" 

1 

5 

Dirección de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

2 

1 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 
~ ro Bailón de la O 

Subdirección de 
Recursos Materiales 

3 

1 

Departamento de 
Adquisiciones 

l 
4 

1 

Gerardo Saurl Suárez 
Director General de Administración 

• ffi~~cursos Materiales 

..__ ______ E_la_b_or_ó _ _____ _._-______ rv_,_c~-,-- º------~~------V_o_.B_o_. --~ - ---~ ~r 



oEllECHo 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: ·~·~. 26 de 34 

f wi VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 
~ º a 

q. ci 34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 
4C'.ttl,,ottl# Servicios elaboración: 26/11/19 

Responsable 

Actividades 

6. Analiza y emite comentarios, 
implementa las observaciones, firma 
acta e instruye para la integración de la 
carpeta correspondiente y envía. 

7. Integra, digitaliza carpeta de Grupo 
Revisor de Bases y envía. 

8. Recibe carpeta física y electrónica y 
envía copia mediante correo electrónico 
para conocimiento de los miembros del 
Comité. 

9. Remite oficio para convocar a Comité 

1 O. Recibe oficio firma y convoca a 
Comité con el fin de someter a 
consideración los temas a tratar. 

Jacqueline Roda e Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Grupo revisor 

.. 

6 

Departamento de 
Adquisiciones 

7 

1 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 
~ ailón de la O 
'- ~~ursas Materiales 

. ~" 

-

Subdirección de Dirección General de 
Recursos Materiales Administración 

8 

9 

10 

' 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. J1A 

¿, 
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~0} VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

q..4 ,º 34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 
26/11/19 ~~ Servicios elaboración: 

Responsable 

Actividades Dirección de 
Subdirección de 

Comité Recursos Materiales y 
Recursos Materiales 

Persona Proveedora 
Servicios Generales 

L:_J 
1• 

11. Analiza, revisa, incorpora 
comentarios u observaciones; y emite 11 
acuerdo para su distribución a las 
personas proveedoras invitadas. 

i 
12. Recibe acuerdo del Comité y realiza 
oficios de invitación restringida a 12 
cuando menos tres personas 
proveedoras y turna. 

1 

i 
13. Remite vía electrónica oficios y 
bases de invitación restringida a cuando 13 
menos tres personas proveedoras. 

+ 
14. Recibe oficio de invitación vía 14 
electrónica, junto con las bases. 

1 

+ 
15. Lleva a cabo la junta de 
aclaraciones y entrega copia del acta. 15 

+ 
16. Recopila información para la 
presentación de su propuesta. 16 

i 
17. Entrega la propuesta. 

17 

-A/ + 
L C J 

"- , 1\\11 '-. / 

Jacqueline R~'::artlnez 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Gerardo Saurí Suárez ~ ~allón de la O 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

' D1rec1o~~vr~ s .. 
Director General de Administración 

v Serv1 
--, 

Elaboró -"Revisó Vo.Bo. Ív"-
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VI. Dirección General de Administración 

34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

28 de 34 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/1 9 

Responsable 

Actividades 

18. Lleva a cabo el acto de presentación 
y apertura de propuestas técnicas y 
económicas. 

¿Las propuestas son susceptibles de 
evaluarse? 

18.1 No. Declara desierta la invitación y 
termina procedimiento. 

18.2 Sí. Continúa el procedimiento. 

19. Elabora oficio y remite Propuesta 
Técnica y Económica conforme a la 
política de operación 55. 

20. Recibe la Propuesta Técnica. 

21 . Elabora Dictamen Técnico, visto 
bueno de la propuesta técnica y envía. 

22. Entrega Dictamen Técnico. 

Jacqueline Roda~ artlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

18 

No • SI 

0 
18.1 

18.2 

19 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Pedro Bailón de la O 
Recursos Materiales 

" "'~il'! s Generales 

Área Requirente 

20 

21 

22 

Gerardo Saurl Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ~ 
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Actividades 

23. Recibe Dictamen Técnico y 
Evaluación Económica. 

24. Determina a las personas 
proveedoras ganadoras y elabora 
Dictamen y Fallo y notifica vía correo 
electrónico e Instruye para elabora 
propuesta de contrato. 

25. Elabora contrato y remite para 
firmas. 

26. Recibe contrato para firma; 
asimismo, tramita fianza (si aplica) y 
devuelve. 

27. Recibe contrato firmado, fianza, en 
su caso y archiva. 

TERMIN~ * v, IENTO 
Jacquelin~~ rte Martlnez 

Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Arrendamientos y 

Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

Generales 

y 
23 

,, 
24 

Prestación de Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Departamento de 
Adquisiciones 

25 

27 

( _ ___,) 

26/11/19 

Persona Proveedora 

26 

1 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

,. _ _dro Bailón de la O 

'·"'"".~ .R~cursos ..., 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

s 

"Hevisó Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividades 

De la adjudicación directa. 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe y turna oficio de solicitud y 
documentación soporte. 

2. Recibe, revisa y turna. 

3. Recibe, analiza y evalúa e instruye la 
elaboración del contrato. 

4 procede al análisis de las 
características de los bienes o 
servicios, así como las condiciones y 
montos de actuación para la 
adquisición, asimismo, 

5. Genera tabla comparativa y decide. 

Jacqueline ~ rte Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Dirección General de 
Administración 

' 

Dirección de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

2 

1 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Pedro Bailón de la O 
(7)..,..,.@etofa'f==~e 1 Recursos Materiales 

~ IC_ÍOS f.:pru=>les 

-

Subdirección de 
Recursos Materiales 

3 

1 

\ 
\ 

Departamento de 
Adquisiciones 

4 

11' 

5 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. X1.r--
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VI. Dirección General de Administración 
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Servicios 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

31 de 34 

CDHCM-MPE-2020 

26/1 1/19 

Responsable 

Actividades 
Departamento de Adquisiciones Persona Proveedora 

A 

6. Elabora contrato y remite para firmas. 6 

7. Recibe contrato para firma, asimismo 
tramita fianza (si aplica) y devuelve. 7 

1 

8. Recibe contrato firmado, fianza, en 
su caso y archiva. 8 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

IV. Referencias 

Jacquelíne Rod e Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México. 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

...-- ailón de la O 
F 

Gerardo Sauri Su~rez 
Director General de Administración 
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VI. Dirección General de Administración 

34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios 

Hoja: 32 de 34 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
elaboración: 26/11/19 

:============:::'.:==========:;======================================================: 

V. Glosario 

Jacquelin~ rt~rtlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la 
Ciudad de México para el ejercicio fiscal que corresponda. 

Adquisición. El acto jurídico por virtud del cual se adquiere el 
dominio o propiedad de un bien mueble a título oneroso. 

Anexo Técnico. Documento emitido por el área requirente de la 
Comisión , el cual contiene las especificaciones, características y 
requerimientos técnicos específicos que deben observar y cumplir 
las personas proveedoras previo a la adquisición, arrendamientos 
y/o contratación de servicios, asimismo, debe contener todas y cada 
una de las características, la descripción, las especificaciones y las 
cantidades de los bienes por adquirir o condiciones del servicio por 
contratar, por lo que es responsabilidad del área requirente su 
elaboración, de manera que de omitir cualquier condición o 
especificación deseable posibilita el que se presenten ofertas con 
elementos diferentes a los esperados que dificulten su análisis y 
evaluación . 

Área Requirente. Áreas de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México, solicitantes de bienes o servicios. 

Arrendamiento. Acto jurídico por el cual se adquiere el derecho de 
uso y goce temporal de bienes muebles, a plazo fijo y a precio cierto 
y determinado. 

Caso Fortuito o de Fuerza Mayor. Sucesos ajenos a la voluntad 
de la persona proveedora o de la Comisión que los imposibilitan 
jurídicamente a cumplir, parcial o totalmente sus obligaciones. 

Contrato. Acto jurídico bilateral y formal que se constituye por la 
manifestación de voluntades entre la Comisión y las personas 
proveedoras en las Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios 
adquiridos. 

Convenio modificatorio. Documento mediante el cual se formaliza 
cualquier modificación o adecuación al contrato oriQinalmente 

M lla Orozco Vaquero 
SubdirE¡Ctera-cíe ~os-Mater~a~ 

1-'e--- --

{Servicios Generales 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. &'1/'--.. 
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~4 ,º 34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 
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Jacquellne Ro rte Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

elaboración: 

pactado, cuando se trate de incremento en bienes o servicios 
deberá aprobarse previamente la suficiencia presupuesta! 
correspondiente. 

Dictamen Técnico. Es la determinación que emite por escrito el 
área requirente de los bienes o servicios respecto de la revisión de 
las propuestas técnicas, presentadas por las personas proveedoras 
participantes en los procedimientos de adquisición, arrendamientos 
o contratación de servicios, a efecto de fundamentar si los bienes o 
servicios cuentan con las característica y especificaciones 
solicitadas y la emisión del fallo técnico correspondiente. 

Documentación soporte. Son los documentos necesarios previos 
a su registro y/o pago, para respaldar las operaciones de 
adquisición o arrendamiento de bienes, o contratación de servicios 
que realiza la Comisión; como son el anexo técnico, investigación 
de mercado, la requisición de bienes o solicitud de servicio, 
justificación, oficios de petición, etc. 

Factura. Documento privado, no negociable, de carácter exclusivo 
probatorio, expedido por las personas proveedoras cuya actividad 
principal es el comercio o la prestación de servicios, en la cual se 
hacen constar las mercancías o servicios que han sido objeto de 
una operación comercial, así como su importe, y que reúne los 
requisitos fiscales estipulados en la normatividad aplicable en la 
materia. 

Ley. La Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Licitación pública. Procedimiento administrativo por virtud del cual 
se convoca públicamente a las personas licitantes para participar, 
adjudicándose al que ofrezca las mejores condiciones a la 
Comisión, un contrato relativo a adquisiciones, arrendamientos o 
prestación de servicios. 

Lineamientos. Los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de Servicios de la Comisión. 

Manual de integración. El Manual de Integración, Funcionamiento, 
Políticas Normas del Comité de Ad uisiciones de la Comisión . 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirecto e Recursos Materiales 

Bailón de la O 
~~.ra@'R os-Materi 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ~ 



Qttt.ECHo 
<;;,'<- ~~ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 34 de 34 

'0' '2> o ~ 
VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

q.. o 
4 ~ ~ ,# 34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Fecha de 26/11/19 SeNicios 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Jacqueline R a Martlnez 
Jefa del Departamento de Adquisiciones 

Elaboró 

elaboración: 

Persona Licitante. Persona física o moral que participa con una 
propuesta cierta en cualquier procedimiento de licitación pública, en 
el marco de lo que establece los lineamientos. 

Persona Proveedora. Persona física o moral que celebre contratos 
en su carácter de vendedor, arrendador o prestador de servicios 
con la Comisión , susceptible de adquirir derechos y contraer 
obligaciones conforme a sus atributos jurídicos. 

Prestador de servicios. Persona física o moral que celebra 
contrato(s) con la Comisión para proporcionar una actividad 
organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer 
determinadas necesidades. 

Personal Facultado. Personas Servidoras Públicas acreditadas 
para asumir la responsabilidad de firmar de autorizado las 
solicitudes de bienes, arrendamientos y/o servicios. 

Requisición de Bienes o Solicitud de Servicios. Documentos por 
los cuales las áreas que integran la Comisión solicitan suficiencia 
presupuesta! para la adquisición de bien (es) mueble (s) o 
prestación de servicio (s), respectivamente. 

Servicio. Actividad organizada que se proporciona con el fin de 
satisfacer determinadas necesidades. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Director de Recursos Materiales 
Servicios Generales 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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35. Administración del Almacén 
de Consumibles 

Fernando de Je · Arroyo Toledo 
~ mento de Almacén e 

Inventarios 

Elaboró 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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l. Objetivo. 

Establecer y dar a conocer los mecanismos para llevar un control adecuado, así como una 
administración de los consumibles y/o artículos de oficina con el fin de optimizar la entrega a las 
diferentes Áreas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

11. Políticas de operación. 

1. El Departamento de Almacén e Inventarios, dependiente de la Subdirección de Recursos 
Materiales, de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, será responsable de 
la administración del almacén de consumibles y artículos de oficina de la Comisión. 

2. Todos los consumibles y artículos de oficina que soliciten las Áreas, serán adquiridos por la 
Dirección General de Administración, a través de la Subdirección de Recursos Materiales; 
dichas adquisiciones estarán sujetas al procedimiento de adquisiciones autorizado y se 
identificarán de acuerdo con las partidas que establece el Clasificador por Objeto del Gasto de 
la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

3. El Departamento de Adquisiciones de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, enviará al Departamento de Almacén e Inventarios, copia de la Requisición de los 
consumibles y artículos de oficina que van a ser adquiridos para atender las solicitudes de Áreas 
de la Comisión. 

4. Una vez que la persona proveedora haga entrega de los consumibles y artículos de oficina en 
el Almacén , el Departamento de Almacén e Inventarios confrontará la factura con la Requisición 
para llevar a cabo la verificación física. 

5. El Departamento de Almacén e Inventarios, clasificará los consumibles y artículos de oficina de 
acuerdo con la política de "primeras entradas, primeras salidas". 

6. Una vez que los consumibles y artículos de oficina, se encuentran en los estantes 
correspondientes dentro del almacén, el Departamento de Almacén e Inventarios dará de alta 
en el SIA, los siguientes datos asentados en la factura: 

a) Descripción de los consumibles y artículos de oficina;} 

b) Cantidad; y 

c) Precio. 

Elaboró 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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7. Las Áreas que integran la Comisión, a través del SIA, elaborarán la Solicitud de Abastecimiento 
(Anexo 1 ), misma a la que el sistema asignará automáticamente un número de folio a la Salida 
de Materiales y/o Útiles de Oficina, una vez que se ha asignado el número de folio en la Salida 
de Materiales y o Útiles de Oficina (Anexo 2), el Departamento de Almacén e Inventarios, surtirá 
los consumibles y artículos de oficina solicitados. 

8. Será responsabilidad de las Áreas solicitar los consumibles y artículos de oficina los últimos 
diez días naturales de cada mes; asimismo, recogerlos dentro de los primeros cinco días del 
mes siguiente a la solicitud , de lo contrario el solicitante deberá realizar una solicitud 
extraordinaria; la persona que reciba los consumibles y artículos de oficina, deberá firmar de 
recibido en la Salida de Materiales y/o Útiles de Oficina (Anexo 2). 

9. En los casos en que las Áreas requieran algunos consumibles y/o artículos de oficina de forma 
extraordinaria y fuera del periodo de abastecimiento, se entregarán mediante la Salida de 
Materiales y/o Útiles de Oficina (Anexo 2), misma que invariablemente deberá ser firmada por 
la persona titular del Área. 

1 O. El Departamento de Almacén e Inventarios, enviará mensualmente el Reporte de Costos de 
Inventario (Anexo 3) al Departamento de Contabilidad, para que se realicen las conciliaciones 
contables correspondientes. 

11 . En caso de que algún consumible y/o artículo de oficina no se encuentre en existencia en el 
almacén, las Áreas podrán comprarlos. Se le estampará el sello de "NO EXISTENCIA" cuando 
la compra sea mayor a $ 1,500.00 (MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.) sin incluir el 
Impuesto al Valor Agregado (IVA) a la factura entregada; de igual forma, en los casos en que 
se compre algún consumible y/o artículo de oficina específico solicitado por alguna área de la 
Comisión , se deberá sellar y firmar las facturas con "ENTRADA Y SALIDA SIMULTÁNEA" para 
que se proceda el pago de esta. 

12. El Departamento de Almacén e Inventarios deberá realizar el inventario físico de existencias de 
bienes de consumo cada seis meses con la supervisión de la Subdirección de Recursos 
Materiales. Para tal efecto, la Dirección General de Administración requerirá, mediante oficio, 
la intervención de la Contraloría Interna adjuntando el calendario correspondiente, a fin que 
verifique la ejecución del acto y del resultado. Asimismo, el Departamento de Almacén e 
Inventarios podrán solicitar la ampliación de los términos, en caso de ser necesario. Los 
resultados los deberá enviar el Departamento de Almacén e Inventarios a la Subdirección de 
Recursos Materiales, para ser revisados y estar en posibilidad de entregar el informe respectivo 
a la Dirección General de Administración y Contraloria Interna, dentro de los meses de enero y 
julio de cada ejercicio fiscal. Así como para que la Subdirección de Recursos Materiales cuente 
con la información para planear las adquisiciones de los bienes de consumo para el siguiente 
ejercicio. 

ledo 
acén e 

Martha Pettonella Oro 
Subdlrect Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 
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111. Descri rama de flu·o. 
Responsables 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Elabora y envía copia de la 
Requisición de los consumibles y/o 
artículos de oficina. 

2. Recibe copia de la requisición de los 
consumibles y artículos de oficina y 
archiva. 

3. Recibe del proveedor los bienes en 
el almacén 

¿Son correctos los consumibles y 
artículos de oficina entregados? 

3.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

3.2 No. Regresa a la actividad número 
1. 

4. Firma de recibido en la factura para 
que inicie el trámite de pago y 
estampa sello de "recibido", con la 
fecha de entrada al almacén conforme 
a la Política de Operación número 4. 

5. Clasifica para custodia y 
abastecimiento. 

Fernando de Jesús Arroyo Toledo 
Jefe d;J Departi!JJrento de Alm rre 

f 'fr lnvefit; . 

Departamento de Adquisiciones 

Martha Pettonella 
Subdirectora d 

Pedro 
Di les 

les 

Departamento de Almacén e 
Inventarios 

2 

3 

3.1 

3.2 

4 

5 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ir-"' 
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Actividades 

6. Registra el alta en el SIA de los 
consumibles y/o artículos de oficina y 
genera el recibo de material para el 
pago. 

7. Coloca los consumibles y artículos de 
oficina en los estantes y en lugares 
asignados. 

8. Recibe Solicitud de Abastecimiento 
(Anexo 1) a través del SIA, de acuerdo 
a la política 7. 

9. Genera en el SIA la Salida de 
Materiales y/o útiles de Oficina (Anexo 
2) y entrega de acuerdo a la política de 
operación número 8. 

1 O. Recibe los bienes solicitados, firma 
de conformidad la solicitud de 
abastecimiento (Anexo 1) en el 
supuesto de no existencia de alguno de 
los consumibles y/o artículos de oficina 
se aplicará la política de operación 11. 

11 . Elabora y envía Reporte de Costos 
de Inventario (Anexo 3). 

12. Recibe Reporte de Costos 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Departamento de Almacén e 
Inventarios 

Martha 
Subdirec 

6 

11, 

7 

8 

9 

11 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
elaboración: 26/11/19 

Responsable 

Área requirente Departamento de Contabilidad 

l 
10 

1 

12 

1 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 1/\.. 
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Fecha de 

26/1 1/19 
elaboración: 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

IV. Referencias Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

V. Glosario 

Elaboró 

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México. 

Abastecimiento. Provisión de materiales y útiles de oficina que 
realiza el Departamento de Almacén e Inventarios a todas las áreas 
de la Comisión. 

Clasificador por Objeto del Gasto. Es el instrumento 
presupuestario que, atendiendo a un carácter genérico y 
conservando la estructura básica (capítulo, concepto y partida 
genérica), permite registrar de manera ordenada, sistemática y 
homogénea los servicios personales; materiales y suministros; 
servicios generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; 
bienes muebles e inmuebles; inversión pública; inversiones 
financieras; participaciones y aportaciones; deuda pública, entre 
otros. 

Conciliación de cifras. La conciliación es realizada por el 
Departamento de Contabilidad con el Departamento de Almacén e 
Inventarios, para verificar que lo que ha recibido, entregado y tiene 
en existencias, es igual a lo que tiene registrado. 

Guía para solicitar materiales y útiles de oficina. Es la relación 
que identifica con número progresivo, clave, descripción y tipo de 
unidad a cada uno de los materiales y útiles de oficina que se 
pueden solicitar al Departamento de Almacén e Inventarios. 

Martha Pettonel 
Subdirecto 

· riales 
rales 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Fernando de J"c4oyq)"eledo 
Jefe del Depq~~~l'}lacén e 

In rios f';Or 
Elaboró 

Inventario físico de consumibles. Son los conteos semestrales 
de materiales y útiles de oficina que se realizan en el Departamento 
de Almacén e Inventarios. 

Bienes de consumo. Son aquellos que por su utilización en el 
desarrollo de las actividades que realiza la CDHCM, tienen un 
desgaste total o parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

CABMS: Catálogo para la Adquisición de Bienes Muebles y 
Servicios, contiene las claves con las que se identifican los bienes 
y fue elaborado por el Gobierno de la Ciudad de México. 

SIA. Sistema Integral de Administración . Herramienta 
administrativa construida sobre una estructura tecnológica que 
permite registrar de manera armónica, delimitada y específica las 
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión 
pública, lo que permite integrar, comunicar, administrar y controlar 
los recursos financieros, materiales y humanos de la Comisión . 

Anexo 1. Solicitud de Abastecimiento. 

Anexo 2. Salida de Materiales y/o Útiles de Oficina. 

Anexo 3. Reporte de Costos de Inventario. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Martha P 
Subdirect Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 

Vo.Bo. 1A. 
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Anexo 1. 

...,.otJ1C11o, DIRECCIÓN GENERAL OE ADMINISTRACIÓN \ SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES (0ft DEPARTAMENTO OE ALMACÉN E INVENTARIOS 
,¡... ,..,,. SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO Q"". 

AREA DE ADSCRlf'CION 
1 Cl•vt 1 FECHA DE soucrruD 

1•1euc:1tA•A IC:A I 01.-
1 

MU 
1 

~1'10 

AREA SOLICITANTE 
EXT.: 

r+ 
DESCRIPCIÓN DEL ART1CULO 

UNIOAODE CANTIDAD CLAVE MEDIDA SOllCfTADA 

OBSERVACIONES: 

NOTA: ESTA SOLICITUD DEBERÁ SER ARMADA ~ EL TrTULAR DEL ÁREA, OEBIOO A QUE ES RESPONSABLE 
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO 

AUTORIZA ENTREGA RECIBE 
TTTULAR Vo. Bo. DEPARTAMENTO DE AREA SOLICITANTE 

ÁREA SOLICITANTE OIR. GRAL. ALMACÉN 
AOMNI STRACIÓH 

ARMA 
NOMBRE 
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Anexo 2. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXJCO 
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

SALIDA DE MATERIALES Y/O ÚTILES DE OFICINA 

Folio: 11 Fecha/ hora de Salida: 1 '-1 __________ A_re_a_sol_ic_ita_n_te _________ __, 

[+) 

Descripción 

N.OMBRE 
FIRMA 

Cantidad 

Detalle de Artículos 

11 Unidad de Medida 11 Costo X Pieza Total Artículo 

Valor total de la Mercane1á 

Baboró 

() 
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Anexo 3. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: 

35. Administración del Almacén de Consumibles 
Fecha de 

elaboración: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MEXICO 
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

REPORTE DE COSTOS DE INVENTARIO 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

~-1 _Desc_ripci_ón _, ,___, _ ___,, t:::=:::I Ex===is-tencia===:::::ls II Costo 
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36. Registro y Control de Inventarios 
de Bienes Muebles y Equipo (Ac~ivo Fijo) 

Elaboró 

Subdirect 
p 

Di eriales 
rales 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Equipo (Activo Fijo) elaboración: 
26/11/19 

l. Objetivo. 

Establecer y dar a conocer los mecanismos que debe atender el personal adscrito a las Áreas de 
la Comisión , para contribuir al cumplimiento de la normatividad vigente del registro, resguardo y 
control del activo fijo patrimonio de la Comisión. 

Las disposiciones de este procedimiento son de observancia y aplicación de las Áreas de la 
Comisión, de acuerdo con la estructura orgánica vigente. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General de Administración, a través de la Dirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales y de la Jefatura de Departamento de Almacén e Inventarios, tendrá la 
responsabilidad de registrar, controlar y actualizar por medio del Sistema Integral de 
Administración (SIA) el activo fijo de la Comisión, que se adquiere con el presupuesto asignado 
en el capítulo de inversión de cada ejercicio presupuesta!. 

2. Formarán parte del activo fijo de la Comisión todos aquellos bienes adquiridos con cargo al 
Capítulo 5000 "Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles" como lo indica el Clasificador por 
Objeto del Gasto de la Comisión y el CABMS. 

3. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisición sea menor a 35 días de la 
Unidad de Medida y Actualización podrán registrarse contablemente como un gasto y serán 
sujetos a los controles correspondientes, con excepción de los bienes relacionados en el Anexo 
7, mismos que, aunque su costo sea menor a los 35 días de la Unidad de Medida y Actualización 
serán inventariados y registrados en el capítulo 5000. 

4. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisición sea igual o superior a 35 
días de Unidad de Medida y Actualización, así como aquellos que se relacionan en el Anexo 
Siete, se registrarán contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberán 
identificar en el control administrativo para efectos de conciliación contable. Excepto en el caso 
de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un año, caso en el cual se le dará el 
tratamiento de gasto del período. 

5. Cuando se adquieran componentes por separado y de estos se integre un solo bien , los costos 
de cada uno de los componentes pasarán a formar parte del costo del bien integrado 
asignándose y emitiéndose el número de inventario correspondiente. 

Fernajlde-qj:PJesús ArroY.o Toledo 
Jefe cÍeÍ ~ ~ lmacén 

~ ent¡irJPl:ir' 

Elaboró 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Del alta e identificación de los bienes. 

6. Para asignar el número identificador del bien, se deberá atender la clasificación del Catálogo 
por la persona titular del de Departamento Almacén e Inventarios. 

7. En el momento de la recepción de los bienes, la persona titular del Departamento almacén e 
Inventarios realizará una identificación cualitativa comparando la factura, la requisición y los 
datos que identifican al bien , ingresará los datos al SIA, teniendo como resultado un número de 
inventario, que estará indicado en forma documental en el resguardo y en el propio bien, 
mediante una etiqueta con código de barras, integrada por las siglas CDHCM, clave del bien 
según el CABMS, año de adquisición, partida presupuesta(, identificador del bien y el número 
consecutivo que le corresponda (Anexo 4), la cual se colocará en el bien en un lugar accesible 
para su verificación. 

8. Respecto de los bienes del acervo cultural, instrumentos de medición, equipos médico 
quirúrgico y de laboratorio, software y todo tipo de bienes que por sus características no sea 
posible identificar (adherir) con la etiqueta indicada, la persona titular del Departamento 
almacén e inventarios determinará el tipo de marcaje que contenga los datos requeridos, sin 
que se afecte su esencia. 

9. Al efectuar el alta de los bienes muebles y equipo en el SIA, el valor del registro será el indicado 
en la factura, incluyendo impuestos. 

1 O. Para realizar el alta en el SIA, se identificará el procedimiento de adquisición de los bienes, 
pudiendo ser: licitación pública nacional o internacional, donación, invitación restringida, 
adjudicación directa, reposición de bienes por siniestro, entre otros. 

11 . Los registros y controles de los bienes muebles y equipo deberán efectuarse en forma 
documental y electrónica en el SIA. 

12. Cuando algún bien no se encuentre en el CABMS, la persona t_itular del Departamento Almacén 
e Inventarios solicitará su inclusión al Catálogo y la asignación de una clave con base en lo 
indicado en la norma general de bienes muebles de la administración pública, teniendo como 
antecedente copia de la factura y la descripción completa, detallando las especificaciones 
técnicas del bien, así como sugerir la partida presupuesta! de su adquisición, el grupo y 
subgrupo al que va a corresponder el bien. 

13. La Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales del Gobierno de la Ciudad 
de México, será la encargada de mantener actualizado el CABMS. 
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14. Al suscribirse contratos, convenios y demás documentación relacionada con la recepción de 
bienes muebles y equipo en donación para apoyo de las actividades de la Comisión, la persona ~. 
titular de la Dirección General de Administración deberá analizar los bienes ofrecidos, {!)A 
considerando la vida útil, costo de conservación y/o costo de reparación, en su caso, verificar 
con base en la documentación presentada por el donador que se acredite legalmente la 
propiedad del bien, así como el valor de los bienes muebles y equipo, conforme a los criterios 
siguientes: · 

a) Tratándose de bienes muebles y equipo nuevo adquiridos por el donante, el valor del bien 
se tomará de la factura que ampare la compra. 

b) En el caso de los bienes muebles y equipo usado, el valor se tomará de la documentación 
que acredite legalmente la propiedad o mediante avalúo vigente que se obtendrá de la 
Dirección General de Patrimonio Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, o bien, 
de un tercero reconocido legalmente para ello. 

e) Cuando la donación sea realizada por alguna institución pública, ésta podrá formalizarse 
con el valor del registro contable de los bienes. 

a) En el caso de que algún bien carezca de valor, éste se podrá determinar elaborando un 
acta circunstanciada, considerando el valor de otros bienes con características iguales o 
similares, o el avalúo que se obtenga por parte de la autoridad competente en la materia. 

15. En la donación de vehículos terrestres a la Comisión, por parte de alguna Dependencia, Unidad 
Administrativa, Órgano Desconcentrado o Entidad, se deberá entregar a la persona titular de la 
Dirección General de administración la documentación que acredite la propiedad de la unidad 
y el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias de transporte y vialidad, como el pago de 
tenencias, control de contaminación ambiental, permisos, etc. 

16. De igual manera, la persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, en el caso de donación de equipos de cómputo, informará a la persona titular de la 
Dirección de Tecnologías de Información y Comunicación para que se actualice el registro de 
equipos y licencias de operación de software. 

17. La aplicación del número de inventario (etiquetas) es único y permanente para cada uno de los 
bienes muebles y equipo, por lo que será responsabilidad del usuario o resguardante la 
preservación y cuidado de los elementos de identificación de los bienes, así como solicitar la 
reposición cuando observe un daño o deterioro ocasionado por el transcurso del tiempo y que 
a su juicio considere que dificultaría la correcta toma de inventario. 

Elaboró 
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Del resguardo de bienes. 

18. Será responsabilidad de la persona titular del Departamento de Almacén e Inventarios: 

a) Registrar en el sistema; 

b) Generar las etiquetas correspondientes (Anexo 4); 

c) Inventariar; y 

d) Designar para su resguardo los bienes, según lo indique el área solicitante, informando el 
nombre de la o las personas resguardantes. 

19. El resguardo será firmado por la Persona Servidora Pública usuaria , quien será responsable 
del correcto aprovechamiento, del buen uso y conservación del bien, así como del resguardo, 
conservando una copia de este que le será entregada por la Jefatura de Departamento. 

20. Se podrán elaborar resguardos múltiples por persona usuaria. cuando tenga designados bienes 
muebles y equipo de diversas clasificaciones y que se encuentren ubicados en distintas áreas 
del lugar de trabajo o cuando con estos bienes presten servicios a otras áreas de la Comisión . 

21 . Todos los bienes, no obstante que su ubicación sea en un área común, deberán ser asignados 
a una persona responsable. 

22 .. La persona servidora pública deberá utilizar los bienes que le han sido asignados para el 
desempeño de las actividades que tiene conferidas por esta Comisión; en caso de hacer mal 
uso de estos, será objeto de las sanciones a que haya lugar. El resguardo deberá mantenerse 
en las oficinas que ocupe la persona servidora pública a fin de llevar a cabo cualquier revisión 
o aclaración. 

23. Los bienes recibidos en el almacén y no entregados quedaran bajo el resguardo de la persona 
titular del Departamento almacén e inventarios, en un almacén virtual dentro del SIA en un 
módulo denominado "Gestión de Activos". 

24. Cuando la persona servidora pública cause baja en la Comisión, hará la entrega de los bienes 
que se encuentren registrados en el resguardo asignado, la persona titular del Departamento 
almacén e inventarios le deberá proporcionar la Constancia de No Responsabilidad de 
Mobiliario y Equipo con la que queda liberado (Anexo 6). 

25. Los bienes ingresados a la Comisión con la finalidad de auxiliar a las labores encomendadas, 
que sean propiedad de las y los servidores públicos que laboran en la Comisión, deberán ser 
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registrados mediante el formato "Bienes propiedad de la persona servidora pública" ante la 
persona titular del de Departamento Almacén e Inventarios (Anexo 8). 

26. El personal de honorarios no podrá tener resguardo de ningún bien propiedad de la Comisión. {p.. 
De la baja de bienes. 

27. La baja (por obsolescencia , inutilidad, vida útil o valor residual) de los bienes muebles y equipo 
de la Comisión o ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron, tendrá que ser 
autorizado por el Comité de Enajenaciones, Baja y Destino Final de la Comisión. En el caso de 
bienes extraviados, robados y/o accidentados, esta situación será informada al Comité de 
Enajenaciones, Baja y Destino Final de la Comisión. 

Del inventario físico. 

28. La persona titular del Departamento almacén e inventarios realizará el inventario físico de 
bienes con el Padrón de Inventarios y los resguardos, una vez cada seis meses. 

29. Para realizar el levantamiento de inventarios físicos de bienes muebles y equipo, la persona 
titular del Departamento Almacén e Inventarios deberá elaborar un programa de actividades, 
considerando los aspectos siguientes: 

a) Número de bienes muebles y equipo a inventariar; 

b) Número de unidades administrativas que conforman la estructura; 

c) La ubicación de la unidad administrativa; 

d) Ubicación de los bienes muebles y equipo; y 

e) Área de adscripción a la que pertenecen las Personas Servidoras Públicas resguardantes. 

30. Este programa se enviará a la persona titular de la Dirección General de Administración, a la 
persona titular de la Dirección de Recursos Materiales Servicios Generales y a la persona titular 
de la Contraloría Interna con ocho días naturales de anticipación al inicio de actividades. 

31 . La persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales requerirá, 
mediante oficio, la intervención de la persona titular de la Contraloría Interna para realizar el 
inventario, adjuntando el programa de actividades y calendario correspondiente, a fin que 
verifique la realización del acto y del resultado. 
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32. Los resultados deberán ser revisados y supervisados por la persona titular de la Dirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales para enviar el informe respectivo a la persona titular 
de la Dirección General de Administración dentro de los quince días posteriores al inventario. 

33. La persona titular del Departamento de Almacén e Inventarios será responsable de conciliar los 
resultados del levantamiento físico de los bienes muebles y equipo (activo fijo), con los registros 
del Padrón de Inventarios y la confronta con los resguardos para obtener: 

a) Bienes con registro. 

b) Bienes sin registro. 

c) Registro sin bienes. 

d) Bienes con resguardo. 

e) Bienes sin resguardos. 

f) Resguardos sin bienes. 

34. En la confrontación de resultados se deberán aclarar todas aquellas diferencias detectadas y 
considerar las bajas por obsolescencia, inutilidad, extravío, robo, accidente, siniestrados, 
riesgo, vida útil, valor residual, o ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron, 
presentadas a la Dirección General de Administración. 

35. En los casos que un bien mueble y/o equipo no haya sido localizado y éste se encuentre 
amparado con resguardo, la persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales solicitará a la persona responsable que informe de la ubicación del bien, dentro de 
los diez días naturales siguientes para su verificación. 

36. En caso de pérdida, extravío, daño, avería al bien resguardado por mal uso, negligencia o 
descuido de la persona resguardante, ésta será responsable de su reparación o sustitución 
total, según sea el caso. 

37. En caso de que el bien no sea localizado, se procederá conforme al Procedimiento número 37 
"Administración, Baja y Destino Final de Bienes Muebles". 

38. Anualmente las personas titulares de los Departamentos de Almacén e Inventarios y de 
Contabilidad, realizarán la conciliación de cifras del activo fijo con la balanza de comprobación . 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividades Subdirección de Recursos Departamento de Almacén e 
Materiales Inventarios 

Persona Proveedora 

INICIA EL PROCEDIMIENTO e ) 

l 
1. Entrega, el contrato de los bienes 1 
muebles a adquirir. 

1 

• 2. Recibe y prepara los bienes muebles 
que le fueron solicitados, elabora 2 
factura y entrega. 

1 • 3. Recibe los bienes muebles y verifica 
las especificaciones 3 

¿ Corresponden las especificaciones p con lo pactado? 

3.1 No. Regresa a la actividad número 3.1 
2. ·~ 
3.2 Sí. Continúa el procedimiento. 3.2 

• 
4. Recibe los bienes, sella (Anexo 1) y 4 
firma de recibido la factura original. 

+ 
5 

5.Recaba firma de validación y remite. 

L A_J 
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Area Responsable 

Actividades 

6. Recibe factura sellada por el almacén 
solicita la asignación de número de 
identificación. 

7. Asigna el número de identificación. 

8. Registra la factura, en el SIA. 

9. Coloca a cada bien la etiqueta del código de 
barras generado (Anexo 4) por el SIA. 

De la solicitud de los bienes. 

1 O. Solicita mediante oficio la asignación de un 
bien. 

11 . Recibe oficio de solicitud y remite para 
su atención 

12. Recibe oficio de solicitud e instruye que 
para atender el requerimiento. 

Área Requirente 

6 

10 

Departamento de 
Almacén e 
Inventarios 

7 

8 

9 
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Area Responsable 
Actividades 

Departamento de Almacén e Inventarios 

13. Recibe oficio de solicitud, revisa y verifica 
la existencia en almacén para atender el 
requerimiento de bienes. 

¿Se cuenta con existencias? 

13.1 No. Notifica y termina el procedimiento. 

13.2 Sí. Continúa el procedimiento. 

14. Localiza el bien en almacén y emite 
resguardo (Anexo 5). 

15. Entrega el bien y Formato de reguardo para 
firma de entrega (Anexo 5). 

16. Recibe y firma el resguardo (Anexo 5). 
correspondiente y entrega acuse. 

17. Recibe el resguardo (Anexo 5) firmado y 
archiva. 

c 

13 

Si 

13.1 

14 

15 

17 

Martha Pettonella Orozco--1/a~ 
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No 
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· ateriales 
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Area Responsable 
Actividades 

Por baja de nómina. 

18. Recibe notificación de baja de la persona 
servidora púbica resguardante. 

19. Localiza el resguardo (Anexo 5) y verifica 
los bienes asignados. 

20. Realiza inspección física de los bienes, 
verificando la información del resguardo 
(Anexo 5) . 

21 . Genera la constancia de no 
responsabilidad de mobiliario y equipo 
(Anexo 6). 

22. Entrega copia la constancia de no 
responsabilidad de mobiliario y equipo 
(Anexo 6), a la persona servidora pública que 
causa baja. 

23. Recibe, acusa y entrega. 

24. Archiva la constancia de no 
responsabilidad de mobiliario y equipo 
(Anexo 6) . 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Departamento de Almacén e Inventarios 

18 

19 

' 

20 

• 
21 

·• 
22 

24 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

Ferna o ledo 
Jefe de rtan1P.Llltr'ffi acén 

Elaboró 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Lineamientos para la Administración, Baja y Destino Final de Bienes 
Muebles y Consumibles de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México. 

Avalúo. El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de 
los bienes muebles, por parte de las personas valuadoras 
autorizados por la autoridad competente en la materia. 
Bienes: Los bienes muebles propiedad de la Comisión que figuren 
en su respectivo inventario. 

CABMS Armonizado. Catálogo para la Adquisición, de Bienes 
Muebles y Servicios, contiene las claves con las que se identifican 
los bienes y es elaborado por el Gobierno de la Ciudad de México. 
Catálogo: Catálogo de Bienes lnventariables, es la relación que 
enlista los bienes muebles y equipo de acuerdo a su clasificación 
con el CABMS y el número progresivo que le corresponde para su 
identificación. 

Clasificador por Objeto del Gasto. Es el instrumento 
presupuestario que, atendiendo a un carácter genérico y 
conservando la estructura básica (capítulo, concepto y partida 
genérica), permite registrar de manera ordenada, sistemática y 
homogénea los servicios personales; materiales y suministros; 
servicios generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; 
bienes muebles e inmuebles; inversión pública; inversiones 
financieras; participaciones y aportaciones; deuda pública, entre 
otros. 

Conciliación. Las actividades de control que realizan la Jefatura de 
Departamento de Contabilidad y la Jefatura de Departamento, para 

Martha Pettonella 
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Director General de Administración 
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VI. Relación de anexos 

Fernand ledo 
Jefe del ñiimi!atne"ñ, acén 

Elaboró 

verificar que los bienes de la Comisión se encuentran registrados y 
catalogados física y contablemente. 

Donación. Contrato por medio del cual la Comisión , a través de su 
representante legal, de forma voluntaria y gratuita, transmite la 
propiedad de forma definitiva de un bien que, por dictamen del área 
correspondiente, ya no es útil o apto para el desarrollo de sus 
funciones, pero que no obstante lo anterior puede ser utilizado en 
entidades de asistencia social y/o altruismo de bajos recursos u 
otras instituciones. 

Enajenación. La transmisión de la propiedad de un bien como es 
el caso de venta, donación y dación en pago de bienes. 

Padrón de Inventarios. Documento que relaciona en forma 
sistemática y progresiva la cantidad y tipo de bienes adquiridos con 
cargo al capítulo 5000 y que son susceptibles de ser inventariados, 
presentando todo el historial de los bienes muebles y equipo . 

• 
Resguardante. La persona servidora pública de la Comisión que 
tiene bajo su resguardo, para la realización de sus funciones, 
bienes propiedad de la Comisión. 

Resguardo y Resguardo Múltiple. Documento que describe los 
datos relativos a uno o varios bienes muebles y equipo que son 
asignados a las personas servidoras públicas adscritas a la 
Comisión, para el desempeño de sus funciones. 

CONAC. El Consejo Nacional de Armonización Contable. 

Anexo 1. Sello de Entrada de Bienes al Almacén . 

Anexo 2. Catálogo de Bienes lnventariables. 

Anexo 3. Catálogo de Claves CABMS. 

Anexo 4. Composición de Código de Barras. 

Anexo 5. Resguardo. 
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Pedro Bailón aeia 
Direct r de RE!f:ÚJ~~ateriales 

enerales 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ( 0-./ 
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Fem · Toledo 
lmacén 

Anexo 6. 
Equipo. 

Constancia de No Responsabilidad de Mobiliario y 

lLl 
Anexo 7. Relación de bienes lnventariables con un costo menor a 
35 días de la Unidad de Medida y Actualización . 

Anexo 8. Registro de bienes propiedad de la persona Servidora 
Pública. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Martha Pettonella 
Subdlr 

riales 
s 

Gerardo Saurl Suárez 
Director General de Administración 
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Anexo 1. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

36. Registro y Control de Inventarios de Bienes Muebles y 
Equipo (Activo Fijo) 

SELLO PE ENTRADA DE BIENES Al ALMACÉN 

DlRECCION GENERAL ~ ADMIHI ITRACIOH 

O:rew6n .ae R.~ t.fdr.el"'---6 )' ~ taos 
Genersle::I 

ENTRADA DE ALMACÉN 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 
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Anexo 2. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

36. Registro y Control de Inventarios de Bienes Muebles y Fecha de 
Equipo (Activo Fijo) elaboración: 

NÚM. CABMS 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN E INVENTARIOS 

CATÁLOGO DE BIENES INVENTARIALES 

PARTIDA PRESUPUESTAL NÚM.: 

DESCRIPCIÓN DEL BIEN CATALOGO NÚM. 

26/11/19 
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CATÁLOGO DE CLAVES CABMS 
(CATÁLOGO DE ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS) 

Direcd<in General de Adminism,ción 

Direc.ción de Recursos Materiales 
Dirección de Almacenes e Inventarios 

CATALOGO DE ADQUI.SICIO)IBS, BF.-ffiS MUEBLES Y SERVICIOS 

CLAVE NIVEL P.P. DESCRIPCIÓN NUMÉRICO 2007 
1060200224 5 5102 DICTÁFONO 
!060200216 5 5207 DINAMÓGRAFO 
!060200228 5 520'7 DISPOSlffiiO illIITES DE CONTRACCIÓN 
!060200230 5 5207 ELECTRO-COAGULADOR 
!060200132 5 5207 E.LECTRO-DER.l\fATOMO 
1060200134 5 5207 ELECTROB.ALANZA 
!060200136 5 5207 ELECTRÓFONO 
!060200138 5 5207 EllPSÓGR..\FO 
!060200240 5 5207 ElvIISOR lNTER.\i ALO MEDL<\ 
!060200242 5 5207 Ell-IISOR RAYOS Li\.SSER 
!060200244 5 5207 EQUIPO ACÚSTICA 
!060200246 5 5207 EQUIPO BIOLOGÍA 
!060200248 5 5207 EQUIPO CAA!PO OBSCURO . 
!060200150 5 5207 EQUIPO CONDUCTIVIDAD HIDRAULlCA 
!060200252 5 5207 EQUIPO ELECTROFORESIS 
!060200254 5 5207 EQUlPO E..."<PLORACIÓN GEOELECTRICA 
!060200156 5 5207 EQUlPO L<\B-TROL 
!060200158 5 5207 EQUIPO ?l!EDIR REVENIMIENTO 
1060200260 5 5207 EQUIPO PLATINIZAR. CELDAS DE ELECTRODOS 
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Anexo 4. 

ClAVE 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

36. Registro y Control de Inventarios de Bienes Muebles y Fecha de 
26/11/19 

Equipo (Activo Fijo) elaboración: 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 

SU8DIRECC1ÓN DE RECURSOS MATERIALES 

COMPOSICIÓN DE CÓDIGO DE BARRAS, 21 CARACTERES 

AÑO DE ADQUISIC1ÓN NÚM, IDENTIFICADOR DE 8IENES 
CONSECUTIVO 

PARTIDA PRESUPUESTAL 
DE BIENES 

CABMS(10) (2) l•I POR CATÁLOGO (2) 
ADQUIRIDOS 

1•50400122 94 

EJEMPLO: 

5101 

145040012 2.94510116001 

ESCRITORIO DE 1.30 X 0.75 

16 001 
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Anexo 5. 

36. Registro y Control de Inventarios de Bienes Muebles y Fecha de 
Equipo (Activo Fijo) elaboración: 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 
DIRECCIÓN DE RECURSOS :MATERL\LES Y SER\1CIOS 

GENERALES 
SUBDIRECCIÓN DI RECURSOS MATERIALES 

DIPARTXMENTO DE AL11ACÉN E I~-VENTARIOS 

RESGUARDO FOLIO: 

1 HOJ~: 1 FECl-tA: 

PISO 

rt>c ea p; 1m;:>aeo CF~-?ffi.-':N rl:iib ICN M)'A Qi $iiSft ~ ellliW 

Total di PMOtl· ---- TAIBI AIDICII. 

L, o . ,-...,...M'lt,"-• •• ,:¿1'-l ~ tt.tl -' ll"ü:,t.L• •t • "RJJ,' W 'UM ~-~..a~ 
► Q -U.!, U M a3 f •• " ' t~~ • -' UiU , 11 (,!U.~ train~ ~J.-' M,•••• .& ft t;.'G P ' 
l'Uf ..U ~.U1 U U--..»<:.irM).MII U U .!.&~~,:i.1, 1. ),Vl~4 
~ , ~ ü t,..':\ u, t. .:.u..:.,~ :~r.w-111 "' p.'Uv. u ,-,c•.a O'• u~~ 
~i.:..u~, ... 1.a-..... . ~ 1 • ll.V.U.H l".l!llflaw.t", a 'Ni.M\M~.._.l'a.l-• \ 
.:.:.'b.U.W r¡l# MJ.l ~ l..:t.. U..~ U l -'W1" WlUlM '°~4U&. ~ a,oo.. U 
U \.:.,:.taA, 1 ( •• ' -'1~'- ,)t,~'-ü6.»!-.. ff.lri: .:.CIIU NlW .. !U lil',llJ,,;l«.,U.,,~~)á 

i..~w.,:,;oc.~•l'\ u .._..i~-:..-,N,..,._.,~~•:..at.a:.~ 

FIRMA DEL EMPLEADO 

NDIIIBRE Y FIRMA DEL JEFE DE OEJ'ARTAMEN'TO DE 
AJ.MACfáN f INVEPH AR10 • 

26/11/1 9 
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Anexo 6. 

36. Registro y Control de Inventarios de Bienes Muebles y Fecha de 
Equipo (Activo Fijo) elaboración: 

_, 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 
DIRECCIÓN DE RECURSOS :MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES 
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS l\fA TERIALES 

DEPARTAMENTO DE ALI\IACÉN E INVENTARIOS 

CONSTANCIA DE NO RESPONSABILIDAD DE MOBILIARIO Y EQUIPO 

P110: 

MJT1V0: 

NllM. CE llf\'ENTNll0: OHCHPOON 0B. 11191: 

M'ORTANJE: I.Af'IRE!!EHTE LIBERA..._ RE8PONVa.E CE Loe BBIES, ~ !NCMIEHTE EBTAUEB'VOON QNHJO LA 
- EMF'l.6'0'<B lll\llA CE a,,.¡,o.NITE S!TAOOMSION Y W\~LOB BIENEB IN\ien"M.li'&El! l!NOaU REal'CfflWIIUO'D. 

LAIJIIEIVOON El!~ CJIPUC,00. CILEWC'O B. ORJGPVUXJN B. REEl'CN3"8.E 0B. t,UIN:.é4 E IN\,e,rrM/OB Y CON COPll\V. 
PERSOPIAHl:CTIIDA. 

IIIC1TA: lA llo'.IANITE L'\OOMIBION NO eev. v>LJD. .. y~ v. ~tGENCI/\ Del. "630\.WUXJ ce LOB BE!'Ea. EN TAm'O LA -
a'f'I.E/\ll'\HO TEHOAEN au l"OCER COf'!ACE LA LIIIERI\CIÓN 

INTEREIADO Vo. Bo. 
RE IPON IABLE DEL AREA 

VD. SO 
./EFE OEl Da'ART,.MUrTO 

DE ALMACENE INYENTARIOI 

N~RE _________ _ 

FIAIII,_ 

26/11/19 
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RELACIOH DE BIENES INVENTARIABLES CON UN COSTO MENOR A 35 DIAS DE LA 
UNIDAD OE MEDIDA Y ACTUALIZACI ó N IUMAJ 

DESCRIPCION PARTIDA 

ARCHIVERO 51·01 
ASP IRADORA 5102 

BAFLf 5102 
CÁMARA C.C.T.V. 5102 

CAM ARA FOT OGRAflC'A 5103 
COMPUTA.DO llA 5151 
CONSOLA 5103 

ECUALIZADOR 5103 
ENfR1AOOR Y CALENTA.OOR D E AGU A 5102 

E.5CRfTORl O 5101 
EXTINGUI OOR 5102 

FRIGOBAA 5 102 
LIBRERO 5 101 
M l (aOCOM PONENTE 5102 

MI CRÓFON O 5102 
MONITOR 5102 

N0·8REAK 5206 

PANTALLA 5103 

PROYECTOR 5103 

RADIO PORTÁTIL 5204 

REPRODUCTOR OVO 5103 

SEGADORA PASTO 5102 

SIERRA CIRCU LAR 5501 

SIU.ÓN 5101 
T.V. PANTALLA A COLOR 5102 
TELEFJU 52·04 

TELEF-ON O FIJO 5204 

TRIPIE 5102 

TRITURADORA DE PAPEL 5102 
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COMJSION DE O'ERECHOS t1UM.At,os DE LA CIUDAD DE MEXICO 

REGISTRO DE BIENES PROPIEDAD DE LA PE.R SOltA SERVIDORA 
PllBLICA 

FOLIO: fil 
NOMBRE 1 F'ECt1A 

AR:EA De AOICRIPCION 

CANTIDAD DE SCRIPC IOtf VALOR ESTllltADO 121 

Totalílt 
l o& blene& oe,cito& eon prople<:!ctO Cle quien j l o& lller,ee anl~ descrllo&, no &e 
~uecrt>e: &e encuencran en 1a COHCM coo el enc~>entran .,ve~1alfaOO& en el S lA. l!Oí 
0nleo 1111 de al.lJ(lltlrme en la& laboras que 11!11190 no &er proplediMI de la CDHCM 
encoment1aau. &In que obstruyan el servicio 
Que preS!o. Manffl!!&'IO que conozco t1Ue la 
COHCM no e& reoPOltíi3tJle óel rot>o. extravlo o 
delerloro, oe los menclDniMlo& bienes. a&r 
como de e·t'f!ntu¡¡!l:l.roe& oculTl<la& por caso 
fortult'l o ruerza ma)'or 

JEFE DE DEPARTAMENTO OE 
SERVIDOR {A) PUBLICO (Al ALMACEN E INVENTAR'OS DE LA 

OGA 

~IRIM 1 FfRl.4A 
(1) No. A&lgnaoo por la DGA 

121 lni11C¡¡r el ·1a1or seoon racl'Jra o e,n ,u ilerecto el valor E611mado 

~ 
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37. Administración, Baja y Destino Final 
de Bienes Muebles 

Femando de Jesús Arroyo Toledo 
Jefe de oem¡it!rrie1nto de Almacén 

e l __ -::=:;ao--:, 

Elaboró 

Martha P 

Subdirecto ..,..~,,,..,--.- s 

· ateriales 
nerales 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ~ 



otJECHo Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 2 de28 ,J- ~~ 

(0\ VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 
u o ~ 
q, o 
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l. Objetivo. 

Establecer el procedimiento de administración, baja y destino final que debe aplicarse a los bienes 
muebles propiedad de la Comisión, cuando ya no sea posible conservarlos por su estado físico, no 
resulten útiles o funcionales, o ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron, o bien, por 
extravío, robo, accidente, siniestro o por incosteable en su mantenimiento o por autorizarse su 
donación observando las disposiciones legales aplicables. 

11. Políticas de operación. 

1. Las bajas de bienes de la Comisión tendrán que ser autorizadas, por el Comité de 
Enajenaciones Baja y Destino Final de Bienes de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

2. La Dirección General, a través de la Subdirección de Recursos Materiales y del Departamento 
de Almacén e Inventarios, es la responsable de efectuar las bajas de bienes por enajenación, 
donación o destrucción del mobiliario y/o equipo, previa autorización del Comité y del Consejo 
en el caso de donación. 

3. Se determinará la baja cuando se presenten los siguientes supuestos: 

a) Por obsolescencia, inutilidad o destrucción: La persona servidora pública responsable del 
resguardo del bien que considere que ya no es útil o funcional para el servicio al cual fue 
destinado originalmente, debido a su grado de deterioro u obsolescencia técnica, 
informará a través de su Titular de área a la Dirección General, para que su petición sea 
analizada y se emita el Dictamen Técnico por quien corresponda, para que el asunto sea 
presentado al Comité y se determine la procedencia o no de la baja y el procedimiento 
que debe aplicarse para su efecto. 

b) Por extravío, robo, accidente o siniestro: Cuando la persona servidora pública responsable 
del resguardo de un bien tenga conocimiento o indicios de que hubiera sido robado, 
extraviado, accidentado y/o siniestrado, deberá informar de inmediato a la persona Titular 
del área y levantar un Acta Circunstanciada (ANEXO 1), que será remitida en los 
siguientes dos días hábiles a la Dirección General y a la Contraloría Interna, 
independientemente que esté involucrado en los hechos, o éstos se hayan originado por 
causas ajenas al resguardante, el Acta Circunstanciada podrá obviarse cuando se formule 
una denuncia de hechos levantada ante la autoridad ministerial correspondiente o a la 
compañía aseguradora, según sea el caso. 

Femando~ Arroyo Toledo 
Jefe de De~~ én 

~ IVIOlll<Jriu,, -

Elaboró 

Martha Pettonella Orozco 
Subdirectora de 

Pe 
Di 

Gerardo Saurt Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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~Ot elaboración: 

De igual forma la persona titular de la Dirección General de Administración elaborará un 
expediente de investigación con el cual dará vista a la persona titular de la Contraloría 
Interna. 

La persona servidora pública que resulte responsable por el robo, extravío, accidente y/o 
siniestro del bien deberá reponer él mismo, a través de pago en moneda de curso legal o, 
en su caso, realizará el pago del deducible ante la aseguradora respectiva, en el plazo 
que la misma determine para el pago. El importe del valor del bien será el mismo al valor 
nominal; lo anterior se fijará mediante acuerdo entre la persona servidora pública y la 
Dirección General y se informará de este acuerdo a la Contraloría Interna. 

En caso de robo, la persona servidora pública responsable del resguardo del bien 
respectivo, denunciará los hechos ante la Agencia del Ministerio Público, la cual deberá 
ser ratificada por la persona apoderada legal de la Comisión. La persona titular del Área 
jurídica de la Comisión será la encargada de acreditar la propiedad, siendo 
responsabilidad de la persona titular de la Dirección General de Administración darle aviso 
inmediato y formal de estos hechos, así como remitirle oportunamente las facturas 
correspondientes y toda aquella documentación relacionada con el asunto, para la debida 
atención del mismo. 

Dentro del día hábil siguiente del reporte de robo, la persona titular de la Subdirección de 
Servicios Generales deberá dar aviso a la aseguradora responsable de la póliza, con el 
objeto de iniciar las gestiones y seguimiento hasta su total reposición ya sea en especie o 
el pago total del bien o los bienes según sea el caso, en términos de la póliza, asegurando 
en todo momento que la reposición o pago se realicen en los plazos establecidos en la 
póliza respectiva. 

La persona titular de la Subdirección de Recursos Materiales, así como la persona titular 
del Departamento de Almacén e Inventarios, deberán estar al pendiente del pago según 
sean los términos estipulados en la póliza, lo anterior con el objeto de dar de baja definitiva 
los bienes en los registros contables y en el sistema de inventarios SIA. 

c) Por riesgo: Cuando un bien resulte un riesgo para la salud, la seguridad o el ambiente; o 
se tenga conocimiento de la existencia de una disposición legal o reglamentaria que 
ordene su destrucción, se elaborará el Dictamen Técnico por las áreas responsables de 
acuerdo con la naturaleza del bien, si está dentro de su competencia o en su caso se 
requerirá la colaboración de las instancias nacionales o locales especializadas en el tema 
con el fin de obtener dicho Dictamen, para su baja sin necesidad de avalúo y se presentará 
al Comité para su autorización, posteriormente a esto se procederá a su destrucción en 
presencia de la persona titular de la Contraloría Interna, tomando las medidas de 
seguridad necesarias o aplicables. 

Femando sú Arroyo T~o 
Jefe ep • ;tmacén 

rio5(' _A,--

Elaboró 

Martha Petton 
Subdire Gerardo Sauri Suárez 

Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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d) Por donación: Cuando los bienes aun siendo o no útiles para el servicio de la Comisión, 
se determine donarlos y trasladar su dominio a título gratuito a instituciones de la sociedad 
civil u otras instituciones gubernamentales, con el fin de ayudar al desarrollo de sus 
actividades para las cuales fueron creadas, las donaciones que se realicen deben estar 
autorizadas previamente por el Consejo, siendo atribución del Comité acordar sobre la 
baja de dichos bienes. 

4. La enajenación de bienes dados de baja se podrá realizar mediante los procedimientos 
siguientes: 

a) Donación: Es el procedimiento mediante el cual se traslada el dominio de los bienes a 
título gratuito a instituciones de la sociedad civil u otras instituciones gubernamentales, 
con el fin de ayudar al desarrollo de sus actividades para las cuales fueron creadas. Las 
donaciones que se realicen deben estar autorizadas previamente por el Consejo y el 
Comité de bajas de Bienes de la Comisión, así como la selección de las instituciones a las 
cuales se otorgará el donativo, realizando el convenio de donación respectivo elaborado 
por la persona titular de la Dirección General Jurídica; en el caso de que la solicitud se 
haya presentado previamente al acuerdo del Comité, se le dará curso a la misma en 
igualdad de oportunidades a las personas interesadas que manifiesten su interés durante 
el procedimiento. 

b) Licitación Pública de conformidad con la normatividad interna aplicable, es el 
procedimiento de enajenación consistente en la subasta o concurso público con el 
propósito de adjudicar la venta de bienes, llevándose a cabo mediante convocatoria, 
bases de participación y calendario de eventos, en los que se describe las acciones a 
seguir, si este se declarara desierto por alguna de las razones contenidas en la 
convocatoria y bases respectivas se llevará a cabo el procedimiento de Invitación 
Restringida a cuando menos tres personas. 

c) Invitación Restringida a cuando menos tres personas de conformidad con la normatividad 
interna aplicable, es el procedimiento consistente en la subasta o concurso público 
mediante invitación a cuando menos tres personas con el propósito de adjudicar la venta 
de los bienes, llevándose a cabo mediante invitación, bases de participación y calendario 
de eventos en los que se describe las acciones a seguir, si este se declara desierto por 
alguna de las razones contenidas en la bases de participación, se llevará a cabo el 
procedimiento de adjudicación directa. 

d) Adjudicación Directa de conformidad con la normatividad interna aplicable, es el 
procedimiento para asignar de manera directa la venta del bien sin ser sometido a los 
procedimientos de licitación pública o invitación restringida a cuando menos tres personas, 

Elaboró 

Martha Pettonella Orozco 
Subdirectora de Recurso 

Pedro Bailón d 
Director de Recu , e 1ales 

' · • rales 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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que aplica cuando habiendo sido convocada la Invitación Restringida a cuando menos tres 
personas no concurran cuando menos tres ofertas o se declare desierta y/o los acuerdos 
tomados por el Comité, llevándose a cabo mediante convocatoria bases de participación 
y calendario de eventos en los que se describe las acciones a seguir. 

En los casos señalados en los incisos b), c) y d), se aplicará de manera supletoria los 
Lineamientos en Materia de Adquisiciones Arrendamientos y Prestación de Servicios de 
la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México y el procedimiento en materia 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, en lo no previsto en el presente procedimiento y en los 
Lineamientos. 

e) Invitación Interna de conformidad con la normatividad interna aplicable, es el 
procedimiento que aplica por medio de la invitación a las personas servidoras públicas de 
la Comisión, para que participen en la compra de bienes propiedad de esta, cuando asi lo 
haya autorizado el Comité. 

5. La persona titular de la Dirección General de Administración, a través de la persona titular de 
la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, deberá cumplir y hacer cumplir lo 
dispuesto en el procedimiento para la Enajenación de bienes muebles mediante el 
procedimiento de Licitación Pública. 

6. La persona titular de la Dirección General de Administración, a través de la persona titular de 
la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, será la única encargada y 
responsable de llevar a cabo el procedimiento y será la única área facultada para establecer en 
forma oficial los trámites normativos correspondientes. 

7. Los procedimientos de enajenación que deberán seguirse para cada rango: Adjudicación 
Directa, Invitación Restringida a cuando menos tres personas o Licitación Pública, Invitación 
Interna, los presentará al Comité de Enajenaciones para su aprobación. 

8. Para la determinación del procedimiento de enajenación de bienes muebles se realizará de 
acuerdo con el valor del avalúo o al precio mínimo de venta de los bienes muebles a enajenar, 
se llevarán a cabo los procedimientos en estricto apego a la normatividad aplicable vigente. 

9. Es responsabilidad de la persona titular de la Dirección General de Administración a través de 
la persona titular de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, la persona 
titular de la Subdirección de Recursos Materiales y la persona titular de la Jefatura de Almacén 
e Inventarios, realizar la integración de los expedientes de baja con la documentación soporte 
de los bienes que figuren en sus respectivos inventarios, así como elaborar las bases de 

Elaboró 

Martha Pet 
Subdirector 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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participación para la enajenación correspondiente de conformidad con la reglamentación 
interna y lo aprobado por el Comité. 

1 O. Tendrán la facultad de dictaminar técnicamente las bajas de los bienes, de acuerdo con las 
características de estos de acuerdo a la relación siguiente: 

Area responsable de acuerdo Bienes Adquiridos con cargo a la partida 
a la naturaleza del bien. presupuesta! vigente 

Dirección de Tecnologías de la 1. Equipos y Aparatos de Comunicaciones y 

Información y Comunicación. Telecomunicaciones. 
2. Bienes Informáticos. 

Subdirección de Servicios 1. Vehículos y Equipo de Transporte. 

Generales. 2. Herramientas y Refacciones. 
3. Maquinaria v Equipo Eléctrico y Electrónico. 

Subdirección de Recursos 
Materiales a través de la 

1. Mobiliario y Equipo Administrativo. Jefatura de Departamento de 
Almacén e Inventarios 
Instancias Nacionales o Locales Todo bien que resulte un riesgo para la salud, 
especializadas en el tema. la seouridad o el ambiente. 

11 . Corresponderá a la persona titular de la Dirección General, revisar el Dictamen Técnico 
elaborado por la persona titular de la Dirección de Tecnologías de Información y Comunicación, 
la persona titular de la Subdirección Recursos Materiales y/o la persona titular de la 
Subdirección de Servicios Generales, para que sea enviado al Comité, a efecto de que sirva de 
sustento para solicitar la autorización de la baja definitiva de los bienes respectivos. 

12. El Comité analizará los Dictámenes Técnicos emitidos por las áreas facultadas para realizarlos, 
a efecto de examinar las razones que motivan la solicitud de su baja del servicio, aprobará la 
procedencia o no de la solicitud de baja y determinará el procedimiento por medio del cual se 
llevará a cabo la baja de este. 

13. En caso de bajas de bienes de cómputo registrados con cargo a la partida vigente "Bienes 
Informáticos" se tomarán los siguientes criterios para el registro y manejo de las bajas de esos 
bienes: 

a) Se generará el número de inventario para el CPU, que será el mismo para sus 
componentes periféricos. 

Fernando de Jes · rroyo Toledo 
Jefe de D to de Almacén 

~~·.q74 
Elaboró 

Martha Pettonella Orozco Vaquero/ 
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b) El registro de las bajas de las computadoras personales en el sistema de inventarios, así 
como en los registros contables, será al 100% de su valor, cuando los CPU sean los bienes 
a dar de baja, en el caso de los componentes periféricos (mouse, teclado, bocinas, cámara 
web, monitor etc.) se considerarán a valor de $0.00 pesos, en virtud de ser considerados 
como equipos periféricos. 

c) El Control de los componentes periféricos, que formaban parte de un CPU y que se 
encuentren en estado útil de servicio será responsabilidad de la Dirección de Tecnologías 
de Información y Comunicación, su custodia y los utilizará como repuestos en otros 
equipos, otorgando en ese momento el número de inventario del CPU al cual están siendo 
asignados. 

d) En caso de que algún componente periférico resulte dañado y se reponga por otro, este 
último heredará el número de inventario del CPU, el gasto por la adquisición de 
componentes periféricos se podrá realizar a través de fondo revolvente, sin cargarse al 
capítulo 5000 "Bienes Muebles Inmuebles e Intangibles". 

14. Cuando se dé el supuesto de la falta o baja del bien, debe atenderse lo indicado en el numeral 
3 inciso b), la persona titular del Departamento de Almacén e Inventarios procederá a realizar 
y registrar las bajas de mobiliario en el SIA de la Comisión; de igual manera la persona titular 
del Departamento de Contabilidad registrará las bajas correspondientes en sus controles 
contables. 

15. Excepcionalmente, para cualquier tipo de procedimiento de baja y destino final de bienes 
muebles, el Comité podrá autorizar la enajenación y en su caso la donación sin necesidad de 
realizar avalúo previo, siempre y cuando se haya llevado a cabo un análisis por parte de la 
persona titular del Departamento de Almacén e Inventarios, en el cual se consideren entre otros, 
los factores de obsolescencia, deterioro y depreciación de los bienes, y por el cual se determine 
que el importe total a recuperar de los bienes sujetos a enajenación y/p donación, sea inferior 
al costo estimado del avalúo, buscando obtener las mejores condiciones en cuanto a precio y 
oportunidad. 

Elaboró 
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111. Descrioción v diaarama de flujo. 

Actividades 

Del resguardo. 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Informa que el bien bajo su resguardo ya no 
es útil o funcional. 

2. Recibe y solicitud y requiere dictamen 
técnico. 

3. Recibe, analiza, revisa y emite el Dictamen 
Técnico de Baja de Bienes. 

4. Informa el resultado del Dictamen Técnico 
de Baja de Bienes. 

¿Se determina baja del bien? 

4 .1 Si. Continúa el procedimiento. 

4 .2 No. PreseNa el bien para su reasignación, 
aprovechamiento o reutilización. Termina el 
procedimiento. 

5. Analiza el Resultado Dictamen Técnico de 
Baja de Bienes, en caso de contar con un bien 
similar en existencia, lo sustituye. 

Área Solicitante 

e 

1 

Área Responsable 

Departamento de Almacén 
e Inventarios 

. 2 

5 

, 

8 de 28 

CDHCM-M PE-2020 

26/11/19 

Área Responsable 

3 

4 

4.1 

4.2 

Femando' de<!@ Arroyo Toledo 
Jefe de Depa~to de Almacén 

--- e I nanosoA 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Pedro Baílón de la O 
Director de Recurso -M 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Se 
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Actividades 

6. Realiza los registros conducentes en el 
Sistema de Inventarios, procede a la 
supresión de registros de resguardo, emite 
nuevo resguardo y solicita firma de la 
persona servidora pública. 

7. Recibe nuevo resguardo, revisa la 
supresión de registros en el resguardo o la 
sustitución, firma nuevo resguardo y 
devuelve. 

8. Recibe nuevo resguardo y archiva. 

Del Bien. 

9. Recibe Dictamen Técnico de Baja de 
Bienes Convoca al Comité con el fin de 
someter a su consideración, autorización de 
baja definitiva de bienes y proponer el 
procedimiento a seguir. 

Departamento de Almacén 
e Inventarios 

y 
6 

Martha Pettonella Oroz 

Elaboró 

( 

Subdirectora ~e ~~c:1:1 
Pedro a1I 

Director de Materiales 
erv· ·'" Generales 

Área Responsable 

Área Solicitante DGA 

7 

8 

9 

, 
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Área Responsable 
Actividades 

1 O. Analiza y en su caso determina la 
procedencia o no de la solicitud de baja; 
acuerda la naturaleza de la baja conforme a 
la política de operación 3 y determina el 
procedimiento conforme a la política de 
operación 4 . 

¿Es procedente la baja? 

10.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

10.2 No. Termina el procedimiento. 

11 . Emite acuerdo y remite. 

12. Recibe acuerdo del Comité, lista de 
bienes a dar de baja e instruye cumplir con 
los acuerdos tomados. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Comité 

10 

10.1 

' 

10.2 

' 

11 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Pedro Bailón de la O., 
Director de ~ecurso MaÍ · les 

Serv1cros e · es 

Elaboró 

Dirección General de 
Administración 

12 

, 
( 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Cuando los bienes muebles por su estado físico o cualidades técnicas, sean obsoletos, no 
resulten útiles o funcionales o ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron: 
Enajenación por Licitación Pública, Invitación Restringida a Cuando Menos Tres Personas, 
Invitación Interna y Adjudicación Directa. 

Actividades 

INICIA EL PROCEDIMIENTO. 

1. Solicita la valuación de Bienes 
susceptibles a enajenar y su valor 
contable. 

2. Realiza valuación de Bienes 
susceptibles a enajenar y su valor 
contable y entrega. 

3. Elabora las Bases de Participación, 
prepara documentación para llevar a 
cabo la baja de los bienes, conforme a 
la política de operación 4. 

4. Publica Bases de Participación. 

5. Reciben las bases de participación y 
relación de Bienes. 

6. Acuden a revisar y conocer 
físicamente los bienes relacionados 
objetos de la enajenación, solicita 
aclaraciones. 

7. Aclara dudas. 

Elaboró 

Subdirección de Recursos 
Materiales 

Martha P 
Subdirecto 
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3 

4 
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Responsable 

Dirección de Finanzas 
y Programación 

2 

Persona Interesada o Invitada 

5 

6 
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Actividad 

8. Incorpora aclaraciones a su 
oferta y la presenta. 

9. Recibe oferta, analiza, 
revisa y determina a las 
personas ganadoras y emite 
fallo. 

10. Notifica fallo vía correo 
electrónico a las personas 
interesadas o invitadas 
ganadoras. 

11 . Solicita el pago por el 
importe de los bienes 
adjudicados. 

12. Acude a realizar el pago. 

13. Recibe pago de los 
bienes, verifica que 
corresponda el importe e 
informa. 

14. Verifica el pago de los 
bienes, elabora Recibo de 
Liquidación y solicita factura. 

Elaboró 

Responsables 

Dirección General de 
Administración 

9 

,, 
10 

11 

13 

Persona Interesada o 
Invitada 

8 

12 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 
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Director de Recurs s 

Servt io 
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y Programación 
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Responsables 

Actividad 

15. Elabora factura y envía. 

16. Elabora Orden de 
Entrega de Bienes Muebles, 
Anexa Factura y solicita 
autorización. 

17. Recibe Orden de Entrega 
de Bienes Muebles y Equipo 
y factura, firma de autorizado 
y devuelve. 

18. Recibe Orden de Entrega 
de Bienes Muebles y Equipo 
y factura y turna. 

19. Recibe Orden de Entrega 
de Bienes Muebles y Equipo 
y factura; prepara los bienes 
que entregará. 

Fernando de Jes~oyo Toledo 
Jefe de Dep~~~acén 

e~nos , . 

Elaboró 

Dirección General de 
Administración 

Dirección de Finanzas y Subdirección de Departamento de 
Almacén e Inventarios 
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,__ ____ ________ R_e_s.:...p_o_ns~a_b_le_s ___________ --l /A 
Departamento de Almacén e Inventarios Persona Interesada o Invitada f 

1 
Actividad 

20. Recibe la Orden de Entrega 
de Bienes Muebles y Equipo y 
factura; revisa, firma y acopia los 
bienes. 

21 . Recibe y realiza los registros 
de bajas de bienes en el Sistema 
de Inventarios. 

22. Integra expediente y archiva. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Elaboró 

21 

1, 
22 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Mate 'ales 

Pedro Bail 
Di teriales 
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Cuando los bienes muebles por su estado físico o cualidades técnicas, sean obsoletos, no resulten útiles o 
funcionales o a no se re uieran ara el servicio al cual se destinaron: Donación 

Actividades 

Inicia el Procedimiento 

1. Recibe Dictamen Técnico de Baja 
de Bienes Convoca al Comité con el fin 
de someter a su consideración, 
autorización de baja definitiva de 
bienes y proponer el procedimiento a 
seguir. 

2. Analiza y en su caso determina la 
procedencia o no de la solicitud de 
baja; acuerda la naturaleza de la baja 
conforme a la política de operación 3 y 
determina el procedimiento conforme 
a la política de operación 4 . 

¿Es procedente la baja? 

2.1 No. Termina el procedimiento. 

2.2 Si. Continúa el procedimiento. 

3. Emite acuerdo y remite. 

4. Recibe acuerdo de donación de 
bienes e instruye cumplir con los 
acuerdos tomados. 

Elaboró 
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Dirección General de Administración 
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Responsables 

Actividad 

5. Solicita la valuación de Bienes 
susceptibles a donar y la 
determinación del valor contable. 

6. Realiza valuación y entrega. 

7. Solicita se convoque a 
Consejo con el fin de someter a 
su consideración, autorización de 
donación de bienes. 

8. Revisa, analiza, incorpora 
comentarios u observaciones a la 
lista de bienes susceptibles de 
donación y justificaciones e 
instruye para la publicación. 

9. Recibe acta de sesión e 
informa al Comité sobre el 
acuerdo tomado por el Consejo 
con el objetivo de ratificar la 
procedencia de la baja e instruye 
su publicación. 

1 O. Solicita la publicación en la 
Gaceta Oficial de la Ciudad de 
México y en la plataforma digital 
de la Comisión, la convocatoria 
de donación, la cual sentará las 
bases y generalidades de su 
procedimiento. 

Fernando de Jesús Arroyo Toledo 
Jefe de OepartdmeEiI e Almacén 

e lnv . y>i] 

Elaboró 

Dirección General de Dirección de Finanzas 
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Actividad 

11. Recopila y realiza entrega de la 
documentación correspondiente, 
asImIsmo, deberá presentar 
exposición de motivos sobre el 
objeto y beneficios de la donación 
conforme a la Política de Operación 
número 4. 

12. Recopila información y 
documentación de posibles 
donatarios para la presentación de 
sus solicitudes y entrega. 

13. Recibe la documentación, lleva 
a cabo el acto de presentación de 
solicitudes de posibles donatarios. 

14. Analiza, revisa, incorpora 
comentarios u observaciones y 
emite Dictamen de fallo de 
asignación de donatario e instruye. 

15. Recibe dictamen de fallo de 
asignación de donatario, notifica 
vía electrónica al donatario 
asignado e informa. 

16. Recibe informe de fallo de 
asignación de donatario y solicita 
la elaboración de Convenio de 
donación. 

Elaboró 

Persona Interesada o 
Invitada 

11 
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Area Responsable 

Actividades 

17. Recibe solicitud de elaboración 
de Convenio de donación. 

18. Remite preliminar de Convenio 
de donación. 

19. Recibe preliminar de Convenio 
de donación, suscribe el convenio e 
instruye su oficialización. 

20. Solicita la presencia del 
donatario asignado, oficializa la 
suscripción del convenio y hace 
entrega de los bienes donados. 

21 . Integra expediente del proceso 
de donación, archiva e instruye la 
baja del inventario. 

22. Realiza los registros de bajas 
de bienes en el Sistema de 
1 nventarios. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Elaboró 

Dirección General 
Jurldica 

1 

17 

18 

Departamento de 
Almacén e Inventarios 

22 

( ) 

Subdirección de 
Recursos Materiales 

20 
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q..4 ,º 37. Administración, Baja y Destino Final de Bienes Muebles 
Fecha de 

26/11/19 
~11. elaboración: 

Cuando los bienes muebles por su estado físico o cualidades técnicas, sean obsoletos, no resulten útiles o 
funcionales o ya no se requieran oara el servicio al cual se destinaron: Destrucc1on o Desechamiento. 

Actividades 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe Dictamen Técnico de Baja 
de Bienes Convoca al Comité con el fin 
de someter a su consideración, 
autorización de baja definitiva de 
bienes y proponer el procedimiento a 
seguir. 

2. Analiza y en su caso determina la 
procedencia o no de la solicitud de 
baja; acuerda la naturaleza de la baja 
conforme a la política de operación 3 y 
determina el procedimiento conforme 
a la Política de Operación número 4. 

¿Es procedente la baja? 

2.1 No. Termina el procedimiento. 

2.2 Si. Continúa el procedimiento. 

3. Emite acuerdo y remite. 

4. Recibe acuerdo del Comité, lista de 
bienes a dar de baja e instruye cumplir 
con los acuerdos tomados. 

Feman o d s · oyo Toledo 
Jefe de De c n 

Elaboró 

2.1 

Comité 

2 

" 

l 
3 

Área Responsable 

2.2 

Dirección General 

(...._____,_____.,) 

1 

4 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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37. Administración, Baja y Destino Final de Bienes Muebles 
Fecha de 

26/11/19 4 ·~ ~, elaboración: 

Área Responsable 
Actividades 

5. Instruye proceder con los trámites 
administrativos para la destrucción o 
desechamiento de bienes. 

6. Determina las condiciones óptimas y de 
cuidados para llevar a cabo la destrucción o 
desechamiento del bien. 

7. Realiza las gestiones necesarias para 
llevar a cabo el desmantelamiento o 
desechamiento del Bien. 

8. Lleva a cabo la destrucción y 
desechamiento de los bienes ante la 
presencia de un representante de la 
Contraloria Interna. 

9. Procede a firmar el Acta de Destrucción de 
Bienes Muebles junto con el representante 
de la Contraloría Interna. 

1 O. Realiza los registros de bajas de bienes 
en el Sistema de Inventarios. 

11. Integra expediente y archiva. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Subdirección de Recursos Materiales 

5 

Femand~sús Arroyo Toledo 
Jef~ lmacén 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materi és 

Pedro Bailón de O 

Elaboró 
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q,-4 ,ó 37. Administración, Baja y Destino Final de Bienes Muebles 
Fecha de 26/11/19 

~O< elaboración: 

Baja de Bienes por Robo, Extravío o Accidente 

Actividades 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Reporta, el robo, extravío o 
accidente de los bienes a los que han 
sido sujetos las personas servidoras 
públicas resguardantes, asImIsmo, 
remite constancia de hechos generada 
por la persona servidora pública 
resguardante. 

2. Recibe reporte y constancia de 
hechos y turna para su atención. 

3. Recibe reporte y constancia de 
hechos o acta ministerial. 

¿El bien robado, extraviado o que 
sufrió algún accidente se encuentra 

asegurado? 

3.1 No. Pasa a la Actividad 5. 

3.2 Sí. Continúa el procedimiento. 

4. Informa a la Empresa Aseguradora 
de los hechos respectivos, a la llegada 
del ajustador y recibe el reporte de 
siniestro, turna para el seguimiento. 

Elaboró 

Area Solicitante 

e-----....-_) 

,, 

Área Responsable 

Dirección General 
Administración 

2 

4 

l u 

Subdirección de Recursos 
Materiales 

l 
3 

No SI 

.. 
3.1 

3.2 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Actividades 

5. Genera expediente de 
investigación, e informa. 

6. Recibe y remite el expediente de 
investigación. 

7. Recibe expediente y determina el 
inicio del procedimiento administrativo 
para deslindar probables 
responsabilidades, e informa. 

8. Recibe el resultado de la 
investigación. 

¿Existe responsabilidad en el robo, 
extravío o accidente del bien por parte 

de la persona servidora pública 
responsable del resguardo? 

8.1. Sí . Celebra convenio de pago con 
la persona servidora pública 
responsable. Termina el 
procedimiento. 

8.2. No. Continúa el procedimiento. 

Dirección General de 
Administración 

6 

8 

SI No 

8.1 

8.2 

Área Responsable 

Subdirección de Recursos 
Materiales 

A 

¡ 
5 

1 

22 de 28 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Contralorla Interna 

7 

Fernando~ esús Arroyo Toledo 
Jefe d~pa~ Almacén 
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Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materia 
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37. Administración, Baja y Destino Final de Bienes Muebles 
Fecha de 26/11/19 

4 ~ O< t.# elaboración: 

Área Responsable 

Actividades 

9. Solicita, el pago del deducible en caso de 
encontrarse asegurado el bien robado e 
instruye la baja del bien del resguardo. 

1 O. Recibe y realiza la baja. 

11 . Realiza los registros en el Sistema de 
Inventarios, procede a la supresión de 
registros de resguardo, emite nuevo 
resguardo y solicita firma de la persona 
servidora pública. 

12. Integra expediente y archiva. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Dirección General de Administración 

9 

Departamento de Almacén e Inventarios 

10 

11 

' 

12 

e ) 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

IV. Referencias 

Femando de · 
Jefe de Depa 

Elaboró 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 24 de 28 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

37. Administración, Baja y Destino Final de Bienes Muebles Fecha de 
26/11/19 elaboración: 

Lineamientos para la Administración, Baja y Destino Final de Bienes 
Muebles y Consumibles de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México. 

Adjudicación directa. Procedimiento para asignar de manera 
directa la venta del bien. 

Afectación de baja. Desincorporación en los registros contables de 
mobiliario y equipo, así como en el sistema de inventarios del activo 
fijo propiedad de la Comisión, del mobiliario y equipo que sea 
considerado en los supuestos de baja, donación, enajenación o 
permuta en el ejercicio en que se realice. 

Ajuste. Corrección en los registros por errores en la captura de los 
datos de identificación, características de los bienes o que una vez 
registrados presentan defectos de fabricación y que son retirados 
por el proveedor quien proporciona otro de las mismas 
caracteristicas. 

Área responsable. Áreas administrativas facultadas para emitir un 
Dictamen Técnico de Baja de Bienes, de acuerdo a las 
características de los mismos. 

Avalúo. El resultado del proceso de estimar en términos monetarios 
el valor de los bienes y/o equipos a dar de baja, por parte de 
valuadores debidamente autorizados por la autoridad 
correspondiente. 

Baja de bienes. Se entiende como la acción para desincorporar de 
los registros de la Comisión un bien que se encuentra en 
condiciones no aptas para el servicio o fin para el cual fueron 
destinados. 

Baja de bienes accidentados. Aplica en aquellos bienes que por 
negligencia o por incidentes provocados o no, por personas 
servidoras públicas y/o personas ajenas a la Comisión, los bienes 
resultan dañados o deteriorados en sus características físicas y/o 
técnicas, no pudiendo ser utilizados para el servicio al que fueron 
destinados. 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Material 

Pedro Bailón de 1 
Director ~...-., .... ,.,, 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 25 de 28 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

37. Administración, Baja y Destino Final de Bienes Muebles 
Fecha de 

26/11/19 
elaboración: 

Baja de bienes no funcionales. Aquellos bienes que no se 
requieran para el servicio al cual fueron destinados. 

Baja de bienes por destrucción. Corresponde para aquellos 
bienes que, por su naturaleza o estado físico, peligre o se altere la 
salubridad, la seguridad o el ambiente; así como de aquellos 
respecto de los cuales exista alguna disposición legal o 
reglamentaria que ordene su destrucción. 

Baja de bienes por donación. Procede para aquellos bienes que 
se hayan otorgado de forma voluntaria y gratuita, transmitiendo la 
propiedad del bien en forma definitiva. 

Baja de bienes por riesgo. Corresponde para aquellos bienes que, 
por su naturaleza o estado físico, peligre o se altere la salubridad, 
la seguridad o el ambiente; así como de aquellos respecto de los 
cuales exista alguna disposición legal o reglamentaria que ordene 
su destrucción. 

Baja de bienes por extravío. Procede para aquellos bienes que 
habiéndose efectuado su búsqueda exhaustiva no fueron 
localizados físicamente, con independencia de la responsabilidad 
legal que se genere por su extravío. 

Baja de bienes por inutilidad. Cuando los bienes han sufrido un 
desgaste por el uso natural para el que fueron destinados y que, por 
el estado de conservación actual, no se puede hacer uso de ellos. 

Baja de bienes por obsolescencia. Se determina en los bienes 
que estando en condiciones físicas y/o técnicas de uso, no son 
funcionales para el servicio al cual fueron destinados, debido a que 
resulta incosteable o inviable adaptarlos, modificarlos, actualizarlos 
o repararlos, por el excesivo costo para habilitarlos y, en ocasiones, 
no es posible encontrar los componentes o refacciones para 
rehabilitarlos. 

Baja de bienes por robo. Se entiende la baja de aquellos bienes 
que han sido sustraídos ilegalmente, hechos que de manera 
invariable serán denunciados ante el Ministerio Público. 

Martha Petto 
Subdirectora 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 26 de 28 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

37. Administración, Baja y Destino Final de Bienes Muebles Fecha de 
26/11/19 

elaboración: 

Bienes. Toda clase de bienes muebles y equipo propiedad de la 
Comisión, utilizados para el desempeño de sus actividades y que 
se identifican con asignaciones al capítulo 5000 "Bienes Muebles, 
Inmuebles e Intangibles" del Clasificador por Objeto del Gasto de la 
Comisión. ~~ 

CABMSGCM. Catálogo de Bienes Muebles y Servicios del 
Gobierno de la Ciudad de México (Armonizado). 

Comité. Comité de Enajenaciones, Baja y Destino Final de Bienes 
de la Comisión. 

Comodato. Contrato por el que una persona otorga el uso o goce 
gratuitamente de una cosa a otra persona durante cierto tiempo y la 
devuelva cuando éste haya transcurrido. 

Componentes periféricos. Parte del CPU, integrado por el mouse, 
teclado, bocinas, cámara web, monitor etc. 

Dación en pago. Es el acto de transmitir la propiedad de bienes a 
un acreedor para el pago de deudas contraídas con él mismo. 

Destino final. La determinación de enajenar, donar, permutar, 
transferir, destruir u otorgar en dación en pago, los bienes no aptos 
para el servicio al cual fueron destinados. 

Dictamen del Comité. Es el Dictamen Técnico que se presenta 
ante el Comité con el fin de que sea avalado por el mismo a través 
de los acuerdos tomados y en los que se determinará los 
procedimientos que se deben seguir para dar de baja el o los bienes 
solicitados en dicho Dictamen Técnico. 

Dictamen técnico. Es el Documento elaborado por la persona 
servidora pública de la Comisión, con los conocimientos técnicos 
necesarios para describir el o los bienes y las razones que motivan 
la baja del mismo, así como su reaprovechamiento parcial o total, 
sí fuera el caso; las áreas que podrán emitir dicho Dictamen son la 
Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación para 
bienes informáticos, la Subdirección de Servicios Generales para 
vehículos y el Departamento de Almacén e Inventarios para bienes 
de uso administrativo. 

Martha Pettonella Orozco Vaquero./ 
Subdirectora de Recu · és 
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Fema o 
Jefe de rfcn:rmí'ltll.ee~ n 

Elaboró 

Donación. Acto por medio del cual la Comisión, de forma voluntaria 
y gratuita, transmite la propiedad de forma definitiva de un bien 

Donatario. Persona a quien se otorga una donación. 

Enajenación. Transmisión onerosa legalmente autorizada de una 
cosa o derecho de la persona que tiene su propiedad a otra que la 
adquiere en virtud de este acto del cual se obtiene una 
contraprestación económica. 

Invitación interna. Es el procedimiento que aplica por medio de la 
invitación a las personas servidoras públicas de esta Comisión para 
que participen en la compra de bienes propiedad de la misma, 
cuando así lo haya autorizado el Comité. 

Invitación restringida a cuando menos tres personas. Es el 
procedimiento consistente en la subasta o concurso público 
mediante invitación a cuando menos tres personas con el propósito 
de adjudicar la venta de los bienes. 

Licitación Pública. Procedimiento de enajenación consistente en 
la subasta o concurso público con el propósito de adjudicar la venta 
de bienes. 

Lineamientos. Los Lineamientos para la Administración, Baja y 
Destino Final de Bienes Muebles y Consumibles de la Comisión de 
Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

Permuta. Contrato en virtud del cual cada una de las partes 
transmite a la otra la propiedad de una cosa a cambio de la que a 
su vez recibe en propiedad. 

Precio. El precio general o específico que se fije en los listados que 
aparecen publicados periódicamente en la Gaceta Oficial de la 
Ciudad de México, o para el cual se establezca una metodología 
que lo determine. 

Reclasificación. Se da en aquellos casos cuando la clave 
CABMSGCM, partida o concepto se modifica afectando el registro 
de los bienes, teniendo en consecuencia una modificación en los 

Martha Petton 
Subdirectora de 
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VII. Resumen de cambios 

Feman s lt!clo 
Jcl ~~~ ma~n 

a 

Elaboró 

registros contables y del sistema de inventario, así como en la 
etiqueta de identificación del bien. ~ 

Resguardante. La persona servidora pública de la Comisión que 
tiene bajo su resguardo bienes propiedad de la Comisión. 

Responsable de los recursos materiales. Persona Servidora 
Pública facultada para determinar la afectación de bienes muebles. 

Traspaso. Es la afectación al sistema de inventarios por el 
movimiento de bienes de un área a otra y que continúan formando 
parte del patrimonio de la Comisión. 

SIA. Sistema Integral de Administración. Herramienta 
administrativa construida sobre una estructura tecnológica que 
permite registrar de manera armónica, delimitada y específica las 
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión 
pública, lo que permite integrar, comunicar, administrar y controlar 
los recursos financieros, materiales y humanos de la Comisión. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Martha Pettonella Orozco Vaqu 
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38. Inventario del Almacén de Publicaciones 

Fernando de Jesús Arroyo Toledo 
Jefe de e Almacén 
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26/11/19 "t r .t{w) rk # elaboración: 

l. Objetivo. ~ 
Establecer y dar a conocer los procedimientos que deben atender las Áreas de la Comisión, así 
como los entes externos, para contribuir al cumplimiento de la normatividad vigente para la 
administración del Almacén de Publicaciones de la Comisión . 

Las disposiciones de este procedimiento son de observancia y aplicación para las Áreas de la 
Comisión, autorizadas por el Consejo en la estructura orgánica vigente, así como para los entes 
externos. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del la Subdirección de 
Recursos Materiales y del Departamento de Almacén e Inventarios, serán las responsables de 
coordinar los movimientos del inventario de las obras que publica la Comisión . 

2. La recepción de obras en el Almacén de Publicaciones, la llevará a cabo la persona titular de 
la del Departamento de Almacén e Inventarios, a partir de que el proveedor presente la remisión, 
la factura , las obras solicitadas y, el Formato de Visto Bueno del Control de Calidad de 
Impresión, mismo que entregará a la persona titular de la Subdirección Editorial de la Dirección 
Ejecutiva de Investigación e Información en Derechos Humanos. 

3. Las obras y los documentos recibidos deben ser verificados por la persona titular del 
Departamento de Almacén e Inventarios, con la finalidad de que la información coincida entre 
sí (con la remisión, la factura y las especificaciones técnicas que refiere el formato de visto 
bueno), una vez ratificados los datos con la obra física, se sellará en la remisión y la factura la 
entrada al almacén de publicaciones, incluyendo la fecha y la signatura de la persona 
responsable del almacén. 

4 . Posterior al almacenamiento de las obras, la persona titular del Departamento de Almacén e 
Inventarios dará de alta en el Sistema Integral de Administración (SIA), en el apartado de 
inventario físico , para generar el control de resguardo y distribución de estas. 

5. Las obras que publica la Comisión serán distribuidas conforme lo requieran las personas 
titulares de sus Áreas, así como los entes externos. La petición para realizar la entrega será por 
medio de nota, correo electrónico u oficio, dirigido a la persona titular de la Dirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales, con copia para la persona titular del Departamento 
de Almacén e Inventarios. Así como del llenado del formato de Solicitud de Publicaciones 
(Anexo 1). 

Fernand~ s Arroyo Toledo 
Jefe déÍOe~~ lmacén 
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6. Todos los registros de entradas y salidas generados por el SIA deberán ser documentados y 
firmados por la persona titular del Departamento de Almacén e Inventarios, ya que los 
movimientos de las obras se reflejan en el reporte de costos del inventario, debido a que se 
controlan simultáneamente en especie y con precios unitarios. 

7. Una vez almacenadas y controladas las obras, la persona titular del Departamento de Almacén 
e Inventarios realizará mensualmente un reporte de costos del inventario, que será enviado a 
la persona titular de la Dirección de Finanzas y Programación. Asimismo, dos veces al año se 
levantará inventario físico con acompañamiento del personal de la Contraloría Interna. 

Elaboró 
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111. Descripción y diagrama de flujo 

Actividades 

De la recepción y resguardo de obras. 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Entrega obras, remisión y factura. 

2.Recibe obras, remisión y factura 

3. Verifica que la obra coincida respecto a las 
especificaciones técnicas requeridas y visto 
bueno de control de calidad de impresión. 

4. Sella la entrada al almacén de las obras. 

5. Resguarda obras en el almacén de 
publicaciones. 

6 . Realiza registro de alta de las obras en el 
SIA. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Persona Proveedora 

e 

Fer~ sús Arroyo Toledo 
Jefe de~mer.1l{i;iie Almacén 

~------e lnvenÍarfclt' 

Martha Pettonella Oroz 
Subdirectora de Recurs 

Pedro Bailón 
Di 

Elaboró 

Código: CDHCM-M PE-2020 

Fecha de 
elaboración: 26/1 1/19 

Area Responsable 

Departamento de Almacén e ~pitarios 

2 

'. 

3 

4 

5 

6 

( ___ ____,) 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Ve.Be. (/'\ 
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~0} VI. Dirección General de Administración 

44 ,º 
~~ 38. Inventario del Almacén de Publicaciones 

Actividades 

De la Solicitud de obras. 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Solicita obras mediante el Formato de 
solicitud de publicación (Anexo 1 ). 

2. Recibe Formato de solicitud de publicación 
(Anexo 1). 

3. Captura orden de salida dentro del SIA. 

4. Imprime, documenta y firma orden de 
salida. 

5. Entrega-obras, orden de salida y recaba la 
firma del solicitante. 

6. Recibe obras y firma de recibido. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Área Requirente 

C----, ___ ) 

', 

6 

" 
) 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materiales 

Pedro Bai ón de la ~ 
Director de Rec sos ales 

les 

Elaboró 

Código: CDHCM-M PE-2020 

Fecha de 
26/1 1/19 

elaboración: 

Area Responsable 

Departamento de Almacén e Inventarios 

2 

" 
3 

4 

5 

G.erardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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38. Inventario del Almacén de Publicaciones 
Fecha de 

elaboración: 
26/11/19 

IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Elaboró 

~ 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Lineamientos para la Administración , Baja y Destino Final de Bienes 
Muebles y Consumibles de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México. 

Remisión. Documento emitido por parte del proveedor en el que 
indica las características de las obras, mismo que sirve como 
soporte para dar de alta las publicaciones. 

Reporte de costos del inventario. Información que permite 
conocer con exactitud el costo y la cantidad de publicaciones que 
se resguardan en el almacén. 

Solicitud de publicaciones. Nota, correo electrónico u oficio, por 
medio del cual se hace la solicitud de publicaciones a la Dirección 
de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

Anexo 1. Formato de solicitud de publicación . 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Martha Pettonella Orozco Vaquero 
Subdirectora de Recursos Materi51I 

Pedro Bailón d la q .,.. 
Director de Rec 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

4 ó 
4~~,~J 38. Inventario del Almacén de Publicaciones 

Fecha de 

Anexo 1. 

elaboración: 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

Dirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Formato de solicitud de publicaciones 

Fecha de ingreso de la solicitud : 

Área de la CDHCM, ente externo y peticionario que solicita: 

Tipo de publicación: 
O Libro 
o Folleto 
O Cartel 
o Material de d lvulgac1ón 
O Otro 

Título y cantidad de las publicaciones solicitadas 

1 ntulo I cantidad 

Tipo de soporte con el que se solicita la publicación: 

Destino 

□OfiCIO □Memorando □Correo □vla telefónica 

Número de orden de salida: 
(Para llenado del área de distribución) 

Nombre y firma de l solicitante Nombre y firma de recibido 

□Otro 

26/11/19 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 1 de 11 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

39. Administración del Almacén de Consumibles de Fecha de 
26/11/19 Cómputo elaboración: 

39. Administración del Almacén 
de Consumibles de Cómputo 

Emilio Moreno Rivera 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de AdministraciOn 

Elaboro Reviso Vo.Bo. r 
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26/11 /19 Qow [lt \ Cómputo elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer y dar a conocer los lineamientos que deben atender las Áreas de la Comisión, para 
contribuir al cumplimiento de la normatividad vigente para la administración del almacén de 
consumibles. 

11. Políticas de operación. ~ 
1. La Subdirección de Soluciones Tecnológicas, dependiente de la Dirección de Tecnologías de 

Información y Comunicación , será responsable de la administración del almacén de 
consumibles de cómputo de la Comisión. 

2. Todos los consumibles de cómputo que soliciten las Áreas, serán adquiridos por la Dirección 
General de Administración , a través de la Subdirección de Recursos Materiales; dichas 
adquisiciones estarán sujetas al procedimiento de adquisiciones autorizado y se identificarán 
de acuerdo con las partidas que establece el Clasificador por Objeto del Gasto de la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

3. El Departamento de Adquisiciones de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, enviará a la Subdirección de Soluciones Tecnológicas, copia de la Requisición de 
los consumibles de cómputo que van a ser adquiridos para atender las solicitudes de Áreas de 
la Comisión. 

4 . Una vez que la persona proveedora haga entrega de los consumibles de cómputo en el 
Almacén, la Subdirección de Soluciones Tecnológicas, confrontará la factura con la Requisición 
(Anexo 1) para llevar a cabo la verificación física. 

5. La Subdirección de Soluciones Tecnológicas, clasificará los consumibles de cómputo de . 
acuerdo con la política de "primeras entradas, primeras salidas". 

6. Una vez que los consumibles de cómputo, se encuentran en los estantes correspondientes 
dentro del almacén, la Subdirección de Soluciones Tecnológicas dará de alta en el SIA, los 
siguientes datos asentados en la factura: 

a) Descripción de los consumibles de cómputo; 

b) Cantidad; y 

c) Precio. 

7. Las Áreas que integran la Comisión, a través del SIA, elaborarán la Solicitud de Abastecimiento 
(Anexo 1 ), misma a la que el sistema asignará automáticamente un número de folio a la Salida 

Mariel Suarez Pil'la 
Subdirectora de Soluciones J ecnológlcas 

Emilio Moreno Rivera 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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q.4 , 39. Administración del Almacén de Consumibles de Fecha de 
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de consumibles de cómputo (Anexo 2), una vez que se ha asignado el número de folio en la 
Salida de consumibles de cómputo (Anexo 3), la Subdirección de Soluciones Tecnológicas, 
surtirá los consumibles de cómputo solicitados. 

8. Será responsabilidad de las Áreas solicitar los consumibles de cómputo los últimos diez días 
naturales de cada mes; asimismo, recogerlos dentro de los primeros cinco días del mes 
siguiente a la solicitud, de lo contrario el solicitante deberá realizar una solicitud extraordinaria; 
la persona que reciba los consumibles de cómputo, deberá firmar de recibido en la Salida de 
Materiales (Anexo 2). 

9. En los casos en que las Áreas requieran algún consumible de cómputo de forma extraordinaria 
y fuera del periodo de abastecimiento, se entregarán mediante la Salida de consumibles de 
cómputo (Anexo 2), misma que invariablemente deberá ser firmada por la persona titular del 
Área. 

1 O. La Subdirección de Soluciones Tecnológicas, enviará mensualmente el Reporte de Costos de 
Inventario (Anexo 3) al Departamento de Contabilidad, para que se realicen las conciliaciones 
contables correspondientes. 

11 . La Subdirección de Soluciones Tecnológicas deberá realizar el inventario físico de existencias 
de bienes de consumo cada seis meses. Para tal efecto, la Dirección de Tecnologías de 
Información y Comunicación requerirá, mediante oficio, la intervención de la Contraloría Interna 
adjuntando el calendario correspondiente, a fin de que verifique la ejecución del acto y del 
resultado. Asimismo, la Subdirección de Soluciones Tecnológicas podrá solicitar la ampliación 
de los términos, en caso de ser necesario. Los resultados los deberá enviar La Subdirección de 
Soluciones Tecnológicas a la Dirección de Tecnologías de Información y Comunicación, para 
ser revisados y estar en posibilidad de entregar el informe respectivo a la Dirección General de 
Administración y Contraloría Interna, dentro de los meses de enero y julio de cada ejercicio 
fiscal. Así como para que la Subdirección de Recursos Materiales cuente con la información 
para planear las adquisiciones de los bienes de consumo para el siguiente ejercicio. 

Elaboró 

Emilio reno Rivera 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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111. Descri rama de flu·o. 
Responsables 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Elabora y envía copia de la 
Requisición de los consumibles de 
cómputo. 

2. Recibe copia de la requisición de los 
consumibles de cómputo y archiva. 

3.Recibe del proveedor los bienes en el 
almacén 

¿Son correctos los consumibles de 
cómputo? 

3.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

3.2 No. Regresa a la actividad número 
1. 

4 . Firma de recibido en la factura para 
que inicie el trámite de pago y 
estampa sello de "recibido", con la 
fecha de entrada al almacén conforme 
a la politica 4. 

5. Clasifica para custodia y 
abastecimiento. 

Elaboró 

Departamento de Adquisiciones 

Emilio Moreno era 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Revisó 

Subdirección de Soluciones Tecnológicas 

2 

3 

3.1 

3.2 

4 

5 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Responsables 

Actividad 

6. Registra el alta en el SIA de los 
consumibles de cómputo y genera el 
recibo de material para el pago. 

7. Coloca los consumibles de cómputo 
en los estantes y en lugares 
asignados. 

8. Recibe Solicitud de Abastecimiento 
(Anexo 1) a través del SIA, de acuerdo 
con la política 7. 

9. Genera en el SIA la Salida de 
Materiales (Anexo 2) y entrega de 
acuerdo a la política de operación 
número 8. 

1 O. Recibe los bienes solicitados, firma 
de conformidad la solicitud de 
abastecimiento (Anexo 1) en el 
supuesto de no existencia de alguno de 
los consumibles de computo se 
aplicará la Política de Operación 
número 11. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Subdirección de Soluciones Tecnológicas Area solicitante 

L:J 
6 

7 

8 

9 

10 

1r 

( __ ) 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

IV. Referencias 

Elaboró 

oreno Rivera 
Director de Tecnologías de Información 

Comunicación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suarez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. /1/\_ 
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V. Glosario 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 6 de 11 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

39. Administración del Almacén de Consumibles de Fecha de 
26/1 1/19 Cómputo elaboración: 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Á. 
Ciudad de México. 'f' 

Lineamientos para la Administración, Baja y Destino Final de Bienes 
Muebles y Consumibles de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México. 

Clasificador por Objeto del Gasto. Es el instrumento 
presupuestario que, atendiendo a un carácter genérico y 
conservando la estructura básica (capítulo, concepto y partida 
genérica), permite registrar de manera ordenada, sistemática y 
homogénea los servicios personales; materiales y suministros; 
servicios generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; 
bienes muebles e inmuebles; inversión pública; inversiones 
financieras; participaciones y aportaciones; deuda pública, entre 
otros. 

Inventario físico de consumibles. Son los conteos semestrales 
de materiales y útiles de oficina que se realizan en el Departamento 
de Almacén e Inventarios. 

CABMS: Catálogo para la Adquisición de Bienes Muebles y 
Servicios, contiene las claves con las que se identifican los bienes 
y fue elaborado por el Gobierno de la Ciudad de México. 

SIA. Sistema Integral de Administración . Herramienta 
administrativa construida sobre una estructura tecnológica que 
permite registrar de manera armónica, delimitada y específica las 
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión 
pública, lo que permite integrar, comunicar, administrar y controlar 
los recursos financieros, materiales y humanos de la Comisión . 

Anexo 1. Solicitud de Abastecimiento. 

VI. Relación de anexos Anexo 2. Salida de Consumibles de Cómputo. 

Anexo 3. Reporte de Costos de Inventario. 

Elaboró 

Emilio Moreno Rivera 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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VII. Resumen de cambios 

Subdirectora de Soluciones Tecnológicas 

Elaboró 

elaboración: 

Este procedimiento es de nueva creacIon con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Emilio Moreno Rivera 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. {iA._ 
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Anexo 1. 

Q~9.EC1toJ' 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN ~Q'<, +e, f0\ SUBDIRECCIÓN DE SOLUCIONES TECNOLÓGICAS 
~ º a SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO 

q.. o 
4or.o.o~' 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 1 CLAVE 1 FECHA DE SOLICITUD 
PROGRAMÁTICA 1 DIA 1 

MES T AÑO 

AREA SOLICITANTE 
EXT.: 

DESCRIPCIÓN DEL ARTICULO 
UNIDAD DE CANTIDAD 

CLAVE MEDIDA SOLICITADA 

OBSERVACIONES: 

NOTA: ESTA SOLICITUD DEBERÁ SER FIRMADA POR EL TITULAR DEL ÁREA, DEBIDO A QUE ES RESPONSABLE 
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO 

AUTORIZA ENTREGA RECIBE 

TITULAR Vo. Bo. SUBDIRECCION DE AREA SOLICITANTE 
ÁREA SOLICITANTE DIR. GRAL. SOLUCIONES 

ADMINISTRACIÓN TECNOLÓGICAS 
FIRMA 
NOMBRE 
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Anexo 2. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

39. Administración del Almacén de Consumibles de Fecha de 
Cómputo elaboración: 

26/11 /19 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
SUBDIRECCIÓN DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS 

SALIDA DE MATERIALES 

Folio: 11 Fecha/ hora de Salida: j LI ___________ A_r_e_a_s_ol_lc_ita_nt_e __________ _ 

Descripción 

NOMBRE 
FIRMA 

Cantidad 

Detalle de Artículos 

11 Unidad de Medida 11 Costo X Pieza 

Valor total de 
$ _ _ ___ _ 

Elaboró 

11 Total Articulo 

la Mercancía 
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Anexo 3. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

39. Administración del Almacén de Consumibles de Fecha de 
26/11/19 

Cómputo elaboración: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
SUBDIRECCIÓN DE SOLUCIONES TECNOLÓGICAS 

REPORTE DE COSTOS DE INVENTARIO 

~ ..... , _____ o_e_sc_r_ip_c_ló_n ____ ----i, ..... l ---------111--l --E_x_is_t_en_c_ia_s_--1, .... , _c_o_s_to_ ..... 
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Fecha de 
16/03/21 Qcw¡~ elaboración: 

60. Solicitud de Servicios del SiMeAyuda 

Saúl Duenas López 
Subdirector de Desarrollo de Sistemas 

Elaboró 

Emilio Moreno ivera 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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60. Solicitud de Servicios del SiMeAyuda Fecha de 
16/03/21 4 ~ 11< ,# elaboración: 

l. Objetivo. /4 
Establecer un punto de contacto entre las personas usuarias y las personas integrantes del equipo 
de la Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación, cuyo objetivo principal es el de 
solucionar las posibles incidencias de manera integral, así como responder de una manera 
oportuna, eficiente y con calidad a las peticiones a través del Sistema SiMeAyuda, en relación con 
los diversos aspectos de las Tecnologías de la Información y Comunicación pertenecientes a la 
Comisión . 

11. Políticas de operación. 

1. El presente procedimiento es de observancia interna y aplicable únicamente a hardware y 
software pertenecientes a la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 
(CDHCM). 

2. Las Subdirecciones de Soluciones Tecnológicas y de Desarrollo de Sistemas, adscritas a la 
Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación de la Dirección General de 
Administración serán las responsables de coordinar la operación del Sistema SiMeAyuda. 

3. La Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación será la encargada de supervisar 
la operación óptima y con la máxima disponibilidad de los servicios informáticos y de 
comunicación de la Comisión . 

4. La Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación llevará a cabo la supervisión y 
monitoreo de los servicios en materia de Tecnologías de la Información y Comunicación a fin 
de que estos sean prestados con oportunidad, calidad y cortesía. 

5. La Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación será la responsable de definir, 
con base en su impacto y demanda operativa, el nivel de prioridad del reporte o requerimiento 
recibido: bajo, medio y alto. 

6. Las notificaciones sobre incidencias y solicitudes deberán realizarse vía oficio o correo 
electrónico dirigido a la persona titular de la Dirección de Tecnologías de la Información y 
Comunicación, con copia a las personas titulares de las Subdirecciones de Soluciones 
Tecnológicas y la Subdirección de Desarrollo de Sistemas, según sea el caso. 

Las Subdirecciones de Soluciones Tecnológicas y de Desarrollo de Sistemas realizarán las 
actividades de soporte y corrección de fallas con discrecionalidad en apego a la Ley de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. 

Saúl Duel'\as López 
Subdirector de Desarrollo de Sistemas 

Elaboró 

Emilio Moreno Rivera 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. f 
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q,4 ,º 60. Solicitud de Servicios del SiMeAyuda 

Fecha de 
16/03/21 

~Dé elaboración: 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Ingresa a la intranet institucional, en el 
apartado enlaces y da clic sobre el 
banner del SiMeAyuda. 

2. Ingresa una nueva solicitud, llena el 
formulario con los datos de la persona 
solicitante y/o de quien requiere el 
servicio. 

3. Selecciona del menú del lado 
izquierdo el tipo de servicio a solicitar. 

4. Seleccionar del catálogo "Sub tipo del 
servicio" los detalles del servicio a 
solicitar. 

5. Verifica que la solicitud del servicio sea 
correcta y posteriormente da clic sobre el 
botón guardar y envía. 

6. Asigna número de folio para su 
seguimiento a través del SiMeAyuda. 

7. Valida las solicitudes enviadas por las 
personas usuarias y reasigna para su 
atención. 

, 
Saúl Duel'\as López 

Subdirector de Desarrollo de Sistemas 

Elaboró 

Jefatura de Departamento de Operaciones 
Soporte Técnico 

6 

7 

l 
~ . . . 

' 11 1 ' \ 

- rattllto ~ li_repo ~ "'-"'-\-
Directo~e'clh~o§n,s'de Información 

v Comunicación 

Revisó 

Área solicitante 

, 

2 

3 

4 

5 

1 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
, 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

60. Solicitud de Servicios del SiMeAyuda 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

4 de 8 

CDHCM-DGA-2021 

16/03/21 

Responsable 

Actividad 

8. Ingresa al SiMeAyuda y valida los 
folios asignados. 

9. Acude al área solicitante para atender 
el servicio. 

1 O. Valida con la persona solicitante que 
su requerimiento cumpla con lo 
especificado. 

11 . Ingresa al SiMeAyuda y cierra el 
reporte. 

12. Supervisa los folios requeridos por 
las áreas solicitantes. 

13. Valida que los servicios se hayan 
atendido en tiempo y forma. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Saúl Duer'\as López 
Subdirector de Desarrollo de Sistemas 

Elaboró 

Subdirección de Soluciones Tecnológicas 

12 

13 

) 

milio Moreno Rivera 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Revisó 

Jefatura de Departamento de Operaciones 
Soporte Técnico 

8 

9 

10 

11 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 5 de 8 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-DGA-2021 

60. Solicitud de Servicios del SiMeAyuda 
Fecha de 

16/03/21 
elaboración: 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

IV. Referencias 
Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

Manual de Organización General de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

No aplica. 

Anexo 1. Formato de solicitud y/o reporte. 

Anexo 2. Formato de encuesta de satisfacción de servicio. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 

VII. Registro de cambios en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
publicado el 23 de octubre de 2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de México y su reforma; y el Manual de Organización General 
vigente. 

1 

2 :-, 

Saúl Duenas López 
Subdirector de Desarrollo de Sistemas 

Elaboró 

ili ra 
Director de Tecnologlas de Información 

Comunicación 

Revisó 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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Fecha de 

16/03/21 {.,¡~rt-, elaboración: 

ANEXOS 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

(JZf} VI. Dirección General de Administración 

q-4 ,º 
~Ol 

60. Solicitud de Servicios del SiMeAyuda 

Anexo 1 

Identificador de la solicitud 

Estatus: Total horas: Total minutos: 

Envio: Recepción: 

Datos del solicitante 

Extensión: 

Alcaldía: 

5erVldos de la sollcítud 

1 - SOporte técnico -

Asignación: 

Envio: Recepción: 

origen del problema: 

Observaciones del solicitante: 

Seguimientos: 

Evaluación del servido 

Atención Adecuada: 

Especialista: 

Comentarios: 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 16/03/21 
elaboración: 

Atención: 

Total horas: Total minutos: 

Atención: 
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(3) VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-DGA-2021 

q.. o 
60. Solicitud de Servicios del SiMeAyuda Fecha de 

4 ~ ~ \# elaboración: 16/03/21 

Anexo 2 

Encuesta de satisfacción del servicio 

Su callflcaclon a la atención de su Incidencia es .._I C_o_rr_ec_ta ____ __,v 1 

Comentarios 
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'q.4 ,ó 61 . Transferencia de Fondos Patrimoniales 
Fecha de 

16/03/21 
~et elaboración: 

61. Transferencia de Fondos Patrimoniales 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación-----tt» 

Pro ramaclón Financiera 

Elaboró 

David Garc ópez 
Director de Finan s y Programación 

/ 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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61 . Transferencia de Fondos Patrimoniales Fecha de 
16/03/21 4Qo..o0<1# elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer y dar a conocer las pautas que deben llevarse a cabo para el traspaso de recursos a los 
Fondos Patrimoniales de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

11. Políticas de operación. 

1. La Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México (CDHCM) cuenta con cuatro 
Fondos Patrimoniales: 

1.1 Fondo para el "Complejo Cultural Educativo de los Derechos Humanos"; 
1.2 Fondo de Liquidaciones; 
1.3 Fondo Pre-Pensionario; y 
1.4 Fondo para Ayuda de Gastos Funerarios, los cuales están destinados para fines específicos . 

2. Al término del ejerc1c10, el remanente presupuesta! o economia de los recursos fiscales, 
federales y otros ingresos, serán destinados al incremento de los Fondos Patrimoniales, previa 
autorización de la persona titular de la Presidencia, y, en su oportunidad, se informará al 
Consejo de la CDHCM. 

3. La persona titular de la Dirección de Finanzas y Programación (DFP) informará mediante oficio 
dirigido a la persona titular de la Dirección General de Administración (DGA) el remanente 
presupuesta! o economía del ejercicio para que defina la distribución de dichos recursos . 

4. La persona titular de la DGA será responsable de la transferencia de recursos a las partidas 
presupuestales específicas, garantizando la honestidad, transparencia, legalidad y eficiencia en 
la aplicación de dichos recursos. 

5. La persona titular del Departamento de Tesorería (DT) será responsable de que la asignación 
presupuestaria a cada uno de los fondos se realice mediante transferencia electrónica. 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 

Pro ramación Financiera 

Elaboró 

David Garcla Ló 
Director de Finanzas 'f ogramación 

Revis'ó "-

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. ,fV\......, 
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v O fi 
~ 4 ,º 61 . Transferencia de Fondos Patrimoniales 

Fecha de 
16/03/21 ~~ elaboración: 

111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad Dirección de Finanzas Dirección General de 
Presidencia y Programación Administración 

INICIA EL PROCEDIMIENTO e ) 

t 
1. Emite informe del 
presupuesta! del ejercicio. 

remanente 1 

1 

+ 
2. Recibe informe. revisa y acuerda 
para su autorización. 2 

1 • 
3. Recibe informe y revisa. 

3 

¿Está de acuerdo con la distribución K>SI de los recursos? 

3.1 No. Regresa a la actividad número 3.1 
2. 

' 
3.2 

3.2 Sí. Continúa el procedimiento. 

,, 
4. Autoriza la transferencia de recursos. 

4 

• 5. Genera oficio instruyendo realizar la 
transferencia de recursos y envía para 5 
su atención. 

L A J /~ 
-

/ 

Yashkara Estrada Vargas I David
1
~a López Gerardo Sauri Suárez Subdirectora de Planeación 

v Proqramación Financiera -, fj Director de F'.n as_y Programación Director General de Administración 

- , ~ 

/1,,.., Elaboró 1 • Revisó Vo.Bo. 

/ 
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VI. Dirección General de Administración 

61 . Transferencia de Fondos Patrimoniales 

Actividad Dirección de Finanzas y 
Programación 

6. Recibe, da visto bueno y remite. 6 

Código: CDHCM-DGA-2021 

Fecha de 
16/03/21 elaboración: 

Responsable 

Subdirección de Planeación 
y Programación Financiera Departamento de Tesorerla 

''---+---~ 1 7. Recibe oficio de instrucción, imprime 
la Solicitud de Transferencia a Fondos 
Patrimoniales (Anexo 1) y turna para su 
ejecución. 

8. Recibe la Solicitud de Transferencia 
a Fondos Patrimoniales, firma (Anexo 
1), revisa y verifica los datos. 

¿Los datos son correctos? 

8.1 No. Regresa a la actividad número 
5. 

8.2 Sí. Continú~ el procedimiento. 

9. Realiza la transferencia electrónica. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación, __ ,_, 

Pro ramación Financiera 

Elaboró 

7 

1 

! 
8 

~ 
• 
8.1 

,1, 

8.2 

l 
9 

l 
( 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. /1/\..... 
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o~. M.ro • i_.~-~ ~ ~ VI. Dirección General de Administración 

44~~, 61 . Transferencia de Fondos Patrimoniales 

Código: CDHCM-DGA-2021 

Fecha de 
elaboración: 

IV. Referencias 

V. Glosario 

16/03/21 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Manual de Organización General de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

Lineamientos para el Manejo de los Fondos Patrimoniales de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

Fondos Patrimoniales. Son patrimonios constituidos con dinero 
captado de los remanentes presupuestales de los ejercicios. 

Remanentes Presupuestales. Economías que se obtienen de las 
diversas partidas que integran el presupuesto. 

Solicitud de Transferencia de Fondos Patrimoniales. 
Documento elaborado a través del SIA mediante el cual se realizará 
la transferencia de fondos. 

Transferencia Electrónica. Es la transferencia electrónica de 
dinero de una cuenta bancaria a otra, ya sea en una sola institución 
financiera o en varias instituciones. 

VI. Relación de anexos Anexo 1. Solicitud de Transferencia de Fondos Patrimoniales. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 

VII. Registro de cambios en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
publicado el 23 de octubre de 2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de México y su reforma; y el Manual de Organización General 
vigente. 

1 

Yashkara Estrada Vargas 
Subdirectora de Planeación 

Pro ramación Financiera 

Elaboró 

David Garcl <'.>pez 
Director de Finanz y Programación 

' Révisó 

/ 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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61 . Transferencia de Fondos Patrimoniales 
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16/03/21 4cto~,oE.#' elaboración: 

ANEXOS 
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q.4 # 61. Transferencia de Fondos Patrimoniales 

Fecha de 16/03/21 
~Oi elaboración: 

Anexo 1 

Qt.•Kito., 
~ +" 

(~} 
q,4"-o.o~•"~º SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS PATRIMONIALES 

AÑO MES DÍA 
FECHA 

DOCUMENTO HOJA DE 

AREA: 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: 

TRANSFERENCIAS: 

CLAVE(S) PRESUPUESTARIA($) 
IMPORTE 

Á REA PA RTIDA 

1100 7999 

TOTA DE TRANSFERENCIA 

( 
AREA SOLICITANTE Vo.Bo. AUTORIZA 

DIRECCIÓN DE FINA NZAS Y 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

PROGRAMACIÓN 
PRESIDENCIA 

FRMA FIRMA FIRMA 
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Fecha de 
03/11/21 ~~ elaboración: 

62. Capacitación y Profesionalización 

Ana Cecilia R j Gómez 
Subdirectora de Fo a ión Profesional 

en Derech s 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. [/\. 
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?> º a q, ó 
62. Capacitación y Profesionalización 

Fecha de 03/11/21 
4~rt.# elaboración: 

l. Objetivo. 

Transversalizar enfoques institucionales de trabajo al interior de la Comisión y generar estrategias 
de capacitación y profesionalización que permitan al personal contar con conocimientos y 
habilidades en técnicas, desempeños y actitudes que les doten de plena competencia profesional 
para un trabajo eficiente, diligente, innovador, así como para la construcción de una ética de servicio 
público acorde a estándares nacionales e internacionales en derechos humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. El presente procedimiento se regirá de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos 
Generales de Trabajo para las Personas Trabajadoras de la Comisión de Derechos Humanos 
de la Ciudad de México (CDHCM) y el Estatuto del Servicio Profesional en Derechos Humanos 
de la CDHCM. 

2. Los Departamentos de Capacitación y Transversalización y de Contenidos para la Formación 
Profesional y Capacitación, en acuerdo con la Subdirección de Formación Profesional en 
Derechos Humanos, serán los responsables de operar el presente procedimiento. 

3. La propuesta de Plan Anual de Profesionalización y Capacitación Institucional deberá ser 
remitida a la Coordinación General para la Profesionalización en Derechos Humanos (CGPDH) 
preferentemente durante el primer trimestre de cada año para _su verificación y presentación 
para el visto bueno de la persona titular de la persona titular de la Dirección General de 
Administración (DGA). 

4. La programación de actividades y acciones del Plan Anual tomará como referencia diagnósticos 
u otros mecanismos de identificación de necesidades institucionales, coyunturas institucionales 
específicas, así como la disponibilidad presupuesta!. 

5. La programación del Plan Anual incluirá actividades y acciones orientadas al personal 
integrante y no integrante del Servicio Profesional en Derechos Humanos (SPDH), así como 
otras que se consideren pertinentes para toda la Comunidad de la CDHCM. 

6. Para efectos del presente procedimiento, la notificación sobre las actividades en las que 
participen las personas trabajadoras de la Comisión podrá realizarse por escrito, vía correo 
electrónico u otro medio establecido por la CGPDH. 

7. Para el desarrollo de las actividades contempladas en la programación del Plan Anual se podrá 
hacer uso del Espacio Virtual para la Profesionalización y de otras plataformas educativas 
internas y externas. 

Ana Cecir ojas Gómez 
Subdirectora de ación Profesional 

Humanos 

Silvano Cantú Martfnez 
Coordinado eral para la 

Profesionalizaci en erechos Humanos 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. \¡--
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q.4 JI"º 62. Capacitación y Profesionalización 
Fecha de 

03/11/21 
~O< elaboración: 

8. Cada actividad implementada en el marco del presente procedimiento deberá contar como 
minimo un control de asistencia como evidencia. 

9. La modalidad, la evaluación y demás características de cada actividad serán determinadas por 
la CGPDH, en acuerdo con la persona titular de la DGA. 

1 O. Para el desarrollo del presente procedimiento se tomarán en cuenta las acciones de vinculación 
interna y externa implementadas con personas expertas, organizaciones, instancias 
gubernamentales y educativas 

11 . Se deberá asegurar en todo momento la aplicación de las medidas de seguridad establecidas 
para el tratamiento de Datos Personales relacionados con la obtención, registro, organización , 
conservación, elaboración, utilización, cesión, difusión, interconexión o cualquier otra forma que 
permita obtener información de estos y facilite a la persona interesada el acceso, rectificación, 
cancelación u oposición de sus datos. 

12. En el desarrollo de cada actividad del presente procedimiento se deberá mantener una 
conducta de respeto, trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, así como 
de abstención absoluta de cualquier forma de violencia, hostigamiento, acoso u otra que vulnere 
la dignidad o los derechos de las personas. 

Ana Cecill ojas Gómez 
Subdirectora de ación Profesional 

en Dere 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. l .J--



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

62. Capacitación y Profesionalización 

111. Descripción v diaarama de fluio 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

4 de 8 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Res1 onsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Llevan a cabo diagnósticos u otros 
mecanismos de identificación de 
necesidades y coyunturas institucionales 
especificas. 

2. Con base en la información resultante 
elaboran el Plan Anual de 
Profesionalización y Capacitación 
Institucional y envían para revisión a la 
Subdirección de Formación Profesional 
en Derechos Humanos. 

3. Revisa y realiza los ajustes pertinentes 
al Plan Anual y envía a la CGPDH para 
su validación. 

4. Verifica y somete a consideración de 
la DGA el Plan Anual. 

5. Aprueba el 
Profesionalización 
Institucional e 
implementación. 

Plan Anual de 
y Capacitación 

instruye su 

6. Organizan la logística de las 
actividades y, cuando así proceda, 
elaboran los materiales y recursos. 

7. Convocan al personal al participar en 
las actividades programadas. 

Subdirectora de F ación Profesional 

Coordinación 
Dirección General de General para la 

Administración Profesionalización en 
DD.HH. 

4 

5 

1 

Coordinador era1'para la 
Ana Cecilia ~jas Gómez 

en Derec~ >s umanos 

Silvano::ant · Martlnez 

Profeslonalizació rechos Humanos 

- ~ 

Subdirección de 
Formación 

Profesional en 
DD.HH. 

3 

1 

Departamentos de: 
Capacitación y 

Transversalización, y de 
Contenidos para la 

Formación Profesional y 
Caoacitación 

2 

6 

7 

l 

Gerardo Saurl Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. JV-



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 

VI. Dirección General de Administración 

62. Capacitación y Profesionalización 

Actividad 

8. Supervisan el correcto desarrollo de 
las actividades, revisa el control de 
asistencia. (Anexo 1 ). 

9. Informan a la SFPDH la conclusión 
de las actividades. 

1 O. Reporta a la Coordinación la 
conclusión de las actividades. 

11 . Se da por enterado e instruye se 
realicen las gestiones administrativas 
que den lugar. 

12. Tramitan el pago a personas u 
instituciones facilitadoras ante la 
Dirección de Recursos Financieros y 
Programación. 

13. Gestionan la elaboración, firma y 
entrega de la Constancias de 
participación. 

14. Actualiza 
administrativos y 
información generada. 

los registros 
sistematiza la 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Coordinación General para 
la Profesionallzación en 

DD.HH. 

11 

1 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Subdirección de Formación 
Profesional en DD.HH. 

10 

1 

12 

1 

5 de 8 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Departamentos de: 
Capacitación y 

Transversellzación, y de 
Contenidos para le Formación 

Profesional v Caoacitación 

8 

9 

13 

'" 
14 

' 

Ana Cecilia Rojas Gómez 
Subdirectora de ación Profesional 

en Dere 

artlnez 
ral p-ara la 
rechos Humanos 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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~4 ,º 62. Capacitación y Profesionalización 
Fecha de 03/11/21 

Q.o..o~ elaboración: 

IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Ana Cecili R jas Gómez 
Subdirectora de ación Profesional 

en Dere 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Lineamientos Generales de Trabajo para las Personas 
Trabajadoras de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Estatuto del Servicio Profesional en Derechos Humanos de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

PAPyC. Plan Anual de Profesionalización y Capacitación 
Institucional, documento que incluirá la programación anual de 
actividades para el personal de la Comisión . 

Anexo 1. Formato de lista de asistencia a cursos. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
publicado el 23 de octubre de 2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de México y sus reformas; el Manual de Organización General 
vigente; y el Estatuto del Servicio Profesional en Derechos 
Humanos vigente a partir del 01 de enero de 2020. 

Silvano Cantú Martlnez 
Coordinador enéral para la 

Profesionalizaci Derechos Humanos 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Anexo 1. 

62. Capacitación y Profesionalización elaboración: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

COORDINACIÓN GENERAL PARA LA PROFESIONALIZACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

FECHA: Wla/Mes/Allo de la sesión a evaluar) 
HORARIO: 100:00 he¡ de la sesión a evaluar) 
LUGAR: (Sala o especia donoe se desano/16 la sesión) 

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: ¡s,i,,,,, e/ nombre de /a act/V/dadl 
FACILITADA POR: (/ndlclr el nombre de /a PfflO!ll o PfflOIIIS fac//ltadom) 

LISTA DE ASISTENCIA 
A'fttoH •---C'IHO' ti ~G,Ullt-10U!k0llfl.\C,III""' ~Wl,"AM ú.lW~ 4UaGtl , .. , ..,,!tvOCI- 101 ,,"tl), •• ...,, ...... IQ. Ul:lAAIC'.1.0-t l 1 >t Ol Vi00titnrtto- ,o..lrCAbl IOff J')COl.,,CO,VUl:"N.01 '"'º'º'' fU(CJl>D •• 
n t r111ai,1,00 •"""""º ti :U l!'f,W)C!,U .l'l'!)I).• :oi tw,, tt• ,,, !M,u)DlL\lf'Of1111,t,P .... IICIU,l.'CUCU•IA"~MIQ"•' J,,Qa.,i.ot:tn•UNl~OIIJ,..~\tfJlCO U'llefttltt i. ,, ''""""' ,4\HCtJJlltlTtCOCI a-u•o, 
H ID..u.J•n~"'Dltllf:70lOL~WU,~ta ld lU ,..,t',\.1:1111T••oru u ~Gf~, -.,,,,Dl~lfOUOIP\QW,j.l,IH'OWl°"t'a""'°'etUUOOLlll"Y.utOJ)ll~G,v1Jta U M • •1-coei. '1 r, ••ttOIU 
IU'Ol .w:,i'rOI Wt~lll!I ML~laO .!WlC,l,IOIICM\00 Nllltlll.01• lutOCP,\•t t04Ct IAIUQIGJl,ic,O, U.CCltllal)li; oto..-,:-,.,- .._....,_,.al III l-DJIDl,l!Ot •b:CO .,11:lJOI I •llloCC,C,.\ll 1-t'I" 11 D I • .....,,.,10 •-11.00('1 \" 
CCW,Wt)t,HOL•~ • A,\~W ltQ.OtOct.W1:CO ...,_.(01UU ttr Pllf 14~,l,tlOt,Dl~,w \,l"""'lP'lV.Ul.f~lltfutQ~Dt\ O~w,t.H 0~.lt.At ...... Ot\D,AlffU.C'OWllil!IICfOf"l:Klltll"!ll'l\nlCf l,l,(!IIIIA!>l!f 

•f,Ot:0 Hl(0,-0 0 f;\ 0111000 Cf.,I IUI 0 1 '410,Q' • fVIIICI 

lOIIIATDIPnJOhl,il'IJOWIO)lltlUl.uiltJlirtl l \ fl lfn""!llnt.*O•'fVO,.IOtOtMllU \IXIWlfMA!!fltf.llll1'1tol N P.to:~'Qt.C!4.t.t'Cl0\ UUIIOl1,_U r()Ct1,•M;:11iOQ1.C,, .f.~ICII Otltllt't\lf(Al'f). r'tlfllJ •t;i 1119«0t. !flf•ttJJ ,,..,t11V,111 Jl,.o uco.auc-, ••w. ~QOA"'-' (NU,C'ltdla.l , AOU,.11 \OI Y CH.U ,tMIOIOt, ll4IOJ ltl.C,.COI tCU'f .. llR~lll"l!.COUl como R.IC.t•f'lllot:O ..o on:-.i- ,.,,.y~~ ... e-,tft~QU O tVNO.- O,U 
11,0...-:0 .. '""º~ l'OJI u !lflQI01,A.fl.M -~ (lft..,,CM:0.. n f,""1Jl'llf1 e, O'flU •10 DI C')W'J .t,~"º"' ' Rl::-ttell"-41 !lo:llff,ll f 01 llll""V 1' (C'\11Ulf"4 o.uct \,..ON,lfl .... . , ... , ... \u U.wt:.llU .. ow,•u, .. TOI a41CS ..U.lflllc~, 
11UtlCIOll•• fl¡tC41!,¡'I U\ .. l(ACOUI Cil~llt1CIOOl~flH,OIO(lll•-101111nO•dlOGOI ouo1nUOt.UlllllU!UtUlU• 1t11ut• aOUUtOIOl,Jl f Ofl lUJo,OUCI JOlL H*"'tcn .. 1u •l•VII ICO 

"" ... "''""'~llltalfl,l,!0,"'CIOl'J"~l,llll(.Ol,.,.l".UIO AllCCWOn•e••\Nf;fN"IID'IOt<l«"O ~,,c.rac:,t, CN,Cfl~ 1' 1:)11(8fl() 

et 1111C.V.tilOUIA(J( 'ltUlt'SOH:t O«U Of ' "'"' H !;IIJl(.d• u ~,n•~ • Otc-tC/a .... 11,;,,,, "''11~1t'UI H IIN•iU■fv,;!&l'flACOlol#III AIIU,HIIR :.CHt0fU:T•flu:o,,..,.,_"1110 f'<Nrl ""' •'1111.l l:lfrl-O•<O ""' "º ,ni ........ u ,u11 • 10UO C 1.111,tOIIU l • V .. CJ.tc,9 1 U0,1'.HI ,o(IAC0"'00 111t:ll(I O .... Ul,,fYI IIIIOJO ,u, e o 101111, l'l,II I Ul,U.Q:111 A&ta\D. .. AIU,■oo•••ao~ cou,0~11 &\ ·•~H tr.tU u,J ll!lf "f • <O 
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q.-4 ,º 63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Fecha de 
03/11 /21 Q.o..oot Servicios al Personal elaboración: 

63. Contratación de Personas Servidoras Públicas 
y Servicios al Personal 

José Refugio Lara Rosas 
Bruno Huerta Pérez Gerardo Sauri Suárez Jefe del Departamento 

Director de Recursos Humanos Director General de Administración de Reaistro v Control de Personal 
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Qt.iECHos Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 2 de 24 
~•:J<- +G, ¡0\ VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 
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9- ó 63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Fecha de 03/11/21 
4~rfe.# Servicios al Personal elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer la metodología para la contratación del personal y de las personas prestadoras de 
servicios profesionales de acuerdo con la normatividad establecida. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección General de Administración (DGA), a través de la Dirección de Recursos Humanos 
(DRH), de la Subdirección de Recursos Humanos (SRH) y del Departamento de Registro y 
Control de Personal (DRCP), será la responsable de realizar los trámites para la contratación 
de las personas servidoras públicas, sujetándose a la normatividad vigente y autorizado por el 
Consejo. 

2. Cuando las personas titulares de las Areas de la Comisión requieran personal administrativo 
para ocupar puestos vacantes o por necesidades propias del servicio y exista disponibilidad 
presupuesta!, solicitarán a la DGA inicie proceso de selección conforme a la guía establecida 
para ello. Las Areas podrán enviar propuestas de personas candidatas o bien, se podrán 
proponer personas que han enviado su currículo a la DGA para consideración, a quienes se les 
realizará una entrevista, la cual será una herramienta para la toma de decisiones considerando 
las funciones del puesto de que se trate, conforme a lo establecido en el Catálogo General de 
Cargos y Puestos de la Comisión. 

Una vez elegida la persona candidata, el Area requirente solicitará su contratación mediante 
oficio dirigido a la persona titular de la DGA, en el cual se mencionará que la persona candidata 
cubre con el perfil requerido. El personal de servicio profesional se regirá mediante el Estatuto 
del Servicio Profesional en Derechos Humanos de esta Comisión de Derechos Humanos. 

3. El ingreso de personal se formalizará a través del "Contrato de Prestación de Servicios 
Profesionales por Honorarios", mismo que podrá ser renovado a solicitud , por escrito, de la 
persona titular del Area respectiva y autorizado por la persona titular de la DGA, sujeto a la 
suficiencia presupuesta! o de ser el caso, podrá solicitarse el ingreso a la estructura de la 
Comisión . 

4. El ingreso del personal al Servicio Profesional será de manera directa a estructura con base en 
lo estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional. 

5. Será responsabilidad de la DRH, a través del DRCP, atender las solicitudes de las personas 
servidoras públicas tales como constancia laboral, hoja única de servicios, pago de 
quinquenio(s), entre otras. 

José Refugio Lara Rosas 
Jefe del Departamento 

de Re istro Control de Personal 

Elaboró 

Bruno Huerta Pérez 
Director de Recursos Humanos 

Revis~ ! 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 

Vo.Bo. 
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q..4 ,ó 63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Fecha de 

03/11/21 
Qo..ool Servicios al Personal elaboración: 

6. Se aplicará una prueba de habilidades a todas las personas que ingresarán a estructura a la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, así como a las personas que sean 
postuladas para un cambio de puesto. 

7. Será responsabilidad de la persona titular del Departamento de Registro y Control de Personal, 
registrar las altas, movimientos y bajas de las personas servidoras públicas de la Comisión en 
el Sistema Integral de Administración (SIA). 

José Refugio Lara Rosas 
Bruno Huerta Pérez Gerardo Sauri Suárez 

Jefe del Departamento 
de Registro y Control de Personal Director de Recursos Humanos Director General de Administración 

Elaboró ' -:,-...,.---./ Revisó < - f Vo.Bo. ~ 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 

VI. Dirección General de Administración Código: 

63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y 
Servicios al Personal 

Fecha de 
elaboración: 

111. Descripción y diaarama de fluio. 

Actividades 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe solicitud del área para 
contratación, previa autorización de la 
persona titular de la DGA, analiza con el 
DRCP que exista la vacante e instruye 
la contratación. 

2. Instruye realizar proceso de 
selección. 

3. Realiza proceso de selección 
conforme a la guía (Anexo 1). 

4. Solicita a la persona seleccionada 
acuda a recoger listado de Requisitos 
para Contratación. (Anexo 2) e informa. 

5. Recibe, revisa y valida que la 
Solicitud de Empleo de la Comisión esté 
debidamente requisitada y firmada, 
coteja original y copia de la 
documentación solicitada para su 
contratación. 

6. Otorga número de expediente, 
elabora el Contrato de Prestación de 
Servicios Profesionales (Anexo 3) y 
recaba todas las firmas. 

Dirección de Recursos 
Humanos 

(-----,.....__) 

1 

2 

Responsable 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

3 

4 

4 de 24 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Departamento de Registro 
y Control de Personal 

5 

6 

José Refugio Lara Rosas Bruno Huerta Pérez Gerardo Saurl Suárez 
Jefe del Departamento 

de Reaistro v Control de Personal 
Director de Recursos Humanos Director General de Administración 

Elaboró ~ Revi<fl3-=---, Vo.Bo. fi 1\. 
-..,v 
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q.4 pº 63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Fecha de 
03/11/21 

~~ Servicios al Personal elaboración: 

Responsable 

Actividades 

7. Elabora constancia de conocimiento 
de responsabilidades a los que se 
encuentra sujeta la persona al prestar 
sus servicios en esta Comisión, recaba 
firma y envía a Contraloría Interna. 
(Anexo 4). 

8. Abre expediente de control del 
personal con el número asignado e 
incorpora los documentos validados y el 
contrato de prestación de servicios 
profesionales. 

9. Realiza la afectación de los 
movimientos del personal en el SIA, 
elabora oficio quincenal y entrega para 
su incorporación en nómina, enterando 
a la SRH. 

1 O. Recibe, toma conocimiento y realiza 
gestiones pertinentes. 

11 . Renueva contrato de prestación de 
servicios profesionales en función de la 
vigencia del mismo, previa solicitud del 
Área correspondiente y autorización de 
la persona titular de la DGA. 

José Refugio Lara Rosas 
Jefe del Departamento 

de Reaistro v Control de Personal 

Elaboró 7 
/ 

Departamento de Registro 
y Control de Personal 

1 

7 

, 

8 

9 

1 

11 

Bruno Huerta Pérez 
Director de Recursos Humanos 

Revis:é= ~ l 

Departamento de Nómina 

10 

1 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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44 ,º 63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Fecha de 03/11/21 
~ol Servicios al Personal elaboración: 

Responsable 

Actividades 

¿La persona pasa a estructura? 

11 .1 Sí. Continúa el procedimiento. 

11 .2 No La persona seguirá como 
prestadora servicios profesionales. Fin 
del procedimiento. 

12. Aplica prueba de habilidades a la 
persona que ingresará a estructura. 

13. Elabora Nombramiento y/o 
Movimientos del Personal, en dos 
originales (Anexo 5) y entrega. 

14. Recibe y recaba la firma de la 
persona titular de la DGA en los 
nombramientos (un tanto para 
expediente y otro para persona con 
nombramiento) y regresa. 

15. Recibe Nombramientos 
debidamente firmados. 

José Refugio Lara Rosas 
Jefe del Departamento 

de Reaistro v Control de Personal 

Elaboró ~ 

Dirección de Recursos Humanos 

l 
14 

1 

Bruno Huerta Pérez 
Director de Recursos Humanos 

Revisó I 

Departamento de Registro 
y Control de Personal 

B 

Sí No 

11 .1 

11 .2 

l 
12 

13 

15 

.L 

Gerardo Sauri Suárez 
Director General de Administración 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 

63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y 
Servicios al Personal 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

7 de 24 

CDHCM-MPE-2020 

03/1 1/21 

Responsable 

Actividades Dirección de Recursos 
Humanos 

Departamento de Registro 
y Control de Personal 

Departamento de Nómina 

16. Entrega los Lineamientos 
Generales y Manual de bienvenida a la 
persona servidora pública, así como 
original de su nombramiento, archiva el 
otro tanto en expediente; se expide la 
credencial conforme a la guía para 
elaboración de credencial (Anexo 6) e 
informa para que dar continuidad. 

17. Gestiona ante el ISSSTE el alta, 
baja y/o modificación de las personas 
servidoras públicas, así como el pago 
de quinquenio e informa para visto 
bueno. 

18. Otorga Visto Bueno a los 
movimientos de la quincena. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

18 

) 

,. 

16 

l 
17 

1 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

IV. Referencias Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Lineamientos Generales de Trabajo. 

V. Glosario Contrato de prestación de servicios profesionales. Documento 
de carácter civil, mediante el cual la Comisión y la persona 

José Refugio Lara Rosas 
Bruno Huerta Pérez Gerardo Sauri Suárez 

Jefe del Departamento 
Director de Recursos Humanos Director General de Administración 

de Reaistro v Control de Personal 

Elaboró Re Vo.Bo. tv-·- ' __;-;=-



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 8 de 24 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y 
Servicios al Personal 

Fecha de 
elaboración: 

03/11/21 

VI. Relación de anexos 

José Refugio Lara Rosas 
Jefe del Departamento 

de Reaistro II Control de Personal 

Elaboró -~-

prestadora de servicios profesionales establecen los derechos y 
obligaciones que contraen, así como tiempo determinado 
prestación del servicio. 

Expediente de Control del Personal. Conjunto de documentos de 
las personas servidoras públicas que celebran un contrato con la 
Comisión , al cual se le asigna un número progresivo, que permite 
llevar el control y realizar su localización más rápida. 

Lineamientos. Los Lineamientos Generales de Trabajo 

Manual de Bienvenida. Documento mediante el cual se da 
información general sobre la Comisión, a quienes llegan a formar 
parte de su plantilla de personal. 

Nombramiento y/o movimientos de personal. Documento que 
formaliza la contratación como personal de estructura de la persona 
servidora pública que presta sus servicios en la Comisión. 

Persona Candidata. Toda persona considerada para entrevista 
para ocupar un cargo en la CDHCM o ser contratada bajo el régimen 
de honorarios. 

Persona servidora pública. De conformidad con el artículo 64 de 
la Constitución Local toda persona que desempeñe un empleo, 
cargo, función, mandato o comisión en los poderes ejecutivo, 
legislativo y judicial, en las Alcaldías y los organismos autónomos, 
todos de la Ciudad de México; así como las personas que ejerzan 
actos de autoridad, recursos públicos o contraten con entes 
públicos la ejecución de obra o servicios públicos, de adquisiciones, 
de subrogación de funciones o reciban concesiones. 

Anexo 1. Guía para el proceso de selección de personal. 

Anexo 2. Requisitos de contratación. 

Anexo 3. Modelo de contrato de prestación de servicios 
profesionales. 

Anexo 4. Formato de conocimiento de responsabilidades. 

Bruno Huerta Pérez Gerardo Sauri Suárez 
Director de Recursos Humanos Director General de Administración 

Revi§e ==-- ~ Vo.Bo. ~~ 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 9de 24 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y 
Servicios al Personal 

Fecha de 
elaboración: 

03/11/21 

VII. Resumen de cambios 

José Refugio Lara Rosas 
Jefe del Departamento 

de Reaistro v Control de Personal 

Elaboró \_ -

Anexo 5. Formato de nombramiento y/o movimientos. 

Anexo 6. Guía para la elaboración de credencial. 

Anexo 7. Formato de entrevista nivel operativo. 

Anexo 8. Formato de resultados de entrevista nivel operativo. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y sus reformas; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Bruno Huerta Pérez Gerardo Sauri Suárez 
Director de Recursos Humanos Director General de Administración 

Revisó e---.,,_, Vo.Bo. ~ 
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Personas Servidoras Públicas y Fecha de 
03/11/21 

elaboración: 

lOMl'.'ilON Di OI IU:CIIOs ttUMANO 1)1 1 /1 ( lllllAll OI MI Xll O 
Oll'f:CC ll)N GI tll ~Al 111 AIJMll~IS I IUI< 1 lll 

OIRI CCION lll 1H CURSO'- IIUMI\NO 

GUIA PARA EL PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONAL 
EJ proceso se efectuará para determinar la contra1act6n de las personas postulantes a laborar en la 
ComlStón de Derechos Humanos de la Ciudad de MéJOCO (CDHCM) 
El proceso esla a cargo de la Dtrecoón General de Admtnistrac,ón (DGA) a través de la D1reco6n de 
Recursos Humanos (DRH). 

l 1.- POSTULAClóN. 

Vlas de postulación laboral de la persona solldtante 
► Personal 
, Área postula a persona candidata 

La persona postulante o el área sohatante remite a la DRH, 
Currk:ulum Vitae 1nd1cando el puesto sugendo, la DRH venfica la 
disponibilidad de la vacante y el peml del puesto, si extste 
d1spon1bilidad continua el proceso. 

l 2.- ENTREVISTA CRUZADA 

La DRH en coord1nac16n con el área sohcitante, concreta con la 
persona postulante cita presenaal para la ·EntreV1Sta Cruzada", la 
cual es realizada por la persona trtular del área o a quien ésta 
designe y personal de la DRH, la cual tendrá lugar dentro de las 
1nstalaoones de la COHCM de lunes a viernes de 09.00 a 18.00hrs. 

OL1ante la entrevtsta cruzada, tas pe™>nas que la realicen deben 
reqwsrtar el fonnato denominado "Entrevlst~•. el cual consta de una 
baterla de preguntas de tinte general (formación académica, 
fonnación profesional, hab1l1dades y conoamientos e intereses) para 
ser aplicada en los diferentes puestos, asimismo en el desarrollo de 
~ pueden fonoolar preguntas específicas o algún eJeracio 
relaCiOnadas con el perfil del puesto, necesidades y demandas del 
área, o ahondar en aquellas respuestas de la persona postulante que 
tengan relación con sus conoomientos, habilidades y/o expenenoa. 

Al concluir la entreV1sta, las personas entrevistadoras requ1sitan de 
manera conjlllta el formato "Registro de Resu~dos•, que consta 
de dos opa,tados, fonnulano de evo/u.:,c,ón y un área de 
observootoneS, donde plasman sus comentanos conforme a la 
entrevista reoliZDda 

CURRICULUM VITAE 

El Cvrrlculum Vll;ae debe 
tener las sigvientes 
especifie3c10nes 

• Datos pel'IOnales 
Nombre. domic,lío. 
na<:10n.ihdad. 

• Datos :actuales de 
contacto número 
de teléfono y 
comto electr6n1co 

• Fotografla tamallo 
.,fnnbl. rec1ente y 
n1bda. 

• Formaaón 
académte.i 

• Form;ación 
profeslOoal. con 
breve ducnpcil>n 
de puestos y 
actividades 
realizadas 
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COMI I ti O( 11[ IU C.HO'-' IIUMAHO DI LA <"IUDAO DI MI XI O 
DIREC. IÓII <,[NE RAL DE AOMlflllilRA IOU 

OIRtCr!Ofl DE IU URSOS llllMAHOt; 

l 3.- CRUCE DE INFORMACION Y PERFIL DEL PUESTO 

Con base en los resultados de los fomlalos •Enrnw/s~ y •Registro de Resultodos", et personal 
de la ORH realaa cruce de infonnaaón con el peml del puesto para determnar la Vl8btlidad deJ 
ingreso de la persona postulante, descargo los resultados en una base de datos que contempla el 
los datos de la persona canchdata, los resultados de la entrevtsta y el segumento 

14.-RESULTADOS 

La DRH informa los resútados a la persorn1 trtuar de la DGA, quien comurucará al área sollotante 
s. la persona candidata aa,,ple con el perfil del puesto. 

De acuerdo a lo tnstruldo la ORH a través de los datos de contado det Cmlcu.lum Vllae se le 
noofic:a a la persona postulante et resutado det proceso 

• SI lruaara el proceso de contratadóo 
• No Se agradece et IJempo y se arctuva et expediente 

IMPORTANTE 

• los casoc ftl los ~ la..,_ labott ftl la CDHCM y - potNlada para 1U1 u«os0 o Qlllbso de ,,_,,o. 
W kpull d ClldlDO P'OCHO 

• EA todos los atot la COGJntaaóa Ktll pcw <ootnlO de ptll'S!Hota dt Rn.,C'.IOI ptof«1oaa1" (ezaptU&Ado 
~J Sm:mo Prol'bioul ni Du«bos a- que• ruhuri obM:n-.odo lo tttabl«ido m d EttahMO de 
Strv,cJo Profnt<IIW). ColDdo la~ pate • atn>etwa. dcbtri ttahur uu prueba pucoawtnca. b cual 
ff UCla ~ta 1111.1 pan! adnl!WGU laJ CArKlftUhCH • la ~ que -' <otl!Ptada poi t.ltrwhn 
y p:DttV coatnido panl f-41ar SU UOCIXIÓa C011 la.i Klr\"ldadff labonJn 

• p_. los caos ftl qw II PfflOG& ~ ~ ~cadad wda1n·a. vuu.a.l o tota bablatm de lftlPA 
aadigna aaclODal lat ~ mlrtVUladotu botc'araA -.S..oe ck .po)'O pan ~ •• mln-\uUI IN 

acttll.bk 
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Anexo 2. 
COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MlXICO 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
DEPARTAMENTO DE REGISTRO 

Y CONTROL DE PERSONAL 

REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN DE PERSONAL DE ESTRUCTURA 
NOMBRE: 

1.- Solicitud de empleo requisitada; 

11 .- Acta de nacimiento original y copia tamaño carta y, en su caso, la de las o los hijos(as) menores de 12 años; 

111.-Original y copia de Registro Federal de Contribuyentes (R.F.c.); 

IV.- Original y copia de la constancia del último grado de estudios; en su caso del título o comprobante de terminación de los estudios superiores, 
y/o de la cédula profesional de acuerdo al perfil del puesto; 

V.-Currículum Vitae y formato de Currículum Vitae versión pública; 

VI.-Dos fotografías tamaño infantil a color; 

VIL-Original y copia del último recibo del SAR y/o comprobante de inscripción al ISSSTE que contenga el número de seguridad social; (SI aplica) 
{No aplica); 

VIII .-Copia del Régimen de elección de Pensión ISSSTE (Artículo 10 Transitorio de la ley del ISSSTE y/o Bono de Pensión); (Sí aplica) (Sí aplica); 

IX.-Origlnal y copia de la Clave Única del Registro de Población (CURP); 

X.-Original y copia de comprobante de domicilio actual (no mayor a 3 meses de su emisión); 

XL-Original y copia de la identificación oficial; 

XII.-Constancia de No Inhabilitación, como persona servidora pública, tramitada ante la Secretaría de la Contralorfa General de la Ciudad de 
México y la Secretaría de la Función Pública. 

XIII. Manifiesto de no desempeñar cargo o comisión en otra dependencia federal o local. 

OBSERVACIONES: _____ _________ _______ _ 

Firma de Documentación Entregada Nombre y Firma de Documentación Recibida 

Verificación de documentación del (la) 
Jefe(a) de Departamento de Registro y Control de Personal 

NOTA: Los originales únicamente servirán para cotejar las copias, hecho lo cual serán devueltos. 

~, 
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EXP. 

CONTRATO 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS QUE CELEBRAN, POR 
UNA PARTE, LA COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO. REPRESENTADA EN 
ESTE CASO POR EL EN SU CARACTER DE APODERADO LEGAL DE 
ESTE ORGANISMO. A QUIÉN EN I O SUCESIVO ::it: LE DENOMINARÁ "'LA COMISIÓN", Y POR LA OTRA 
PARTE, EL(LA) , A QUIÉN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARÁ, 
COMO "LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS", AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y 
CLÁUSULAS: 

DECLARACIONES 

l.- Declara "LA COMISIÓN:" 

1.- Que en el articulo 3º de la Ley Organica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México se esleblece que 
la Comisión es un organismo público autónomo con personalidad Jurldlca y patrimonio propios, cuyo objeto es la prolea:ión. 
defensa, vigilancia, promoción, estudio, educación y difusión de los derechos humanos. establecidos en el orden jurldlco 
mexicano y en los instrumenlos Internacionales de derechos humanos. Asimismo, combate leda forma de discriminación y 
exclusión. consecuencia de un acto de autoridad a cualquier persona o grupo social. 

2.- Ser una persona moral, IegalmenIe constllulda conforme a las leyes mexicanas. 

3.- Que el acredita su personalidad mediante el testimonio notanal número 27. 764 libro 
443, de fecha 06 de Diciembre de 2016, pasado ante la fe del Notano Público Numero 190 de la Ciudad de México, Lic. 
David F. Dávila Gómez, concedido por la · Presidenta de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

4 .• Que para !Os erectos Clel presente contrato senaia como su domicilio el ublcaClo en Av Umversidacs número 1449. colonia 
Pueblo Axotla, C.P. 01030, Aicaldla Alvaro Obregón, Ciudad de México 

5,- Que cuenta con los recursos suficientes para cubrir el importe de los honorarios de "LA PERSONA PRESTADORA DE 
SERVICIOS", conforme a la partida presupuesta! 1211 de su Clasiflcador por Objeto tlel Geslo. 

11.- Declara "LA PERSONA PRESTADORA OE SERIIICIOS'": 

1.- Ser de Nsr.,on¡ohd~rt 1 rnn RPnh::trn Federal de Contnbuventes Número rinmlrihn en 

' y quren se Identifica mediante documenlo oírcial cuya copla simple 
se agrega a este contrato como Anexo 1, previo cotejo 

2.- Que esta capacitada y tiene los conocimientos, la experiencia y los recursos técnicos necesarios para prestar los 
servicios profesionales requeridos por la de "LA COMISION" y cuyas carecterlstlcas son de su 
conocimiento, como lo acredita con la documentación eg1t19aoa a esle contrato como Anexo 2 

3.- Bajo prolesta de decir verdad, que no desempena un empleo. cargo o comisión de cualquier naturaleza, en el servicio 
publico. ni tiene otro empleo o vinculo laboral o profesional que le impida o efecte el libre efercicio de los servIcros que 
prestará; que no se encuentra lnhabílltado para la prestec.ón de éstos o ta suscripción del presenle contrato. que no es parte 
en algún ¡uicio del orden civil. mercandl o laboral, seguido en contra de alguna dependencia, entidad, organismo público 
autónomo o lnshtuaón pública. y que no se encuentra en algún otro supuesto o situación que pudiera generar confliclo de 
lnlereses para prestar los servicios profes1onales ob¡eto del presente contrato. 

11/.- LAS PARTES DECLARAN: 

1.- Que de acuerdo o sus neceS1dades. para atender temporalmente el incremento en la demanda de servicios públicos a 
cargo del área requirente y procurar el mejor cumplimiento de sus programas, "LA COMISIÓN", esta Interesada en contratar 
de manera eventual los servicios de "LA PERSONA PRESTADORA OE SERVICIOS" , debido a su capacidad, conocimiento, 
experiencia, habilidad y especialización, y éste(a) se encuentra lnleresedo(a) en prestar sus servicios profesionales a dicho 
organismo. 

2.- Que este contrato se celebra de conformidad con lo dispuesto por los ertlculos 2606 al 2015 y demas relativos del C6drgo 
Civrl pera el Distrito Federal. por lo que los honora11011 pectados como conlraprestaclón a favor de "LA PERSONA 
PRESTADORA DE SERVICIOS", e cembro de le ejecucron de los servicios estipulados en las cláusulas del contrato que e 
continuación se detallan, no eslarán sujetos a los descuentos, aportaciones y prestaciones señaledos en la Ley del Instituto 
de Segundad y Servicios Soctales de los Trabafadores del Estado y los Llneamlenlos Generales de Trebejo de los Servidores 
Pllbllcos de lo Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, al no ser aplicable e esta relación contrectual la 
legislación laboral. 
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PRIMERA. "LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" y "LA COMISIÓN", celebran el presente conlrato civil. en virtud del 
cual la primera se compromete a prestar servidos profes1onele8 por honorarios, de manera Independiente, consistentes en 
examinar de acuerdo con su capacidad, concclm,,.nto, experiencia, habilidad y espeoelizaclón. los asuntos encomendados o 
asignados expresamente por le ' · • ,, coadyuvar a su atención, substenciaclOn. registro y seguimiento, elaborar 
documentos relacionados con su tramitec,On e 1ntormar a "LA COMISION" sobre sus servicios tas veces que se le requiere: en 
tanto que ésta se obliga e retribuir dicha prestaclOn mediante el pago de honorarios profesionales, en los términos que más 
adelante se estipulan 

SEGUNDA. " LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" •e obliga a aplicar su capacidad. sus conoomientos, su experiencia 
y sus recursos técnicos, para cumplir satisfactoriamente con las actlv,dades previsles en la Cláusula anterior. a prestar los servidos 
con el mayor cuidado y eficiencia que se requiera y a responder de su calidad y de cualquier otra responsabilidad en la que incurra 
asl como de tos denos y perjuicios que por Inobservancia o negligencia de su parte se causaren a "LA COMISIÓN" 

TERCERA. "LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" se obliga estrictamente a desempenar los servicios profesionales 
objeto del contrato en forma personal e Independiente, bajo las siguientes condiciones y obligaciones 

1 •• En la e¡ecuclón de sus servlc,os actuaré de manera independiente y con libertad de acción. por lo que no estará obligada a 
su¡etarse a un horario determinado ni a dedicar determinado número de dlRs u horas a la prestación de sus serv,c,oa, y tendrá 
plena libertad para emplear su tiempo del modo que le convenga y dedicarse a otras actividades, siempre y cuando no 
representen conflicto de 1nlereses. Impidan la prestación de los servicios convenidos o te lleven a excusarse del cumplimiento 
de sus obl1gaclones contractuales. 

2.- Los ingresos que obtenga en los términos de ~te contrato, son de naturaleza complomentana a otros que. en su caso
1 

llegare a percibir 

3.- Las comu111ceet0nes que tenga con "LA COMISION", para el cumplimiento del presente contrato y su partlclpaciOn en 
reuniones de trabajo o actividades de "LA COMISIÓN". relacionadas con el objeto de este contrato, de ninguna manera 
podrán entenderse como órdenes de trabajo ni como actividades subordinadas. 

4.• "LA COMISION" podré gestionar la apertura de una cuenta de corroo electrónico para " LA PERSONA PRESTADORA 
DE SERVICIOS", pare que la utilice excius1vamente en la prestaclOn de sus servicios y el cumplimiento de sus obligaciones 
relacionadas, la cual podrá ser institucional o personal, de acuerdo con la disponibilidad En el primer caso. "LA COMISION" 
podrá bloquear su acceso en caso áe mal uso o pasados sesenta dles de que " LA PERSONA PRESTADORA DE 
SERVICIOS" haya dejado de prestar los mismos, e Incluso podrá cancelar la cuenta después de haber sido bloqueada, previo 
respaldo de la información pública archivada En caso de que ta cuenta habilitada sea personal. su adm1nislradOn será 
responsabilidad excluslva de le persona usuaria y a la concJuslOn de sus servicios, quedará bajo su áomimo directo. 

5.- Al prestar sus servicios deberé observar las politices. planes. modelos. sistemas, programas y normas, que "LA 
COMISION" aplique o determine, asi como et régimen de responsabilidades administrativas y las obligaciones de 
confidencialidad. resguardo de lnformaclOn, protección de dalos personales y demás aphcaDles por el acceso que llegaren a 
tener a los e~pedlentes, beses de dalos y sistemas de " LA COMISION" y dermis información de carácter reservado y 
confláencial, por to que no poara usar n1 divulgar a terceras personas. los datos y resultados que conozca u obtenga, ni la 
inforrnacl6n que "LA COMISIÓN" le proporc,one o a la que tenga acceso, con motivo de la prestación de servicios objeto de 
este contrato, por medio de publicaciones, informes, ceslOn de archivos o cualquiera otra forma. 

&,• No podré, con motivo de le prestación de los serviL,011 contraladOs, asesorar. patrocinar o constituirse en consultor de 
cualquier persona que tenga relaciones directas o lnd1rac1as con el objeto de las actividades que lleve a cebe 

7 .• En ceso de cambio de dornlcillo. deberá Informar por escrito a "LA COMISION" 11 fin de que ésta pueda hacene llegar 
cualquier comunicación. considerando que si no lo hace oportunamente. éstas se tendrán por hechas válidamente s, se 
realizan en el últhno domiclllo registrado. 

B.• No podrá ceder en forma parcial ni total, en hlvor de cualquier 01ra persona fls1ca o moral, los derechos y obligaciones 
derivados del presente contrato. por lo que será la única responsable de su prestación cuando no se ajusten a los términos y 
condiciones de este contrato. 
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9.- " LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" comunicará a " LA COMISION" cualquier hecho O circunstancia que por 
vlr1ud de los servicios prestados pudieren beneficiar o evitar perjuicio a la misma 

10,• " LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" no será responsable por cualquier evento de caso fortu11o O de fu!lfZa 
mayor que le Impida, parcial o totalmente. cumplir con las obligaciones conlraidas por vlr1ud del presente contrato. en el 
entendido de que dichos supuestos deberán ser debidamente acredllados. 

Las condiciones y obl1gac1ones contenidas en este contralo, no Implican subordinación de "LA PERSONA PREST .A.DORA DE 
SERVICIOS" con "LA COMISIÓN" . por to que no se limita de manera alguna su libertad de operac,6n respecto de la pres1ací6n 
del servicio ni sus ocupaciones, no gozará de prestaciones y la con1rapres1aci6n a que 1endrá derecho seré la retribución 
económica de los servicios profesionales prestados, mediante el pago de honorarios asimilables a salarlos. 

CUARTA. El presenle conlrato tendrá una vigencia de\ 

QUINTA. " LA COMISIÓN" relribulrá a " LA PERSONA PREST.A.COR.A. DE SERVICIOS" por la pres1aci6n del servicio, med1¡,n1e el 
papo ctP "na contnaprostaclón total mensual que asciende a la canlidad de 
, , 00/100 M.N.J , bajo el régimen fiscal de honorarios proreslonales asimilables a saranos, menos el rmpueslo sobre la 
rema w ..... pond1en1e, que se le pagará en dos exhlbk:iones, los dlas 10 y 25 del mes. electuándose el pago en el dom1colio de "LA 
COMISIÓN". 

"LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" comunica a "LA COMISIÓN", que opta por que el pago del hnpueslo sobre la 
renta que le COt'responda como persona flslca con motivo de la prestación de sus servicios profesionales en los términos del 
presen1e contrato y se efectúa en los términos del Capítulo I del Tllulo IV de la ley del Impuesto Sobre la Renta, por lo cual se le 
extenderé la constancoa de retención correspondiente. 

SEXTA. El presente contrato se dará por terminado sin responsabilidad para las partes al rerminar la vigencia del mismo. No 
obstanle. "LA COMISIÓN" en cualquier rnomen10 podrá dar por termlnadO anlicipadamente el presente contrato sin responsabilidad 
para ésta y sin necesidad de que medie resolución judicial alguna, dando evi110 a "LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" 
con al menos 1 O (diez) dlM nalurales de entic1pacfón 

" LA COMISIÓN" también podre rescindir este con1ra1o, sin neces,dad de juicio ni aviso previo, por cualquiera de las siguien1es 
causas Imputables a " LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS", 

a) Prestar los servicios profesionales deficienlemente, de manera inoporluna o por no apegarse a lo esllpulado en el 
presenle conlrato; 

bl No observar la debida coníidencialidad y reserva de la lnlormnc,0n a la que tenga acceso como consecuencia de la 
prestación de los servicios profesionales encomendados 

e) Suspender ln¡usliflcadamente la prestación de los servicios profes1onsles o negarse e corregir lo rechazado por "LA 
COMfSION": 

d) Negarse a informar a "LA COMISION" sobre la prestación y/o el resullado de los servicios profesionales solicitados, 

e J Impedir el desempeno normal de labores de"LA COMISION" durante la preslación de los servicios: 

f) Si se comprueba que la protesta e que se refiere la declaración 11.3 se realizó con falsedad; 

gJ lncumpllr cualquiera de las obligaciones establecidas en esle contralo o Infringir las nonnas que lo ngen, 

h) Ser removido o lnhabllllado por alguna de las causas eslablecida& en la nonnattvtdart relnllvA a los ados de particulares 
vinculados con fallas admlnlslralfvas graves, y 

11 Cuando u crlleno de "LA COMISION" ya no se requieran sus servicoos o se considere necesario 

Asimismo, "LA PERSON.A. PRESTADOR.A. DE SERVICIOS" podrá dar por concluido de maneta anlicipeda el p,esenle contrato. 
previo aviso que realice a "LA COMISIÓN" en el plazo seilalado en el párrafo que antecede, a efec10 de que ésla lome las medidas 
pertinentes y no se aleele su funeionamlenlo "LA COMISIÓN" se reserva el derecho de aceptar la termlnacfOn enllcipoda del 
con1rato, sin que ello Implique desls~r de ejercer ras acciones legales que, en su ceso, procedan 
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SÉPTIMA. Cuando por cualquier causa se termine el presente C011trato, " LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" 
devolverá a "LA COMISIÓN" toda 1a documentaclOn que obre en su poder y se abslendré de dar lnformaciOn alguna a lerceros, 
relacionada con le prestaCl6n de servicios objeto de esle conlrato. loda vez que tal lnformaciOn se consideraré como secrelo 
profesional y por consiguiente se estaré a lo dispuesto por la leg1sleciOn penal aplicable. 

OCTAVA. En este contrato, las partes se han obligado en la forma y términos que a sus Intereses convienen, con pleno 
conocimiento de los derechos y obligaciones reclprocos contenidos en él y sobra la base de que " LA PERSONA PRESTADORA 
DE SERVICIOS" satisfaga los requisitos y condiciones relacionados con el desempeno de su actividad profeslonal lndependienle. 

NOVENA. "LA COMISIÓN", no adquiere ni reconoce obligación alguna en términos do la legislación laboral a favor de "LA 
PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS", en virtud de que la relación C011tractual que consta en esle lnslrumento se rige por la 
legislación civil y no le son aplicables los artículos 1 • y a• de la Ley Federal del Trabajo, supletoria de la Ley Federal de los 
Traba¡adores al Servicio del Eslado 

DÉCIMA. Las panes se somelen a la Jurlsd1cci6n y competencia de los tribunales del fuero común de la Ciudad de México, con 
exclusión de cualquier otro fuero que por razón de su domicilio o por cualquier otra cause. les corresponda 

Leido por las partes que Intervienen en el presente contrato, lo firman el margen de cada una de sus fojas útlles y al calce, en la 
Ciudad de México, el · 

LA COMISIÓN LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS 

TITULAR Y/O ENCARGADO(A) DE ÁREA 

Hoja• de 4 
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Anexo 4. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración 
Código: CDHCM-MPE-2020 

63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Fecha de 

Servicios al Personal 
elaboración: 

CONTRALORIA INTERNA 
CONSTANCIA DE CONOCIMIENTO DE LA PRESENTACIÓN DE LA DECLARACIÓN 
PATRIMONIAL Y DE INTERESES, AS( COMO LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE 

DECLARACIONES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 

Ciudad de México. a __ de, _____ de 20 . 

C, TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA DE LA 
COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDA DE MÉXICO 
PRESENTE 

Por este conducto, me permho hacer de su conocim,ento mi ingreso II partir del dla ___ del mes de 
- ---,--- del arlo en curso, a la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad da Mbic:o, y al 
m,amo tiempo que conozco las obligaciones que marcan loa artlculos: 108 y 109 de la Constitución Polltica 
de los Estados Unidos Mexicanos; 64. de la Constitución Política de la Ciudad de Méx,co, 32, 33, 34, 35, 
38, 40 y 46 de la Ley de Responsabilidades Adminlatratives de la Ciudad de México; 33, 34, 35, 36, 37, 38 
y 42 de los Lineamientos Generales en Materia de Dec:laraclones, Reaponsebllldad Administrativa, Control 
Interno y Rendición de Cuentas de la Comisión de Derec:hos Humanos de i. Ciudad de Mbico, respecto 
de presentar la declaración de sttueclón patrimonial y da Intereses lnlclal dentro de 109 sesenta dlu 
naturales siguientes a la fecha de Ingreso o Inicio da la prestación de servicios profesionales a la 
Comisión de Derech09 Humanos de la Ciudad de México, seglln corresponda mediante el Sistema 
Electrónico de Declaraciones Patrimoniales del Organismo Autónomo, haciéndome sabedor(a) Que en 
cno de incumpllmlento en la presentación oportuna de la misma, se Iniciará Inmediatamente el 
procedimiento da Investigación previsto en el Titulo Primero de la Ley de Responsabilidades 
Administrativas de le Ciudad de México: para tal efecto. 
Asimismo, tengo conocimiento de Que deben!l cambiar mi contraséna del Sistema, Imprimir el acuse 
correspondiente y presentarlo firmado ante le Contralorla Interna en un plazo no mayor a los 10 dlas 
h6bllM , postertorea a la fecho de Ingreso o Inicio de prestación de servic:lo. Asimismo. me obligo a 
preHntar declaración de modificación patrimonial y de Intereses, aal como la constancia de 
presentación de declaración fiscal en caso de tener eeta obllgaclón, durante el mes de mayo de 
cada ejercicio y la declaración que corresponda al concluir mi encargo o prestación d e servicio. 

Además, manifiesto bajo protesta de decir verdad que actualmente no desemparlo un empleo, cargo o 
comisión en el servicio público; que conozco la Ley de Responsabilidades Admlnlstretivas de la Ciudad de 
México y demés normas apUcables: que durante el desemperlo de mi encargo o prestación de servicio 
profesional y hasta un año después, no podré recibir por mi o a través de otra persona, dinero, bienes, 
servicios o banerlc:ios en general por ningún monto, para mi o pare mi cónyuge, concubino o parientes 
consangulneos o por afinidad, cuya propiedad, utilización o concesuin me sea dede de manera gratuita 
por cualquier persona con la que esté o haya estado vlnculado(a), con motivo da ejercicio de mis funciones 
o el desempeno del servicio público, a efecto de no Incurrir en conflicto de intereses o alguna otra falta 
administrativa; asl como que deberé rec:lblr formalmente los asuntos, documenlos, archivos y recursos 
asignados para el ejercicio de mi encargo y entregarlos Igualmente, acomparlados de Informe por escrito 
del estado que guarden, cuando me separe del mismo, sólo en caso de Que el cargo, puesto o empleo 
respectivo impliQue esa obligación de conformidad con tas disposiciones aplicables o mediante 
requerimiento de la Contrelorla Interna. 

Finalmente, senalo como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado 

en .:_ ----------------------------------

y hago constatar que si el domlcllio senalado no se ubica en le Ciudad de Méxic:o y cualquier cambio 
posterior de domicilio debo comunitario por escrtto al Igual tengo conocimiento de que las notif,caclones 
serán efectuadas en loa estrados de esta Comisión, en términos de les di1pos1clond aplicables, en caso 
de que mi domicilio no esté actual12ado y sea fuera de la CDMX. 

lM/blao/ Ido 2 

03/11/21 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: CDHCM-MPE-2020 

63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y 
Servicios al Personal 

Fecha de 
elaboración: 

CONTRALORIA INTERNA 
CONSTANCIA DE CONOCIMIENTO DE LA PRESENTACIÓN DE LA DECLARACIÓN 
PATRIMONIAL Y DE INTERESES, AS( COMO LA NORMATIVIOAD EN MATERIA DE 

DECLARACIONES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 

Area de Adscripción o de 
Servicios 

Prestación de 

No. telefónico case y celular 

Correo electrOnlco P9J$Onal 

Correo electrónico lnsMuclonal 

Recepción de Copia de Constancia 

(Nombre y firma) 

lM/blto/ 
2de Z 

03/11/21 
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63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Fecha de 

Anexo 5. 

Servicios al Personal elaboración: 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN NOMBRAMIENTO Y /O 
MOVIMIENTOS DE PERSONAL 

SR.(A) PRESIDENTE(A) 
DELA CDHCM 
PRESENTE 

PRESENTO A USTED EL SIGUIENTE MOVIMIENTO: 

SOUcmJD DE: ALTA X MOVIMIENTO 

P0II CAUSA DI! l'4&A DI "'81'~ 01 HfN'ICICIS 'flO'[S()NAUS A QTltUCTVM. 

FOLIO 

10681 

EN: ÓRGANO O ÁREA DE APOYO (UNIDAD) DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

ÁREA DE TRABAJO O SUBUNIDAO Okoccón~ Rao,110S Ma-ySe<vldos Genondot 

DE : APELUN'I P&URlj() APELLIDO MATERl40 NOMBRES: 
.,_ ! .z. 

EXPEDIENTE 

002009 

BAJA 

--
,-...ONAUDAO ¡•·"- rvnP r ... s. 

CON DOMICILIO: CALLE Y NUMERO COLONIA -

ESTADO DEMARCA\.,uN TElll'UTORIAL O MUNICIPIO -c ..... 
" IN 4•·· 

TELEFONO GENERO co,ADO CIVIL I "" , __ V ____ , ,,..u Ut: ... ONTRA I l'\VIU" 

~-~ - 110'.TtROW CASAD0(A¡ COHDI' 

)( 
... ........,.\HZA 

FECHA EN Q~ & CAUSA EFECTO E!. M< VIMIENTO 1 RESPONSABLE DE AFECTACION QUINCENA DE AFECTACION 

.Wl"':U '.,.,..,_, 

1 10/07/2021 JOSE REFUGIO lARA ROSAS 1"2021 

CLAVI! DE IOENTI,OCACION PEIICEPCIONES BRUTAS ~"~ 
UN~ I """""CEL PUESTO ,.,.,e""~"' """" -•e 

1 

IJC.O"vr-tlr-...,,vN ,,.PORTE 

1131 SUELDO BASE 

1100 - D J - -13'11 COMPENSACION ~- ,-,DE 

1 AUXILIAR DE LIMPIEZA .. 
rnrA 

PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL PERSONAL AOMINISTIIATIVO X 

INFORMACIÓN ANTECEDENTE. EN CASO OE PROMOCIÓN: 

CLAVE DE IDENTIFICACION PE~EPCION!S BIIUTAS """"""' """""" I """'""' CEL PUESTO -··- -- ---
1 

l~ r=« 

1 
,.., , ~BRAIIENTO DE 

1 Tnrnl -
PRESTAOORW DE SERVICIOS PROFESIONALES 

1 

EN SUSTITUCIÓN DE: 
CArtUICAII:: r LLIOO PATERNO APEWDO ""TERNO NOMBRES 

OBSERVACIONES 
PASA DE PRESTAOOR(A) DE SERVICIOS PROFESIONALES A ESTRUCTURA 

CIUDAD DE IIIDIC0, A __ .. __ DE ___ .,. ____ DE ~ 

TITULAII DEL 0RoAH0 O ÁREA DE APOYO DIRECTOR GENERAi. DE A0MINIITIIACION EMl'I.EADO 

FIRMA 
NOMBRE 

MTRO GERARDO SAURI SUAREZ MTRO GERAROO SAURI SUAREZ 

e :::::, f 

PfltOTal'TO OUMIDAII LA CON1111""'--.,,. ..-.. , - ...... 
LOIUTAOOI UNIOOI NU.cANOS 't LAI UYU 0UI 

Ol!IUA OW.OJMT.111Da LACOHITl'TVCfONI 

03/11/21 
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03/11/21 
~~ Servicios al Personal elaboración: 

Anexo 6. 

GUÍA PARA ELABORACIÓN DE CREDENCIAL 

El proceso está a cargo de la Dirección General de Administración (DGA) a través de la Dirección 
de Recursos Humanos (DRH) y la Subdirección de Recursos Humanos (SRH) por medio del 
Departamento de Registro y Control de Personal (DRCP), para realizar la expedición de credencial 
que reconoce al personal que presta sus servicios en la Comisión. 

1.- FORMATO DE CREDENCIAL 

- La credencial de esta Comisión llevara el diseño institucional autorizado, fotografía, el nombre del 
Servidor Público, el cargo, el área de adscripción, número de expediente, folio y años de vigencia. 

-En el anverso la leyenda ESTA CREDENCIAL ES PROPIEDAD DE LA CDHCM, DEBERÁ PORTARSE EN LUGAR VISIBLE 

DENTRO DE LAS INSTALACIONES, ES OBLIGACIÓN SU DEVOLUCIÓN AL SEPARARSE DEL CARGO. 

-Todas las credenciales deberán contener en el anverso la firma, del Director General de Administración, Servidor 

Público que lo acredita como personal de la comisión, el domicilio de la Comisión y el código de barras de su 

número de expediente. 

2.-TRÁMITE 

- El Departamento de Registro y Control de Personal, iniciará el trámite de la credencial una vez que los 
servidores públicos se encuentren bajo régimen de contratación de Estructura de esta Comisión, en el caso de los 

Prestadores de Servicios Profesionales el área a la que pertenecen deberá solicitar mediante oficio o correo 
electrónico la expedición de la misma. 

3.- PROCEDIMIENTO EXPEDICIÓN 

-Al recibir la documentación solicitada al candidato aceptado para su ingreso al servicio de esta Comisión, se 
registra su firma, así como la toma su fotograjla para ingresarla al sistema electrónico de su expediente, misma 
que se utiliza para la elaboración de la credencial cuando esta se requiera o pase a régimen de contratación de 

estructura. 

-Una vez elaborada la credencial se toma el registro de los datos del servidor público en el Control de 
Credenciales Otorgadas al Personal 

-Se corrobora que los datos sean correctos y se llama al Servidor Público para realizar la entrega. 

1 
1 
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03/11/21 ~et Servicios al Personal elaboración: 

-EL Departamento de Registro y Control de Perso11al, hace entrega de la credencial de la CDHCM al servidor 
público mismo que verifica sus datos, si estos son correctos la recibe y el Departamento de Registro y Control de 
Personal le solicita que firme en el Control de Credenciales otorgadas al personal. 

4.-CAMBIO O DEVOLUCION DE CREDENCIAL 

-Al término de la vigencia de la credencial esta se sustituirá y se solicitara sea entregada la anterior o 
documento probatorio de extravió. 

- En el caso de promoción de los servidores públicos, la credencial deberá ser sustituida por la que contemple los 
datos del ,zuevo nombramiento por parte del Departamento de Registro y Control de Personal. 

-Cuando la credencial se encuentre maltratada la fotograjla borrosa, o bien, se rompa, el interesado deberá 
notificarlo al Departamento de Registro y Control de Personal en forma gratuita, expida la reposición de la 
misma. 

-A la separación del cargo del servidor Público, se adjuntará a su renuncia la credencial ya que esta es propiedad 
de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

5.-EN CASO DE ROBO, EXTRAVIO 

En caso de robo o extravío de la credencial dentro o fuera de las instalaciones de la Comisión, el acreditado 
deberá levantar un acta ante el Ministerio Público, así como realizar un pago en Tetwrerfa por el monto que 
determine La Dirección General de Administración. 

Una vez realizado lo anterior el Servidor Público deberá llevar al Departamento de Registro y Control de Personal 
el comprobante de pago y el acta levantada ante el Ministerio Público, para que se realice la reexpedición de la 
credencial. 

::::--. 
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Anexo 7. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI. Dirección General de Administración Código: 

63. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Fecha de 
Servicios al Personal elaboración: 

FORMATO DE ENTREVISTA NIVEL OPERATIVO 

Nombra e» la penOM 
PoStulanll: 
Puesto: 

Ftclta; 

EntrmstadOl'N , .. ~ 

Gladodeesbla 
Edad 

1. ¿n.n. txparÍIIICf• 1a MrYlcloe de (dHcllw de IQl!ttdo al ~ 11 

Si 1a pel'9al'lil CXJl2SID que Sl, lfflce a si¡¡...-CUISllcnarníeraos. ir 11$l1Dfá que NO, pase a la 
p!9VIRl2 

¿~~de a.mrátJ5 de rnali!riaes, procfuci:lt. * (llgl)n 
a,Cl!5p0nlfa al pum,)1 

¿1--COIIOC'l:Tlilrb para el uso de~ ,11em1 11eros.. progra,-.as 
etc (lllgOn ccrTe!!pcn2 • puesa)J? 

2.llotl,oportlCIJII Hltpll'ÓdeRJúllirllo~oen111cuo,tpo1qaiqaie'ICl1'!tllardltmpleo? 

1 Dftaa las~ ldivíclada qua u~ clllraata III aperitoáa labcnt 

4. ¿Cómo se percibe ta tral>ajo ea l!lllipo y 0CllDO se rl&adona con ova pen011U? 

~ ¿Por qv6 fe lf'ltitma 1a ocupv Hta pues.to? 

l , lniclq1111ra liabiliclaltn CCIII las ~ a.nl3. qa• puede apb ta .. imllxl· labonl, 
upiqgt lnnmtr!ltponiue: 

ObM,vKiona: 

s.::::::: 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 
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Anexo 8. 

FORMATO DE RESULTADOS DE ENTREVISTA NIVEL OPERATIVO 

1 

1! 11 

~ j u - Q 

6i ~ 
~E 
i i ~e 

h ~ ~ 
1~ ¡¡¡ 

~ 5 'E ! i t '~ ,~ w __, l a:-~ • 5i: e 
o ; 
c. 

1 

:¡¡ 

• -... 
@ 

J ,. 
g 

li' i 
1 \~ . . J j 
)C 

~ § 

i 

e :--,, 1 
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10\ VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
<e, o ~ Legislativo 

q. ó 40. Seguimiento a la Actividad Legislativa de los Órganos Fecha de 26/11/19 
4 ~ ~ \# Local y Federal elaboración: 

40. Seguimiento a la Actividad Legislativa 
de los Órganos Local y Federal 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Elaboró 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Revisó 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Vo.Bo. 
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u o ~ Legislativo 

q.4 ,º 40. Seguimiento a la Actividad Legislativa de los Órganos Fecha de 
26/11/19 Qo..o~ Local y Federal elaboración: 

l. Objetivo. 

Dar seguimiento constante a la actividad de los órganos legislativos en los ámbitos local y federal, 
con el fin de informar de manera oportuna a la persona titular de la Presidencia los asuntos 
legislativos relacionados con la Comisión y coordinar la respuesta que, en su caso, se tenga que 
emitir. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Legislativo, a través de la Subdirección de 
Enlace Legislativo, será la responsable de dar seguimiento puntual a la actividad de los órganos 
legislativos en los ámbitos nacional y local, para lo cual: 

1.1 Asistirá a las sesiones de los órganos legislativos a nivel local y federal, para dar 
seguimiento puntual a iniciativas, puntos de acuerdo, comunicados, dictámenes o asuntos 
de interés de la Comisión, a fin de reportar al momento sobre discusiones, aprobaciones, 
acuerdos, votaciones, etc., en Pleno y/o Comisiones : 

a) Establecerá interlocución con personal de las comisiones, comités, grupos 
parlamentarios o unidades administrativas que integran los órganos legislativos a nivel 
local y federal a fin de recabar toda la información sobre los temas de interés de la 
Comisión; y 

b) Elaborará reportes o notas informativas sobre los asuntos tratados en los órganos 
legislativos a nivel local y federal. 

1.2 Dará seguimiento a los foros, mesas de análisis o debate, organizados por los órganos 
legislativos a nivel local y federal de los temas de interés para la Comisión. 

1.3 Dará seguimiento diariamente a redes sociales (Facebook y Twitter), páginas de internet 
y notas periodísticas relacionados con la actividad legislativa de los órganos a nivel local 
y federal. 

1.4 Sistematizará la información. 

a) El enlace y los analistas proporcionarán la información necesaria para la elaboración 
de los informes semestrales y anuales. 

2. La información generada por la actividad legislativa podrá comunicarse mediante formato 
impreso, correo electrónico, vía telefónica y/o mensajería instantánea electrónica. 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Elaboró 

Mauricio Augusto Calcaneo Monts 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Revisó 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islatlvo 

Vo.Bo. 



0t1u,c110.r Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 4 de 57 13, VII . De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
<e, o ~ Legislativo 

q.( #ó 40. Seguimiento a la Actividad Legislativa de los Órganos Fecha de 26/11/19 
~Ctow[fel Local y Federal elaboración: 

3. El seguimiento a los avisos, decretos y leyes emanados del Congreso de la Ciudad de México 
se dará hasta su publicación en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Elaboró 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Revisó 

Mauricio Augusto Calcaneo Monts 
Director Ejecutivo de Delegaciones ~ 

Enlace Le islativo /~/ 

Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 
40. Seguimiento a la Actividad Legislativa de los Órganos 
Local y Federal 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

5 de 57 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Actividad Dirección Ejecutiva de Delegaciones 
y Enlace Legislativo 

Subdirección de Asuntos 
Legislativos 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Revisa diariamente la gaceta parlamentaria, 
orden del día y agenda de los órganos legislativos 
del ámbito local y federal. 

2. Identifica las iniciativas, puntos de acuerdo, 
avisos, comunicados, dictámenes o asuntos de 
interés relacionados con la Comisión. 

3. Comunica de manera oportuna las iniciativas, 
puntos de acuerdo, avisos, comunicados, 
dictámenes o asuntos de interés relacionados con la 
Comisión. 

4. Recibe información sobre las iniciativas, puntos 
de acuerdo, avisos, comunicados, dictámenes o 
asuntos de interés de la Comisión y valora la 
importancia o urgencia de los asuntos. 

¿La información es urgente o tiene un impacto 
institucional? 

4.1 Sí. Pasa a la actividad número 8. 

4.2 No. Continúa el procedimiento. 

5. Selecciona los temas de interés relacionados con 
la Comisión e instruye su seguimiento puntual. 

4 

• 

4.1 

5 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le lslativo 

Elaboró Revisó 

4.2 

l 

l 
2 

l 
3 

1 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Vo.Bo. 
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?> o ~ Legislativo 

~ ó 40. Seguimiento a la Actividad Legislativa de los Órganos Fecha de 
26/11/19 "'•-t<w>~' Local y Federal elaboración: 

Responsable 

Actividad Dirección Ejecutiva de Delegaciones 
y Enlace Legislativo 

Subdirección de Asuntos 
Legislativos 

6. Da seguimiento a las iniciativas, puntos de 
acuerdo, avisos, comunicados, dictámenes o 
asuntos relacionados con la Comisión de 
conformidad con la Política de Operación número 1. 

7. Elabora reportes o notas informativas sobre los 
asuntos tratados en los órganos legislativos a nivel 
local y federal y los remite a la persona titular de la 
Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo. 

8. Recibe reportes e informa a la persona titular de 
la Presidencia los asuntos legislativos relacionados 
con la Comisión, recibe instrucción de dar 
seguimiento a determinados asuntos e instruye a la 
Subdirección dichas acciones. 

9. Da seguimiento a los asuntos de interés de la 
Comisión; recopila, integra, sistematiza y actualiza 
la información legislativa, de conformidad con la 
Política de Operación número 1. 

1 O. Elabora y emite reportes semestrales y anuales 
sobre el estado que guardan los asuntos 
legislativos, el desarrollo de los períodos de 
sesiones, desahogo de asuntos en comisiones y 
demás actividades que se desarrollen en los 
diferentes órganos legislativos a nivel local y federal. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

8 

10 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Elaboró Revisó 

6 

1, 
7 

9 

1 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Vo.Bo. 
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fJZf\ VII . De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
Legislativo u o ¡; 

q-4 ,ó 40. Seguimiento a la Actividad Legislativa de los Órganos Fecha de 26/11/1 9 
~Dé Local y Federal 

IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Elaboró 

elaboración: 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Comisiones. Órganos de organización interna del Congreso, 
integrado de manera paritaria por Diputadas y Diputados que tienen 
por objeto el estudio, análisis y elaboración de dictámenes, 
iniciativas, proposiciones con punto de acuerdo, comunicaciones, 
informes, opiniones, resoluciones y acuerdos. 

Iniciativa. Acto jurídico por el cual da inicio el proceso legislativo 
relativo a la presentación de un proyecto de ley o decreto. 

Órganos legislativos: Congreso de la Ciudad de México, Cámara 
de Diputados y Senado de la República. 

Punto de Acuerdo. Es la proposición que implica algún exhorto o 
cualesquiera otra solicitud o declaración aprobada por el Pleno o 
por la Comisión Permanente, que deberá ser respondida en un 
plazo máximo de 60 días naturales, salvo en caso de urgencia se 
deberá resolver de manera inmediata. De no encontrarse en 
posibilidades de cumplir con lo solicitado se deberá remitir por 
escrito la causa justificada de la omisión. 

Sesión. Reunión de Diputadas y Diputados del Congreso en Pleno, 
en Comisiones o Comités. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones Director Ejecutivo de Delegaciones 

v Enlace Leaislativo v Enlace Lealslativo 

Revisó Vo.Bo. 
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?:()"<, +~ f0\ VI l. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 

Legislativo 
'2> º a 41 . Elaboración de Proyectos de Opiniones a Iniciativas, 

~ 4 ,º Respuestas a Puntos de Acuerdo y de Modificaciones a la 
Fecha de 26/1 1/19 Qo..o~ 

Normativa Local 
elaboración: 

41 . Elaboración de Proyectos de Opiniones 
a Iniciativas, Respuestas a Puntos 

de Acuerdo y de Modificaciones 

0: Jesús Ramlrez Jerónimo 
Subdirector de Asuntos Legislativos 

Elaboro 

a la Normativa Local 

Revisó Vo.Bo. 
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~tv'<- +~ i0\ VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 

Legislativo 
'r, o ~ 41 . Elaboración de Proyectos de Opiniones a Iniciativas, Última 44 ,ó Respuestas a Puntos de Acuerdo y de Modificaciones a la 03/11/21 
~~ 

Normativa Local 
modificación: 

l. Objetivo. 

Establecer la ruta para la elaboración de proyectos de opiniones a iniciativas, respuestas a puntos 
de acuerdo y de modificaciones a la normativa local. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Legislativo es el Área encargada de coordinar 
la elaboración de las opiniones y proyectos de modificaciones a la normativa local entre las 
diversas Áreas de la Comisión, a efecto de lograr una mejor protección de los derechos 
humanos en la Ciudad de México. 

2. La Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Legislativo, establecerá los plazos para la 
recepción de las opiniones de las distintas áreas de la Comisión, cuando coordine la elaboración 
de opiniones a iniciativas y proyectos de opinión o modificación a la normativa local, de acuerdo 
con la fecha de entrega del documento final. 

3. La recopilación y envío de información podrá realizarse a través del correo electrónico 
institucional o por cualquier otra vía que estimen pertinente las Áreas. 

4. La elaboración de proyectos de modificaciones a la normativa local o de opinión a iniciativas 
serán elaborados aun cuando no medie una solicitud por escrito por parte de las personas 
legisladoras o cuando así lo determine la persona titular de la Presidencia. 

5. En la elaboración de respuestas a puntos de acuerdo se deberán atender los plazos 
establecidos para tal efecto por la Ley Orgánica del Congreso General de los Estados Unidos 
Mexicanos, el Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso General de los Estados 
Unidos Mexicanos, el Reglamento del Senado de la República, el Reglamento de la Cámara de 
Diputados, la Ley Orgánica del Congreso de la Ciudad de México y el Reglamento del Congreso 
de la Ciudad de México. 

~ - Jesús Ramfrez Jerónimo 
Subdirector de Asuntos Legislativos 

Elaboró 

ugusto Calcáneo Monis 
~~~ tor1:jecutivo de Delegaciones 

Enlace L islativo 

Revisó 

·cio Augusto Calcáneo Monts 
l~~l"!fñ,~,or Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace L islativo 

Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 
41 . Elaboración de Proyectos de Opiniones a Iniciativas, 
Respuestas a Puntos de Acuerdo y de Modificaciones a la 
Normativa Local 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Hoja: 

Código: 

Última 
modificación: 

Responsable 

3de 5 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Actividad Dirección Ejecutiva de Delegaciones 
y Enlace Legislativo 

Subdirección de Asuntos 
Legislativos 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe la solicitud de elaboración de opiniones a 
iniciativas, respuesta a puntos de acuerdo o 
proyectos de modificaciones a la normativa local de 
conformidad con la Política de Operación número 4. 

2. Establece la dinámica de trabajo para la 
recopilación de información u opiniones a iniciativas 
o modificaciones a la normativa local que elaboren 
las diversas áreas de la Comisión de conformidad 
con las Políticas de Operación números 2 y 3. 

3. Turna e instruye la elaboración de la opinión a 
iniciativas, el proyecto de respuesta a puntos de 
acuerdo o de modificación a la normativa local por 
parte de la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y 
Enlace Legislativo, de conformidad con la Política de 
Operación número 4. 

4. Analiza la solicitud y elabora el proyecto de 
respuesta a puntos de acuerdo, el proyecto de 
opinión a iniciativas o de modificación a la normativa 
local por parte de la Dirección Ejecutiva de 
Delegaciones y Enlace Legislativo. 

5. Recopila la información, observaciones, posturas 
u opiniones de las diversas áreas de la Comisión. 

6. Instruye la elaboración de un documento en el que 
se integre la información, observaciones, posturas u 
opiniones que aporten las distintas áreas de la 
Comisión incluida la de la Dirección Ejecutiva de 
Delegaciones y Enlace Legislativo. 

p 

,., 

2 

' 

3 
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Jesús Ramlrez Jerónimo 
ubdirector de Asuntos Legislativos 

Augusto Calcáneo Monis 

Elaboró 

ector Ejecutivo de Delegaciones 
Enlace Le islativo 

Revisó 

4 

5 

'clo Augusto Calcáneo Monts 
r Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace L islativo 

Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 
41. Elaboración de Proyectos de Opiniones a Iniciativas, 
Respuestas a Puntos de Acuerdo y de Modificaciones a la 
Normativa Local 

Hoja: 

Código: 

Última 
modificación: 

Responsable 

4de 5 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Actividad Dirección Ejecutiva de Delegaciones 
y Enlace Legislativo 

Subdirección de Asuntos 
Legislativos 

7. Revisa la información recopi lada y la integra en un 
solo documento para análisis de las áreas de la 
Comisión. 

8. Recibe el documento elaborado que contiene lo 
aportado por las distintas áreas y lo distribuye entre 
ellas para su análisis, discusión y elaboración de un 
proyecto final. 

9. Recopila las observaciones de las distintas áreas 
de la Comisión e instruye la integración del proyecto 
final. 

1 O. Elabora el proyecto final con la información 
proporcionada por las áreas, y lo envía para su 
valoración. 

11 . Analiza y da visto bueno al contenido del 
documento final. 

12. Remite a la Presidencia el proyecto final de 
opiniones a iniciativas, respuesta a puntos de 
acuerdo o de modificaciones a la normativa local 
para su formalización. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. e 

8 

l 
9 

1 

11 

1 
12 

l 

~ Jesús Ramlrez Jerónimo 
Súbdirector de Asuntos Legislativos 

·cio Augusto Calcáneo Monis 
r---""°~ "' ... ,or Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Elaboró Revisó 

) 

A 

¡ 
7 

10 

·cio Augusto Calcáneo Monis 
r Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace L islalivo 

Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 
41 . Elaboración de Proyectos de Opiniones a Iniciativas, 
Respuestas a Puntos de Acuerdo y de Modificaciones a la 
Normativa Local 

Hoja: 

Código: 

Última 
modificación: 

5 de 5 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Congreso: El Congreso de la Ciudad de México. 

Iniciativa. Acto jurídico por el cual da inicio el proceso legislativo 
relativo a la presentación de un proyecto de ley o decreto. 

Órganos legislativos. Congreso de la Ciudad de México, Cámara 
de Diputados y Cámara de Senadores del Congreso de la Unión. 

Punto de Acuerdo. Es la proposición que implica algún exhorto o 
cualesquiera otra solicitud o declaración aprobada por el Pleno o 
por la Comisión Permanente, que deberá ser respondida en un 
plazo máximo de 60 días naturales, salvo en caso de urgencia se 
deberá resolver de manera inmediata. De no encontrarse en 
posibilidades de cumplir con lo solicitado se deberá remitir por 
escrito la causa justificada de la omisión. 

No aplica. 

VII. Resumen de cambios Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las 
políticas de operación . 

Jesús Ramlrez Jerónimo 
ubdirector de Asuntos Legislativos 

Elaboró 

· · Augusto Calcáneo Monis 
ctor Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Revisó 

·cio Augusto Calcáneo Monis 
r Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Vo.Bo. 
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fJZf\ VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
u o /1 Legislativo 

~4 ,ó 42. Coordinación de Comparecencias ante el Congreso de Fecha de 26/11/19 
~~ la Ciudad de México elaboración: 

42. Coordinación de Comparecencias ante el 
Congreso de la Ciudad de México 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Elaboró 

Mauricio Augusto Calcaneo Monts 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Revisó 

Mauricio Augusto Calcaneo Monts 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Vo.Bo. 
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f~\ VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Código: CDHCM-MPE-2020 

<2> o ~ Legislativo 
q. ó 42. Coordinación de Comparecencias ante el Congreso de Fecha de 

(,,¡ C,to,,o et ,r#' la Ciudad de México elaboración: 
26/11/19 

l. Objetivo. 

Coordinar la logística de las comparecencias de la persona titular de la Comisión de Derechos 
Humanos ante el Pleno o Comisiones del Congreso de la Ciudad de México. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Legislativo se apoyará de la Subdirección de 
Análisis Legislativo para coordinar la logística de las comparecencias de la persona titular de la 
Comisión ante el Congreso de la Ciudad de México. 

2. De conformidad con la Ley Orgánica de dicho órgano legislativo, la persona titular de la 
Comisión podrá comparecer para : 

a) Rendir, al inicio del segundo periodo de sesiones del año legislativo, un informe respecto 
de las actividades desarrolladas durante ese ejercicio por la Comisión. 

b) Informar el avance programático presupuesta! en el ejercicio fiscal durante el proceso de 
discusión y examen del Proyecto de Presupuesto de Egresos. 

c) Dar cuenta del estado que guardan la Comisión, así como proporcionar información, 
cuando se discuta un proyecto de ley o decreto o cuando se estudie un negocio que 
concierna a la Comisión 

3. La fecha, lugar y hora de las comparecencias estarán supeditadas al calendario que en su 
momento se sirva aprobar mediante acuerdo la Comisión de Presupuesto y Cuenta Pública, la 
Comisión de Derechos Humanos y la Junta de Coordinación Política del Congreso de la Ciudad 
de México respectivamente. 

4. La Subdirección de Asuntos Legislativos dará seguimiento a las sesiones de Comisiones y del 
Pleno del Congreso de la Ciudad de México, para informar de manera oportuna la aprobación 
del calendario de comparecencias. 

5. Las personas titulares de la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Legislativo y de la 
Subdirección de Asuntos Legislativos, realizarán interlocución con integrantes del Congreso de 
la Ciudad de México para lograr que las comparecencias se lleven a cabo en las mejores 
condiciones para la persona titular de la Comisión y se cubran todos los aspectos logísticos. 

6. La Subdirección de Asuntos Legislativos, será la responsable de gestionar ante el Congreso los 
requerimientos necesarios para llevar a cabo la comparecencia en tiempo y forma, de 
conformidad con lo siguiente: 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Elaboró 

Mauricio Augusto Calcaneo Monts 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islatlvo 

Revisó 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Vo.Bo. 
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'0' VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
<e> º a Legislativo 

q.4 #ó 42. Coordinación de Comparecencias ante el Congreso de Fecha de 26/11/19 
Q{W)~ la Ciudad de México elaboración: 

a) Entregará a la Secretaría Técnica de la Comisión ante la que comparece, a la Oficialía 
Mayor del Congreso de la Ciudad de México cuando la comparecencia sea ante el Pleno, 
y al área de Resguardo, la relación de los servidores públicos de la Comisión que asistirán 
a la comparecencia, a fin de que le proporcionen los gafetes de acceso. 

b) Recibirá los gafetes y hará entrega a la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo, para su distribución a los asistentes. 

c) Solicitará y verificará que esté disponible un salón para la recepción de la persona titular 
de la Comisión e invitados, previo a la comparecencia. 

d) Coadyuvará en la recepción de las perspnas invitadas en la entrada del recinto legislativo, 
para conducirlos y asignarles un lugar en el salón de la comparecencia. 

e) Permanecerá en el salón de la comparecencia para atender cualquier requerimiento que 
sea necesario. 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Elaboró 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Revisó 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Vo.Bo. 
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Código: CDHCM-MPE-2020 

~ º R Legislativo 
q, . 42. Coordinación de Comparecencias ante el Congreso de Fecha de {~C'4WJ~, º la Ciudad de México elaboración: 

26/11/19 

111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad Dirección Ejecutiva de Delegaciones 
y Enlace Legislativo 

Subdirección de Asuntos 
Legislativos 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Instruye el monitoreo de la aprobación del 
calendario de comparecencias ante el Órgano 
Legislativo Local. 

2. Monitorea la aprobación del acuerdo por el que se 
aprueba el calendario y formato para las 
comparecencias en el Pleno y/o en Comisiones del 
Congreso de la Ciudad de México, e informa de 
manera oportuna. 

3. Informa a la persona titular de la Presidencia la 
fecha, lugar y hora de su comparecencia ante el 
Pleno y/o Comisiones del Congreso de la Ciudad de 
México, así como los formatos y plazos establecidos 
para la entrega de la información requerida. 

4. Solicita a la Presidencia la relación de las 
personas invitadas de la Comisión que asistirán a la 
comparecencia y la remite para gestionar ante el 
Congreso los gafetes de acceso. 

5. Solicita al Congreso los gafetes de acceso y 
verifica la logística de la comparecencia de 
conformidad con la Política de Operación número 5. 

6. Verifica que en el lugar de la comparecencia 
existan los medios necesarios para la proyección de 
medios audiovisuales que, en su caso, se vayan a 
presentar. 

3 

4 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islalivo 

Elaboró Revisó 

1 
2 

1 
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1 
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l 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 

42. Coordinación de Comparecencias ante el Congreso de 
la Ciudad de México 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

17 de 57 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Actividad Dirección Ejecutiva de Delegaciones 
y Enlace Legislativo 

Subdirección de Asuntos 
Legislativos 

7. Recibe a las personas invitadas y entrega los 
gafetes en la entrada del recinto legislativo para 
conducirlos al salón previo a la comparecencia. 

8. Mantiene constante comunicación con la persona 
titular de la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y 
Enlace Legislativo, para informar de manera 
oportuna cualquier cambio de sede o modificación 
de hora para la ocupación de salón. 

9. Confirma el salón y guía a las personas invitadas 
a donde se llevará a cabo la Comparecencia para 
asignarles un lugar. 

10. Acompaña a la persona titular de la Comisión 
desde su llegada al recinto legislativo hasta la 
conclusión de la comparecencia. 

11 . Solicita a la Subdirección le asista en cualquier 
asunto relacionado con el desarrollo de la actividad. 

12. Permanece en el salón de la comparecencia 
para atender cualquier requerimiento que sea 
necesario. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

7 

1 

10 

1 
11 

8 

' 

9 

12 

( ) 

IV. Referencias 
Ley Orgánica del Congreso de la Ciudad de México. 

Reglamento del Congreso de la Ciudad de México. 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Elaboró 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Revisó 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islalivo 

Vo.Bo. 



V. Glosario 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 
42. Coordinación de Comparecencias ante el Congreso de 
la Ciudad de México 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 
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CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Comisiones. Órganos de organización interna del Congreso, 
integrado de manera paritaria por Diputadas y Diputados que tienen 
por objeto el estudio, análisis y elaboración de dictámenes, 
iniciativas, proposiciones con punto de acuerdo, comunicaciones, 
informes, opiniones, resoluciones y acuerdos. 

Comparecencia. Presentarse a rendir informe de manera personal 
ante el órgano legislativo. 

Congreso. Congreso de la Ciudad de México. 

Pleno. Órgano de dirección del Congreso reunido conforme las 
reglas del quórum. 

Recinto. Espacio físico diseñado para que el Pleno del Congreso 
de la Ciudad se reúna para sesionar. 

VI. Relación de anexos No aplica. 

VII. Resumen de cambios 

Luz Adriana Chávez Pérez 
Asesora 

Elaboró 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente . 

Mauricio Augusto Calcaneo Monts 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Revisó 

• 

Mauricio Augusto Calcaneo Monis 
Director Ejecutivo de Delegaciones 

Enlace Le islativo 

Vo.Bo. 



9 tJECHoJ' Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 1 de 1 
~,o'<- +e:, 

fJZr\ VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
<e, º e Legislativo 

q,-4~~# Fecha de 26/11/19 43. elaboración: 

43. DEROGADO 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 



QtlfCHo.r Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 1 de 1 
e::,'<- ~ 

f0\ VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
~ o ~ Legislativo 

q.4~~# Fecha de 26/11/19 44. 
elaboración: 

44. DEROGADO 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 



Qt•ECHoJ' tz:, Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
'2, o !) Legislativo 

q., o 
4Qo.vck# 45. Mediación Social 

45. Mediación Social 

Guadalupe Chipole lbanez 
Subdirectora General de Delegaciones Norte 

Elaboro 

auri io Augusto Calcáneo Monis 
e Ejecutivo de Delegaciones 

ce L islativo 

Hoja: 1 de 8 
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elaboración: 

uri io Augusto Calcáneo Monis 
· cutivo de Delegaciones 
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LZi\ VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
u O e Legislativo 

q.4 ,º 45. Mediación Social 
Ültima 03/11/21 

~et modificación: 

l. Objetivo. 

Establecer las pautas que deberá observar el personal en las Delegaciones de la CDHCM en las 
demarcaciones territoriales para facilitar mediaciones sociales encaminadas a la prevención y/o 
resolución de las distintas problemáticas sociales y vincular los procesos de mediación y 
conciliación jurídica. 

11. Políticas de operación. 

1. La mediación social se realizará siempre y cuando las personas peticionarias y servidoras 
públicas involucradas la acepten de manera voluntaria . 

2. La persona Coordinadora de Oficina en Delegaciones promoverá y participará en los procesos 
de solución de conflictos a través de la mediación social como una estrategia para el 
afrontamiento de conflictos entre las personas que habitan y transitan en las demarcaciones 
territoriales y las autoridades locales. 

3. Será responsabilidad de la persona Coordinadora de Oficina en Delegaciones en conjunto con 
el personal de la Dirección General de Quejas y Atención Integral (DGQAI) que se encuentra 
adscrito a las Delegaciones, determinar si los hechos expuestos por las personas peticionarias 
pudieran tener resolución mediante la mediación social. 

4 . La persona Coordinadora de Oficina en Delegaciones llevará a cabo las gestiones necesarias 
para realizar la mediación social entre las personas peticionarias y servidoras públicas. Las 
sesiones de mediación serán orales en las cuales la persona Coordinadora de Oficina en 
Delegaciones fungirá como mediadora; para su labor de mediación se podrá auxiliar de otra u 
otras personas mediadoras. 

5. Será responsabilidad de la persona mediadora, en coadyuvancia con el personal de la DGQAI 
que se encuentra adscrito a las Delegaciones, llenar el Acuerdo final de mediación social (Anexo 
1 ), en el cual se pondrá de manifiesto la conformidad de la persona peticionaria por la resolución 
alcanzada. 

Guadalupe Chipole lbanez 
ubdirectora General de Delegaciones Norte 

Elaboró 

·cío Augusto Calcáneo Monis 
Director Ejecutivo 

e aciones Enlace Le islativo 

Revisó Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 

45. Mediación Social 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Hoja: 

Código: 

Ültima 
modificación: 

Responsable 
Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO. 

1. Atiende a la persona peticionaria 
para conocer los hechos. 

2. Propone a la persona 
peticionaria la mediación social 
como mecanismo alternativo de 
solución al conflicto. 

¿Acepta la mediación social? 

2.1. Sí. Continúa el procedimiento. 

2.2. No. Remite a la persona 
peticionaria con la persona 
visitadora adjunta de la DGQAI. 
Termina el procedimiento. 

3. Informa a la persona servidora 
pública mencionada por la persona 
peticionaria, la disposición de 
iniciar la mediación social. 

¿Acepta la mediación social? 

3.1. Sí. Continúa el procedimiento. 

3.2. No. Remite a la persona 
peticionaria con la persona 
visitadora adjunta de la DGQAI. 
Termina el procedimiento. 

Coordinación de Oficina 
en Delegaciones 

e~--,------) 
+ 

2 

1 

' 

3 

Persona peticionaria 

2.1 

3 de 8 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Persona servidora 
pública 

SI No 

~ 
3.1 

3.2 

,, 

\ 

Guadalupe Chipole lbaflez Ma1ri~ugusto Calcáneo Monis M ric~usto Calcáneo Monis 

l\~~~~-~~~~~l~d~D~~~~-~~~~
6

{;! l~l~\~~~r ~E¡~·e~cu~ti~vo~~~!..__jki~li ~:...-ctor Ejecutivo ~ u 1rectora enera e e egaaones Norte 1"" ,_ aciones y Enlace Le¡¡islativo uoe11::""'c1ones y Enlace Leaislativo 

\ Elaboró 
1 

- Revisó I Vo.Bo. 

\ 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 

45. Mediación Social 

Hoja: 

Código: 

Última 
modificación: 

4 de 8 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Responsable 

Actividad 

4. Informa a la(s) persona(s) servidora(s) 
pública(s) mencionada(s) por la persona 
peticionaria, la disposición de iniciar un proceso 
de mediación social. 

¿La(s) persona(s) servidora(s) pública(s) 
mencionadas por la persona peticionaria, 

acepta(n) participar en el proceso de 
mediación? 

4.1. Sí. Continúa el procedimiento. 

4.2. No. Remite a la persona peticionaria con la 
persona visitadora adjunta de la DGQAI. 
Termina el procedimiento. 

5. Inicia el procedimiento de mediación social 
con la presencia de la persona peticionaria, la(s) 
persona(s) servidora(s) pública(s) y la persona 
Coordinadora de Oficina en Delegaciones. 

6. Realiza el Acta de la sesión y requisita el 
Acuerdo Final de Mediación Social (Anexo 1) e 
informa de próxima reunión para la suscripción 
de acuerdos. 

7. Da seguimiento a los acuerdos y determina el 
estado de su cumplimiento y los registra en el 
Acta. 

Coordinación de Oficina de la 
Delegación 

y 
4 

' 

5 

6 

7 

ó 
1'. Guadalupe Chipole lbal'lez 1 Ma~ugusto Calcáneo Monis 

/}; · Ejecutivo · ~ubdirectora General de Delegaciones Norte e~ciones v Enlace Legislativo 

Persona(s) servidora(s) pública(s) 
involucrada(s) 

4.1 

4.2 

l't'lau[icio Augusto Calcáneo Monis 
l -11 / l Director Ejecutivo 
f \ - egaciones y Enlace Leaislativo 

\ Elaboró 
J Revisó I/ ~ Vo.Bo. 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 5 de 8 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 

Código: CDHCM-MPE-2020 

45. Mediación Social 
Última 

modificación: 

Responsable 

03/11/21 

Actividad Coordinación de Oficina de la 
Delegación 

Persona(s) servidora(s) públlca(s) 
involucrada(s) 

¿Cumple con los acuerdos? 

7.1. Sí. Continúa el procedimiento. 

7.2 No. Termina el procedimiento. 

8. Informa a la persona peticionaria el 
cumplimiento de los acuerdos y la conclusión 
del proceso de mediación. (coordinación) 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

' 

8 

B j 

Sí No 

7.1 

7.2 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

IV. Referencias 
Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Acuerdo final de mediación social. Es el acto formal de 
naturaleza moral y ética que culmina el proceso exitoso de 

V. Glosario mediación social , en cuyo contenido se traza la solución, la 
prevención y la garantía de no repetición de determinado conflicto. 

Conflicto. Oposición o desacuerdo entre personas. 

\ Guadalupe Chipole lbanez r-:,~ugusto Calcáneo Monis Mm cio ~ugusto Calcáneo Monis 

Subdirectora General de Delegaciones Norte 
, · or Ejecutivo ~ - u,rector Ejecutivo 

aciones v Enlace Leaislativo aciones y Enlace Leaislativo 

\ Elaboró ' Revisó l Vo.Bo. 
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uzn VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
Legislativo 

~4 ~o 45. Mediación Social 
Última 03/11/21 

~~ modificación: 

Mediación social. Es un sistema de resolución de conflictos en el 
que una tercera persona imparcial, sin poder decisorio, llamada 
mediadora, ayuda a las partes a buscar por sí mismas una solución 
al conflicto y sus efectos. 

VI. Relación de anexos Anexo 1. Acuerdo final de mediación social. 

Se actualiza el presente procedimiento, en la parte relativa a las 
VII. Resumen de cambios políticas de operación; descripción y diagrama de flujo; glosario; y 

anexos. 

Guadalupe Chipole lbanez 
Subdirectora General de Delegaciones Norte 

Mauricio Augusto Calcáneo Monis 
Dire tor Ejecutivo 

nlace Le islatlvo 

u ·cio Augusto Calcáneo Monts 
Director Ejecutivo 
clones Enlace Le islativo 

Elaboró Vo.Bo. 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

PZn VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
Legislativo 

q.4 ,º 45. Mediación Social 
Fecha de 

C\.ot.o~ elaboración: 

Anexo 1. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 
Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Legislativo 

ACUERDO FINAL DE MEDIACIÓN SOCIAL 

e.orno resultado del procedimiento de mediación social proporc:iooado por la Delegación de la 
Comisül de Derechos Humanos de la Ciudad de México en la Alcaldía _________ _ 
comparecen: 

c. ---- --------- - - - - - --- con identificación 
con número de folio ____ _ y domicilio eo 

c. ------------ - - ------- con identificación 
con núnero de folio ____ _ y domicilio eo 

Se reconocen ambas partes la capacidad necesaria para stJSCTibir el presente acuerdo y se 
comprometen a: 

Nombre y firma de la PerllOnil peticionarla Nombl'e y firma de la Pergona servidora pública / 

Nombre y fin'na de la Persona Coordinadora de Oflcina en Delegaciones 
Comisión de Derechos Humanos de la Oudad de México 

03/11/21 
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<e, º a Legislativo 

q.4 JJ-ó 64. Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos Fecha de 03/11/21 cttw>~ y Atención a la Población en las Demarcaciones Territoriales elaboración: 

64. Vinculación, Promoción, Capacitación 
en Derechos Humanos y Atención 

a la Población en las Demarcaciones Territoriales 

Guadalupe Chipole lbanez 
Subdirectora General de Delegaciones Norte 

Elaboró 

ugusto Calcáneo Monis 
r Ejecutivo 

a ones Enlace Le islativo 

Revisó 

ugusto Calcáneo Monts 
irector Ejecutivo 

s Enlace le islativo 

Vo.Bo. 
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~ o 64. Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos Fecha de 03/11/21 4 ~ ~ # y Atención a la Población en las Demarcaciones Territoriales elaboración: 

l. Objetivo. 

Describir las actividades que el personal de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México en las Delegaciones de las 16 demarcaciones territoriales, deberá observar para favorecer 
la proximidad de los servicios, promover la educación en derechos humanos e incidir en la 
prevención de posibles violaciones a estos. 

11. Políticas de operación. 

1. Será responsabilidad de la persona titular de la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo supervisar las actividades en las 16 Delegaciones de la Comisión en las 
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México. 

2. Las personas Subdirectoras Generales de Delegaciones coordinarán las actividades a realizar 
en las demarcaciones territoriales a su cargo. 

3. La vinculación con grupos de atención prioritaria, personas servidoras públicas, educadoras, 
integrantes de organizaciones de la sociedad civil , colectivos y colectivas y población en general 
que habitan y transitan en la demarcación territorial, la establecerán las personas Coordinadoras 
en Delegaciones. 

4. Las personas Coordinadoras en Delegación realizarán la planeación y organización de las 
actividades de promoción de los servicios de la Delegación, de actividades de capacitación en 
derechos humanos y de atención a la población, con énfasis en las personas pertenecientes a 
grupos de atención prioritaria. 

5. Las personas Coordinadoras en Delegación programarán y organizarán la promoción de los 
servicios de las Delegaciones de la CDHCM para acercarlos a las personas que habitan en 
colonias, pueblos y barrios de las demarcaciones territoriales. 

6. La promoción de los servicios la realizará el personal de la Delegación, asistiendo a eventos 
abiertos al público, utilizando los medios y espacios disponibles de la Comisión -como el 
ombudsmóvil -, además de los que pongan a disposición las autoridades, organizaciones de la 
sociedad civil, colectivos y colectivas y población en general. La promoción también se realizará 
haciendo uso de los diferentes recursos que ofrece la Internet como los redes sociales y páginas 
electrónicas. 

7. La capacitación en derechos humanos será planeada, organizada e impartida por el personal 
de la Delegación, a través de cursos, talleres y charlas con enfoque de participación social, 
igualdad y no discriminación y cultura de paz. 

De acuerdo con su duración, las modalidades de las actividades de capacitación serán : 

Guadalupe Chipole lbanez 
Subdirectora General de Delegaciones Norte 

Elaboró 

M ri o Augusto Calcáneo Monts 
· r Ejecutivo 

aciones Enlace Le islativo 

Revisó 

rici Augusto Calcáneo Monts 
irector Ejecutivo 

a iones Enlace L islativo 

Vo.Bo. 
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tfli\ VI I. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
l.) º e Legislativo 

q.4 ¡;,-ó 64. Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos Fecha de 03/11/21 
~Of. y Atención a la Población en las Demarcaciones Territoriales elaboración: 

a) Curso: Mínimo 8 horas; 
b) Taller: Mínimo 2 horas; o 
c) Pláticas informativas. 

Además, se promoverá el programa de educación de las plataformas virtuales que ponga a 
disposición la Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos. 

8. La recepción de las solicitudes podrá ser de manera presencial, vía telefónica, correo electrónico 
y/o redes sociales. 

9. Cuando los hechos planteados por la persona peticionaria no sean competencia de la CDHCM, 
el personal de la Delegación proporcionará asesoría para que ésta acceda a los servicios que 
brinda la Alcaldías o cualquier otra instancia que atienda a sus requerimientos. 

1 O. Se considerará como atención cuando a las personas solicitantes, además de proporcionarles 
ubicación, horarios y días hábiles de funcionamiento de la Delegación y del edificio sede de la 
CDHCM, se les atienda a través de una consulta, petición o queja. 

11 . Las personas Coordinadoras en Delegaciones deberán recabar, capturar y dar seguimiento a 
las actividades de vinculación, promoción, capacitación y atención a la población a través del 
Sistema de Información en Delegaciones (SID). 

Guadalupe Chipole lbanez 
ubdirectora General de Delegaciones Norte 

Elaboró 

o Augusto Calcáneo Monis 
· or Ejecutivo 

aciones Enlace Le islativo 

Revisó 

ugusto Calcáneo Monis 
· ctor Ejecutivo 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Legislativo 

64. Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos 
y Atención a la Población en las Demarcaciones Territoriales 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

4 de 10 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Actividad Coordinación de Oficina 
en Delegaciones 

Grupos de atención prioritaria, 
personas servidoras públicas, 

educadoras integrantes de 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Establece vinculación para promover y capacitar 
en materia de derechos humanos, con enfoque de 
participación social, igualdad y no discriminación y 
cultura de paz. 

2. Solicita actividades de capacitación, atención y 
promoción. 

¿Qué actividad solicita? 

2.1 Promoción. Pasa a la actividad número 3. 

2.2 Capacitación. Pasa a la actividad número 4. 

2.3 Atención. Pasa a la actividad número 5. 

3. Planea, organiza y ejecuta la actividad de 
promoción. Pasa a la actividad 6. 

4. Planea, organiza e imparte la capacitación (Anexo 
1 ). Pasa a la actividad 6. 

3 

4 

Guadalupe Chipole lbal'lez ~ urj¡:io Augusto Calcáneo Monis 
t\ / V \ '""·~ctor Ejecutivo 

Subdirectora General de Delegaciones Norte ,, •~e7"llciones v Enlace Leoislativo 
, 

Elaboró Revisó 

) 

2 

, 

2.1 

2.3 

,, 

2.2 

l Mj\Jriclg)\ugusto Calcáneo Monis 
_ . -·- Ejecutivo 

-, r"l~i..~aciones v Enlace Le<J islalivo 

I Vo.Bo. 
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VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 

Código: CDHCM-MPE-2020 
u O a Legislativo 

q..4 ,ó 64. Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos Fecha de 
03/11/21 

~O< y Atención a la Población en las Demarcaciones Territoriales elaboración: 

Responsable 

Actividad Coordinación de Oficina 
en Delegaciones 

5. Brinda la atención solicitada. Continúa el 
procedimiento. 

¿La petición realizada es competencia de la 
CDHCM? 

5.1 Sí. Es tendida por personal de la DGQAI. 
Termina el procedimiento. 

5.2 No. Es atendida por personal de la DEDEL. 
Continúa el procedimiento (Anexo 2). 

6. Recaba, captura y da seguimiento a las 
actividades de vinculación, promoción, capacitación 
en derechos humanos y atención, en el SID. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Guadalupe Chipole lbanez 
ubdirectora General de Delegaciones Norte 

Elaboró 

Calcáneo Monis 
jecutivo 

5.1 

nlace Le islativo 

Revisó 

A 

5 

6 

5.2 

Augusto Calcáneo Monis 
· ctor Ejecutivo 
iones Enlace Le islativo 
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VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
Legislativo 

64. Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos Fecha de 03/11/21 
y Atención a la Población en las Demarcaciones Territoriales elaboración: 

Constitución Política de la Ciudad de México. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

IV. Referencias Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

V. Glosario 

Manual de Organización General de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México. 

Atención a la población. Es la recepción, revisión o análisis, 
seguimiento y conclusión de solicitudes en materia de derechos 
humanos a través de las oficinas de las Delegaciones de la CDHCM 
en las demarcaciones territoriales, así como también en los 
espacios públicos a los cuales acuda el personal de la Delegación . 

Difusión: Proceso por el cual se transmite a la persona usuaria la 
información que necesita o se le da la posibilidad de obtenerla, con 
el fin de sensibilizar a las personas participantes de la actividad 
educativa por medio de pláticas informativas, la participación en 
ferias o en eventos en explanadas, etc. 

Formación: Proceso que consiste en transversalizar la cultura de 
los derechos humanos, a través de prácticas teórico-conceptuales 
con la metodología que permitan incidir en la trasformación de su 
práctica profesional o personal, por medio de talleres, seminarios o 
diplomados. 

Capacitación en derechos humanos: Es la estrategia para 
desarrollar conocimientos teóricos y prácticos para promover los 
derechos humanos en todos los ámbitos de la vida, para contribuir 
en la construcción a largo plazo de una cultura de respeto, inclusión, 
participación social, igualdad con énfasis en la prevención de la 
violencia y los conflictos. 

Constancia: Documento que acredita el haber tomado un curso, 
\ taller o diplomado de formación o capacitación. 

'- - - ---'----- -------~ 
1 Guadalupe Chipole lbal'\ez 
\ Subdirectora General de Delegaciones Norte 

\ Elaboró 

\ 

Mal.l{icio,;Augusto Calcáneo Monts 
l _/ \ / i\· -•- c:¡ecutivo 

_,. _,e¡:\¡lcíones y Enlace Legislativo 
1 

- Revisó 

Miluiwio Augusto Calcáneo Monts 
I I \ / \ ni rector Ejecutivo 
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Código: CDHCM-MPE-2020 

64. Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos 
y Atención a la Población en las Demarcaciones Territoriales 

Fecha de 
elaboración: 

03/11/21 

VI. Relación de anexos 

Promoción: Es la divulgación de los servicios de la Delegación de 
la CDHCM para acercarlos a las personas que habitan en colonias, 
pueblos y barrios de la demarcación territorial. 

51D Sistema de Información en Delegaciones: Herramienta 
administrativa construida sobre una estructura tecnológica que 
permite registrar de manera armónica, delimitada y específica las 
actividades realizadas en las Delegaciones de la CDHCM en las 
demarcaciones territoriales. 

Vinculación: Es la relación que establece el personal de la 
Delegación con grupos de atención prioritaria, personas servidoras 
públicas, educadoras, integrantes de organizaciones de la sociedad 
civil, colectivos y colectivas y población en general, que habitan y 
transitan en la demarcación territorial. 

Anexo 1. Formato de atención. 

Anexo 2. Formato de registro de actividades de capacitación . 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 

VII. Resumen de cambios en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
publicado el 23 de octubre de 2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de México y sus reformas; y el Manual de Organización General 
vigente. 

Guadalupe Chipole lballez 
Subdirectora General de Delegaciones Norte 

Elaboró 

Calcéneo Monis 
Ejecutivo 
Enlace Le islativo 

Revisó Vo.Bo. 
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Qt.JECHo,r Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

rg\ VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Código: CDHCM-MPE-2020 
e¿ º a Legislativo 

q.4 ,ó 64. Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos Fecha de 03/11/21 
Qo...oot y Atención a la Población en las Demarcaciones Territoriales elaboración: 

Anexo 1. 

Qt.JECHo,r 
<!J, 1-(:, Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

(~) Dirección Ejecuüva de Delegaciones y Enlace Legislativo 

Fecha 
q.4 ,9 cto..oot 

Nombre completo 
~ apellido paUlnO y mat<mo 

Fecha de nacimiento Nacionalidad 
e», mes, año 

Sexo Estado dvll 
rru,er, 1-onin, no binario casado otero ainc.eínatD uoon libre drvoraado 

Domicilio 
Cale, No -. No -. cdolv, Nail<fa, Códgo Postal 

Nivel de Estudios Situación laboral 
rq<nl, pree,a,la-, Pffl\lril, sea.nloria. noo,ir, estüciañdo, peñiioñidó, ).ibiaoó, 

l:ad.a.ratoo camn 1ló<ria, liandilbn, pmgrado ,ede11t1t11blte dt:,peddo. no labora, li Wxn 

Teléfono Correo electrónico 

Atendió Titular de los datos personales 
11 

~ 

\.. 

Ncnbe y firmo l\brri,reyfnna 

~ t: e!, ftir~ =.,:~me:~~=~: 8:~ t~~~~,!:::C~.=:=.=-:ot:1~•~. ==- " t1idi1 
- 14'0 Ccknl.l ~- ..,_b de»-o ~ . 01030.., lo Cludod do.,.._ L .. d- - - - _, 1 .. ,_den.- a c:.;,bo .., do la 
w..n...ón - pan <I -lo de la,..,._ de b eon,..,¡,,,_ alméo oe la-y- do loo..,..,.. bmd.adosh~ a lB ---.. po, lno,us 
-dol~<lo°""""4dolac;..-.,ó,,do0,nda-dolaCudoddoMoJla> 

Lot CUIOI pmon.1NI pGdrin Mr "'4Vllffl1íd0t- ~ órvann, )ur,tdiot..onJi,ts mtmK~. 'tomNS '1 loc:-•1 • .,,,., pút:IIK:ol dt t., CiudN et. Milllico esw_.1, ft.a«RI t lntffl\JICIOl'Qiff, o,gJnOS drt == ~d::.i .. ~~.:::=--....: ===-~~i:...~:.:.~~-==:=~~~,~=p::; ~~u!~~:xur¡..,¡, 
El odo di~ dt D dam. pilnONMS rK.atuoos•11119,H:,_ Tcnpo dt CCf'IHnQOOn enlMOO ~ 11 ñs omn,. Tlffltpo CM~..,, ti ~'IIOft trimde o .. tOl!lm, 
r..mpo de~.., .. ~ oe ~ , a 5 ~ . o...,n:, F"NII CO"Strnr 

Utttd POdrá ~ w, dtf'ffflOI CI• .c;.oeo. ,-ctrka"l!Ón. e,noudón u oposk:ion de t UI d~ot Pffl,ONtfl (ct.rwchot ARCO~ n i como IJi ~ .. comri,.,..t-n10 ~ antt l.11 Unidad 
do r,..,_,. """ L..-m Lópoz Lópn. --· "' ,. CllttCM tn -· Univm,dod 14'49 Cd Puob!o """""' 1 nwt dtl SillomJ N FOMEX (www ...,,,,,,.Jdl cwv.m,). do la PIM.Jlcml• =. .i:~~f.!1~~il= ~ ce;:::::, s.'Z:'~~"'i~~=n;:=:..:::: m!;,.. ~"::!.: 
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~0) VII. De la Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace 
Código: 

Legislativo 

q.4 ,º 64. Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos Fecha de 
~~ y Atención a la Población en las Demarcaciones Territoriales elaboración: 

Anexo 2. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 
Dirección Ejecutiva de Delegaciones y Enlace Legislativo 

No DE ACTIVIDAD -----

TIPO DE ACTIVIDAD _______ ______ _ _ 
curso con constancia CI.W'SO sin constancia taller con constancia taler sin constaooa 
charla de sensibilización gestión de curso Al)rendedh gestión talares IQueRoloConMlsEmodones) 

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

IMPARTE 
Oeleoación CDHCM DEEDH Olra área de la CDH01 

HORAS FECHA (S) 

PARTICIPANTES ------------------

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

- de la comundad personas ~ púbicas inn,grantl!S ose estudiantes niYel Wsko estudiantes nivel medio supeno< 
capacitación al PfflOllill de la Oeleoaclón 

No DE PARTICIPANTES 

MUJERES ____ _ HOMBRES ____ _ NO BINARIOS ____ _ 

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN A LA QUE SE IMPARTE LA CAPACITACIÓN 

EJE TEMÁTICO 

NOMBRE 

RESPONSABLE DEL CURSO 

FIRMA 

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA PONENTE ------------+-1---
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NOMBRE: Manual de Procedimientos Específico 

de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

CÓDIGO: CDHCM-MPE-2020 

Autorizó 

Visto Bueno 

neo Monts 

Entrada en vigor: 01 de enero de 2022. 
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f0\ VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Código: CDHCM-MPE-2020 
Derechos Humanos 

u o li 47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de 
qc-4 ,º Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos 

Fecha de 26/11/19 
C~.11:W)(ll 

Humanos 
elaboración: 

47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en 
Materia de Análisis, Promoción, Protección y 

Difusión de los Derechos Humanos 

ivera 
s Humanos 

Brisa Maya Solfs Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Hum os 

Revisó 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos H anos 

Vo.Bo. 
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47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de 
q;-" ,º Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos 

Última 03/1 1/21 
cttw>~ 

Humanos 
modificación: 

l. Objetivo. 

Establecer los lineamientos para impulsar iniciativas ciudadanas sin fines de lucro, en materia de 
análisis, promoción, protección y difusión de los derechos humanos, a través de convenios de 
colaboración específico y en especie; gestión para préstamo de instalaciones de la Comisión de 
Derechos Humanos de la Ciudad de México; y realización de actividades de fortalecimiento en 
materia de derechos humanos relacionadas con las atribuciones de la Dirección Ejecutiva de 
Promoción y Agendas en Derechos Humanos (DEPADH). 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Derechos Humanos: 

1.1 Recibirá las solicitudes de petición a través de: 

a) La Oficialía de Partes de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México; 

b) Vía correo electrónico; y/o 
c) Turnada por la persona titular de la presidencia. 

1.2 Impulsará iniciativas de actividades ciudadanas en materia de derechos humanos; 

1.3 Promoverá con organizaciones de la sociedad civil nacional e internacional, el análisis, la 
promoción y difusión de los derechos humanos; 

1.4 Verificará con la Dirección General de Administración la disponibilidad de recursos; 

1.5 Enviará a la Dirección General Jurídica la propuesta de convenio para su revisión; y 

1.6 Notificará al actor social en caso de que la solicitud no sea procedente. 

2. Los convenios de colaboración específicos se realizarán: 

a) A solicitud de los actores sociales; 

b) Sin fines de lucro; 

c) Dependiendo de la disponibilidad de la partida presupuesta! correspondiente; y 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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Derechos Humanos 
«r> º a 47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de q.4 ,ó Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos 

Ültima 03/11/21 Q.o..oot 
Humanos 

modificación: 

d) Dependiendo de la disponibilidad de las instalaciones institucionales y de los recursos 
humanos y materiales que se requieran para atender solicitudes en especie. 

3. Para realizar un convenio de colaboración específico se podrá apoyar con recursos 
económicos, para ello se deberá presentar un proyecto de trabajo y justificar la pertinencia de 
su ejercicio en favor de los derechos humanos de las personas que viven y transitan en la 
Ciudad de México. 

4. Para hacer uso de las instalaciones institucionales, la parte actora social, deberá especificar: 

a) Fecha y horario; 

b) Requerimientos logísticos y materiales; 

c) Objetivo de la actividad ; y 

d) Número de personas. 

5. Para actividades de fortalecimiento en materia de derechos humanos, la parte actora social 
deberá explicar el objetivo de la intervención solicitada, la fecha, la sede, el horario propuesto, 
los temas de interés y el número de personas participantes. 

6. La Dirección de Agendas en Derechos Humanos realizará la planeación, documentación y 
tramitación de las solicitudes correspondientes, a través de la Dirección General de 
Administración, conforme a lo siguiente: 

6.1 Solicitud de apoyo económico: Requerirá a la parte actora social, elaboración del proyecto 
de convenio (Anexo 2) y los siguientes documentos: 

a) Acta constitutiva actualizada; 

b) Comprobante fiscal ; 

c) Comprobante de domicilio; 

d) Identificación oficial; 

e) Número de cuenta bancaria 

6.2 Solicitud para uso de espacios en las instalaciones institucionales de la Comisión: 
Requerirá la elaboración de la ficha de eventos (Anexo 3). 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Huma s 

Revisó 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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f~\ VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Código: CDHCM-MPE-2020 
Derechos Humanos 

'0 o ~ 47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de 
q,-4 ,º Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos 

Última 03/1 1/21 
~~ 

Humanos 
modificación: 

6.3 Solicitud de transporte o materiales: Requerirá la elaboración del: formato y/o el oficio de 
solicitud de prestación de servicio y/o materiales (Anexo 4). 

6.4 Solicitud para actividades de fortalecimiento de conocimientos: Diseñará carta descriptiva 
(Anexo 5) y las solicitudes necesarias para su desarrollo. 

7. La Dirección General de Administración otorgará respuesta a cada una de las solicitudes 
recibidas por parte de la Dirección Ejecutiva; esta a su vez instruirá a la Dirección de Agendas 
en Derechos Humanos a actuar conforme a lo siguiente: 

7.1 Solicitud de recursos económicos: Se firmará el convenio de colaboración específico, en 
el que intervendrá el actor social, la Dirección Ejecutiva y la Persona Titular de la comisión, 
posteriormente, se procederá a la entrega del recurso. 

7 .2 Solicitud para uso de espacios Institucionales: Se brindará al actor social acompañamiento 
hasta la ejecución del evento. 

7 .3 Solicitud de transporte y/o materiales: Se otorgará la prestación del servicio y/o entrega 
del material requerido al actor social. 

7.4 Solicitud de actividades de fortalecimiento: se realizarán actividades previstas en la carta 
descriptiva. 

Brisa Maya Salís Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Huma 

Brisa Maya Salís Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Hu nos 

Revisó Va.Be. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VI 11. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos 
47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de 
Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos 
Humanos 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Hoja: 

Código: 

Ültima 
modificación: 

5de 23 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe la solicitud de apoyo para las 
organizaciones sociales y envía, 
conforme a la política 1 

2. Recibe la Solicitud y elabora una nota 
informativa (Anexo 1) y remite. 

3. Recibe nota informativa, valida y 
envía. 

4. Recibe, analiza y aprueba. 

¿Aprueba la nota informativa? 

4.1. No. Termina el procedimiento. 

4.2. Sí. Continúa el procedimiento. 

5. Confirma aprobación de la nota 
informativa y turna solicitud. 

6. Recibe, recaba documentación y 
realiza planeación conforme a la Política 
de Operación número 6. 

DEPADH 

(----,_____,.) 

1 

3 

5 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Human 

Revisó 

DADH Presidencia 

2 

4 

' 
4.1 

4.2 

1 

6 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Hu nos 

Vo.Bo. 
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VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos 
47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de 
Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos 
Humanos 

Hoja: 

Código: 

Última 
modificación: 

6 de 23 

CDHCM-MPE-2020 

03/1 1/21 

Responsable 

Actividad 

7. Solicita los apoyos de acuerdo a las 
Políticas de Operación números 6.1, 6.2 
y6.3. 

8. Atiende las solicitudes y otorga 
respuesta. 

9. Recibe respuesta e instruye. 

1 O. Atiende las solicitudes de acuerdo a 
la Política de Operación número 7. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

OEPAOH 

9 .... 

Brisa Maya Solls Ventura 
era 
Humanos 

Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 
en Derechos Hum s 

Revisó 

OAOH OGA 

7 

.. 8 

.. 10 

e ______ 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Pro oción y Agendas 

en Derechos anos 
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VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos 
47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de 
Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos 
Humanos 

Hoja: 7 de 23 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Última 
modificación: 

03/11/21 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Actor social. Organización, colectivo, asociación , institución 
pública o privada solicitante de apoyo. 

Incidencia. Incentivar el ejercicio de la ciudadanía activa, para la 
generación de opinión pública, vigilancia social en espacios para la 
exigibilidad y justiciabilidad de los derechos. 

Promoción. Acciones de difusión y exigibilidad de los estándares 
en derechos humanos para su inclusión en la agenda legislativa y 
de políticas públicas. 

Anexo 1. Nota informativa de perfil de trabajo y antecedentes del 
actor social solicitante. 

Anexo 2. Proyecto de convenio. 

Anexo 3. Ficha de eventos. 

Anexo 4. Oficio de solicitud de prestación de servicio 
correspondiente a la Dirección General de Administración. 

Anexo 5. Carta descriptiva. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Hum 

Revisó 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 
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Anexo 1. 

Nota informativa sobre el actor social 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS 

Nota Informativa 

Asunto: Solicitud de (nombre del actor social) 
Ciudad de México, a (fecha y año) 

Para: (Nombre y cargo de la persona titular) 
De: (Nombre y cargo de la persona que suscribe) 

Por este conducto informo respecto a la solicitud de (nombre del actor social), 
misma que mediante _____________ de fecha __ , requi~ • 

Para su consideración, refiero lo siguiente: 

a) Perfil del trabajo del actor social solicitante: 

b) Antecedentes de vinculación con la CDHCM: 

c) Análisis de la información que permita determinar la pertinencia: 

d) Valoración de la viabilidad de los recursos materiales, humanos y 
económicos con los que se dispone, atendiendo la consulta realizada a la 
Dirección General de Administración. 

Por lo anterior .... 

En espera de indicaciones, atentamente. 

(Firma de la persona que suscribe) 
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Anexo 2. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Código: 
Derechos Humanos 
47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de Última 
Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos actualización: 
Humanos 

LOGO DEOSC 

CONVENIO ESPECÍFICO DE COLABORACIÓN 

QUE CELEBRAN. POR UNA PARTE, LA COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS 
DE LA CIUDAD DE M~XICO, EN LO SUCESIVO "LA COMISIÓN", 
REPRESENTADA POR SU PRESIDENTA, ... ...... V, POR LA OTRA, LA 
ASOCIACIÓN CIVIL DENOMINADA. A.C.. EN LO SUCESIVO "LA 
ASOCIACIÓN", REPRESENTADA POR SU REPRESENTANTE LEGAL.. ..... A 
QUIENES CUANDO ACTÜEN CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARÁ "LAS 
PARTES", AL TENOR DE LAS DECLARACIONES V CLÁUSULAS SIGUIENTES: 

DE C LARACIONES 

l. DECLARA "LA COMISIÓN", A TRAV~ DE SU REPRESENTANTE LEGAL QUE: 

1.1 Es un organismo c onstitucional público autónomo. con 
personalidad juríd ic a y patrimonio propios, con autonomía 
funcional y presupuesta!, de conformidad con lo establecido 
en los artículos 102, Apartado B. de la Constitución Polít ica de 
los Estados Unidos Mexicanos; 46, apartado A. inciso b) de la 
Constitución Política de la Ciudad de México; 3° y 4° fracción 
IV. 115 y 11 7 de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México; 2 y 5 del Reglamento 
Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México, y 1 º y 7° de la Ley de Austeridad, Transparencia 
en Remuneraciones, Prestac iones y Ejercicio de Recursos de 
la Ciudad de Méxic o . 

1.2 De conformidad con e l artículo Terc ero Transitorio de la Ley 
Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México, a partir del 13 de julio de 2019, fecha de la entrada en 
vigor del Decreto por el cual se promulga esta Ley, la Comisión 
de Derechos Humanos del Distrito Federal cambia su 
denominación por la de Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México, por ello todas las menciones a la Comisión 
de Derechos Huma nos del Distrito Federal contenidas en 
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cualquier disposición Jurídica o en instrumentos vigentes, se 
entenderán referidas a la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

1.3 De conformidad con los artículos 48, numerales 1 y 4 de la 
Constitución Política de la Ciudad de México; 24 de la Ley 
Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantías de la 
Ciudad de México; 3 y 5 de su Ley Orgánica y 2 y 28 del 
Reglamento Interno de este Organismo, la Comisión de 
Derechos Humanos de la Ciudad de México está encargada, 
en el ámbito territorial de la Ciudad de México, de lo promoción. 
protección, garantía, defensa, vigilancia, estudio, investigación, 
educación y difusión de los derec hos humanos establecidos en el 
orden jurídico mexicano y en los Instrumentos internacionales de 
la materia, suscritos y ratificados por el Estado mexicano. 

1.4 Entre sus atribuciones se encuentra promover, proteger. 
defender, garantizar. vigilar, estudiar. investigar, educar y difundir 
los derechos humanos en la Ciudad de México. en términos de 
lo estab lecido por los artículos 24 de la Ley Constitucional de 
Derechos Humanos y su Garantías de la Ciudad de México y 
3 y 5, fracción l. de la Ley Orgánica de la Comisión de 
Derechos Humanos de la Ciudad de México. 

1.5 Mediante decre to de fecho 13 de noviembre de 2017, 
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México . la VII 
Legislatura de la entonces Asamblea Legislativa del Distrito 
Federal, designó a Nashieli Ramírez Hernández, c omo 
Presidenta de lo Comisión de Derechos Humanos del Distrito 
Federal, hoy de la Ciudad de México, para un periodo de 
cuatro años a partir del 7 de noviembre de 2017. 

1.6 Para el cumplimiento de los fines de "LA COMISIÓN", lo 
Presidenta en su carácter de representante legal se 
encuentra facultado para celeb rar el presente Convenio, a sí 
como paro promover y fortalecer las relaciones de la Comisión 
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en la materia de su competencia con organismos públicos, 
sociales o privados nacionales e internacionales; celebrar 
convenios de colaboración con autoridades y organizaciones 
de defensa de los derechos humanos, personas jurídicas que 
realicen trabajo pro bono u otros similares, así como con 
instituciones académicas, asociaciones culturales y demás para 
el cumplimiento de los fines de "LA COMISIÓN" y, en general, 
para la promoción, defensa y garantía de los derechos humanos; 
fomentar y difundir una cultura proclive al significado de los 
derechos humanos y su respeto. Lo anterior de conformidad 
con lo dispuesto en los artículos 12, fracciones 1, XII , XIII, XIV y 
XXII, de la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos 
de la Ciudad de México y 34 y 35, fracciones XI, XII, XIV y XXXI 
del Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos 
de la Ciudad de México. 

1.7 En ejercicio de sus atribuciones y facultades legales, la Presidenta 
designa a Brisa Maya Salís Ventura, en su carácter de Directora 
Ejecutiva de Promoción y Agendas en Derechos Humanos de 
"LA COMISIÓN", o a quien en su momento ocupe dicho cargo, 
o b ien ejerza las atribuciones requeridas, para la verificación y 
seguimiento del cumplimiento del objeto del presente 
instrumento. 

1.8 Cuenta con el Registro Federal de Contribuyentes número 
CDH930623985. 

1.9 De acuerdo con el artículo 10 del Decreto de Presupuesto de 
Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2021 y 
atendiendo a lo d ispuesto en los artículos l y 7, de la Ley de 
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y 
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, vigente en la 
entidad para el ejercicio 2021 , cuenta con la suficiencia 
presupuesta! para la celebración del presente Convenio 
Específico de Colaboración, con afectación al Capítulo 4000 
"Transferencias, Asignaciones, Subsidios y o tras Ayudas", 
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partida presupuesta! 4451, denominada "Ayuda s Sociales a 
Inst ituciones sin fines de lucro". 

1.1 O Para tod os los efectos del presente Convenio. señala como 
domicilio lega l el ubicado en Avenida Universidad número 
1449, Colonia Pueblo Axotla , Demarcación territoria l Alvaro 
Obregón, C.P. 01030, en la Ciudad de México. 

11. DECLARA "LA ASOCIACIÓN", A TRAV~S DE SU REPRESENTANTE LEGAL 
QUE: 

11.1. Es una asociación civil constituida conforme a las leyes 
mexicanas, en términos del Libro, Escritura Pública No ..... de 
fecha días del mes del año. otorgada ante la Fe de la 
licenciado(a) , titular de la Notaría Pública No. O de esta Ciudad, 
debidamente Inscrita en el Registro Público de la Propiedad con 
el número de folio de fecha. 

11.2. De conformidad con la escritura pública referida en el 
apartado precedente, ..... en su calidad de representante legal 
de "LA ASOCIACIÓN", cuenta con facultad es suficientes para la 
celebración del presente Convenio Específico de Colaboración. 

11.3. Su domicilio legal se encuentra ubicado en calle ..... 
colonia ..... , Alcaldía ... , C.P ..... , en la Ciudad de México. 

11.4. Cuenta con Registro Federal de Contribuyentes: ..... .. . 

111. DECLARAN "LAS PARTES" QUE: 

111.1. Se reconocen recíprocamente la personalidad y c a pacidad 
con la que se ostentan para la celebración del Convenio 
Específico de Colaboración, manifestando que en ella no 
media dolo, ni mala fe y que es su libre voluntad llevar a 
cabo la suscripción del presente Instrumento. 
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111.2. Autorizan hacer públicos todos los datos que aparecen en 
el presente Convenio Espe cífico de Colaboración . así como a 
mantenerlos en los sitios oficiales de Internet, para dar 
cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Transparencia , 
Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de 
la Ciudad de México. 

111.3. Estón en la mejor disposición de brindarse el apoyo y ayuda 
mutua para lograr el cumplimiento del objeto de este 
Convenio Específico de Colaboración , sujetóndose a lo 
establecido en las siguientes: 

CLÁUSULAS 
PRIMERA. O BJETO. 
"LAS PARTES" convienen que el objeto del presente Convenio 
Especifico de Colaboración, es unir esfuerzos para realizar el proyecto: 
" ... ..... ", en adelante "EL PROYECTO", con el fin de .... .. 

Las especificaciones de "EL PROYECTO" son las que se plasman en los 
Anexos Técnicos respectivos del presente instrumento. 

SEGUNDA. OBLIGACIONES 
"LAS PARTES", convienen que, para el debido cumplimiento del objeto 
del presente Convenio Espec ífico de Colaboración, se obligan a lo 
siguiente: 

1.- "LA C OMISIÓN" se compromete a: 

a) Aportar la cantidad total de $,000.00 (-----mil pesos 00/100 
M.N.), que serón entregados en una sola ministración. posterior 
a la firma del convenio, para ser administrados por "LA 
ASOCIACIÓN" y utilizados para el desarrollo de "EL PROYECTO" . 

11.- "LA ASOCIACIÓN" se compromete a : 

COINWO E.IPEC(FICO ce COWIOl!ACIÓN 
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a) Incorporar y utilizar el logotipo institucional de "LA COMISIÓN" 
solo para efecto de promoción y difusión en todo el material 
de "EL PROYECTO". 

b} Reconocer a "LA COMISIÓN" como co-convocante en la 
realización de "EL PROYECTO". 

c) Entregar a "LA COMISIÓN", al finalizar "El PROYECTO", un 
reporte que contenga información verificable del 
cumplimiento de las actividades realizados. 

d) Entregar o "LA COMISIÓN" el recibo fiscal correspondiente por 
lo cantidad de $,000.00 (---mil pesos 00/l 00 M.N.) . por 
concepto de aportación para la realización de "EL 
PROYECTO", mismo que deberá reunir los requisitos y 
formalidades determinados por las autoridades fiscales. 

e) Utilizar el logotipo institucional y/o su acrónimo Institucionales 
siglas, solo paro efecto de promoción y difusión de "EL 
PROYECTO". 

TERCERA. INFORMACIÓN DE ACCESO RESTRINGIDO. 
"LAS PARTES" convienen salvaguardar la información con carácter de 
acceso restringido, en cualquiera de sus modalidades, en términos de 
lo dispuesto por lo legislación vigente en materia de transparencia, 
acceso o lo información. rendición de cuentas y protección de datos 
personales, aplicable tonto en el ámbito federal como local, según le 
seo aplicable a cada una de "LAS PARTES". 

CUARTA. PROPIEDAD INTELECTUAL 
"LAS PARTES" convienen en que los obras Intelectuales que resulten de los 
acciones relacionadas con el presente Convenio Específico de 
Colaboración, serón propiedad de aquello que los hoya producido; si 
éstas se derivan de un trabajo conjunto. serón titulares de los derechos 
en la misma proporción aquellos que hayan Intervenido en su 
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producción. Asimismo, reconocerán a las personas autoras su derecho 
de figurar con esa calidad en todos aquellos documentos que 
legalmente corresponda. 

QUINTA. AUSENCIA DE LUCRO. 
En razón de que la relación entre "LAS PARTES" es únicamente de 
colabora ción, manifiestan que el presente Convenio Específico de 
Colaboraclón en ningún momento constituye un acto o acción que 
se considere o sea susceptible de lucro . 

SEXTA. NO ASOCIACIÓN. 
"LAS PARTES" admiten que las relaciones establecidas en este 
Convenio Específico de Colaboraclón no podrán considerarse, en 
forma alguna, constitutivos de sociedad entre ellas, sino meramente 
como una forma de colaboración lnstltuclonal, por lo que no asumen 
responsabilidad alguna, ya sea laboral, c ivil, fiscal o de cualquier otra 
índole, proveniente de las obligaciones que contraiga cada una de 
ellas con otras personas físicas o morales. 

S~PTIMA. RESPONSABILIDAD LABORAL. 
El personal designado, contratado o comisionado para la ejecución 
del objeto de este Convenio Específico de Colaboración, estará bajo 
la dirección y dependencia directa de la parte con quien tiene 
establecida su relación laboral, por lo que cada una de "LAS PARTES" 
asumirá su responsabilidad respecto de su personal y, en ningún caso, 
se considerará a la otra como patrón solidario o sustituto; liberándola 
de cualquier responsabilidad en materia de trabajo, seguridad social 
o de cualquier otra índole. 

OCTAVA. RESPONSABILIDAD CIVIL Y / O ADMINISTRATIVA. 
Queda expresamente pactado que ninguna de "LAS PARTES" tendrá 
responsabllldad legal de ninguna naturaleza, por cualquier retraso o 
Incumplimiento en la ejecución del objeto de este Convenio 
Específico de Colaboraclón que resulte de manera directa o 
Indirecta, del caso fortuito o fuerza mayor, particularmente derivados 
de aspectos administrativos, en el entendido de que una vez 
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superados dichos eventos o circunstancias. se reanudarán las 
actividades en lo forma y términos que previamente determinen "LAS 
PARTES". 

NOVENA. MODIFICACIONES. 
"LAS PARTES" convienen que cualquier modificación o adición que 
altere el contenido de l presente Convenio Específico de 
Colaboración, será consensuada previamente por ambas y deberá 
formalizarse por escrito, cuando menos con quince d ías hábiles de 
a nticipación, o su entrada en vigor. En tal caso, "LAS PARTES" tomarán 
las medidas necesarias para evitar pe~uiclos tanto a ellas como a 
terc eros. 

D~CIMA. DE LAS CAUSAS DE SUSPENSIÓN. 
"LAS PARTES" podrán dar por suspendidos los compromisos adquiridos 
durante la vigencia de este Convenio y sus instrumentos derivados, en 
caso fortuito o por fuerza mayor. adoptando las medidas necesarias para 
dar cumplimiento a las obligaciones contraídas y evitar perjuicios o "LAS 
PARTES" o a terceras personas. 

Una vez finalizada la causa que dio motivo a la suspensión. "LAS PARTES" 
continuarán, en la medida de lo ma terial y jurídicamente posible, la 
actividad o actividades comprometidas acordando los términos para 
aquel efecto, mismos que deberán formalizarse mediante un documento 
suscrito por "LAS PARTES". 

DklMA PRIMERA. TERMINACIÓN ANTICIPADA. 
El presente Convenio podrá darse por terminado cuando así lo 
determinen "LAS PARTES" de común acuerdo o cuando una de ellas 
comunique por escrito a la otra con a l menos treinta días naturales de 
anticipación, su deseo de darlo por concluido. En tal caso. "LAS 
PARTES" tomarán las medidas necesarias para evitar perjuicios tanto 
a ellas como a terceros. No obstante, en caso de existir c omprom isos 
o actividades pendientes de realizar, deberán cumplirse en su 
totalidad por "LAS PARTES". 
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DÉCIMA SEGUNDA. VIGENCIA. 
El presente Convenio Específico de Colaboraclón, entrará en vigor a 
partir del día de su firma y se encontrará vigente hasta el 
cumplimiento del objeto del presente instrumento sin que pueda 
exceder del 31 de diciembre de 2021. 

DÉCIMA TERCERA. INTERPRETACIÓN Y SOLUCIÓN DE CONFLICTOS. 
"LAS PARTES" convienen q ue el presente Convenio Específico de 
Colaboraclón es producto de la buena fe, por lo que toda 
cont roversia que eventualmente pudiera derivarse del mismo con 
motivo de su interpretación ejecución o cumplimiento, será resuelta 
de forma conjunta , priorizando una solución conciliatoria. No 
obstante. en caso de no llegar a una amigable composición. "LAS 
PARTES" se someterán a la jurisdicción de los Tribunales competentes 
con sede en la Ciudad de México, renunciando expresamente a 
cualquier fuero que. por razón de sus domlclllos, presente o futuro, le 
pueda corresponder. 

DÉCIMA CUARTA. ENCABEZADOS DE LAS CLÁUSULAS. 
Los encabezados de c ada una de las cláusulas del presente 
Instrumento, tienen por objeto la simple Id entificación, sin que por ello 
pueda n utilizarse para la interpretación del mismo. 

Una vez que el presente Convenio Específico de Colaboraclón ha sido 
leído por "LAS PARTES" y éstas se encuentran enteradas del valor. 
alcanc e y efectos legales de sus cláusulas, lo firman por 
cuadruplicado, constante de ... fojas cada ejemplar en la Ciudad de 
México, a los d ias .. . del mes de .. .. del año .... 

Co,,ver,1O E5PfdFICO OE COlA801t.-.OÓt< 
COI.ISIÓI< ce DeRfCHOS Hu, .. uos OE '" CIUDAD CE M~XICO 
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POR "LA COMISIÓN" POR " LA ASOCIACIÓN" 

NOMBRE Y FIRMA 

PRESID!NTA 

NOMBRE Y flRMA 

DIRECTORA EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y 

AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS 

NOMBRE Y FIRMA 

R!PRl!SENTANTE L!GAL 

Los firmas que aparecen en lo presente hoja forman porte integral del Convenio 
Especifico de Coloboroclón celebrado por "LA COMISIÓN", represen todo por su 
Presiden lo , ........ y por "LA ASOCIACIÓN", represen todo por su Representante Legal. 
.......... convenio que consto de ... . .fojas codo ejemplar. suscrito en lo Ciudad de 
Méxic o, o los ..... dfos del mes de ....... del oño .. .. .. . 

CONVEt..a o E-srfciflCO DE COlABOR.-OON 
COl,ISIO!< oe DERECHOS HUMAUOS oe LA CIUOAO oe MÉXICO 
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Ficha de 
Eventos Institucionales 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS 

DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
Ficha de Eventos Institucionales 

(NOMBRE DEL EVENTO) 

Sala 

Fecha/Hora 
Duración (aprox.) 

Objetivo 

Presídium 

Programa 

Invitadas e invitados 
especiales: 

Acomodo y/o Tipo de 
montaje: 

Número aproximado de 
asistentes: 
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Requerimientos logísticos: 

Servicio adicional 
proporcionado por 
el área solicitante. 
Requerimiento de 

~ rL uso de la cocina 
de las salas 

Mesa de 
publicaciones 

Evento con: 

Gobierno, Secreta rías, 
Instituciones públicas, 
academia, organización 
civil 

Nombre de la persona 
responsable del área 
solicitante: 

Instituciones Externas 
Organizadoras 
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Anexo 4. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Código: CDHCM-MPE-2020 
Derechos Humanos 
47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de Última 
Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos 03/11/21 
Humanos 

actualización: 

Oficio de solicitud a la DGA de prestación del servicio 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS 

Asunto: (Nombre de la solicitud de servicio correspondiente a la DGA) 
Oficio Número: CHDCM/OI/DEPADH/---/20 

Ciudad de México, a (fecha y año) 

(NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN) 
PRESENTE 

Por medio de la presente se solicita en caso de no existir inconveniente, fi.v 
colaboración para----------------. 

( ... ) 
Sin otro particular, reciba un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

(NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y AGENDAS EN DERECHOS 

HUMANOS) 
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Anexo 5. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos 
47. Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de 
Análisis, Promoción, Protección y Difusión de los Derechos 
Humanos 

Carta Descriptiva 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Ültima 
actualización: 

03/1 1/21 

COMISIÓN DE 
DERECHOS HUMANOS 

DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE PROMOCIÓN Y 

AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS 

Nombre de la actividad: Horario 

Nombre de la persona que 
facilita 

Fecha Número de 
participantes 

Lugar 

Objetivo general: 

Objetivo especifico Tema Actividad a Técnica didáctica/ Técnica 
desarrollar instruccional 

Duración 

Desarrollo Requerimientos Tiempo 
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48. DEROGADO 
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44 ,º 49. Organización de Concursos y Entrega de Premios y Fecha de 26/11/1 9 
~~ Reconocimientos elaboración: 

49. Organización de Concursos y Entrega 
de Premios y Reconocimientos 

era 
Direct Humanos 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Hu os 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Hum s 

Revisó Vo.Bo. 
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(0) VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Código: CDHCM-MPE-2020 
Derechos Humanos 

44 ,º 49. Organización de Concursos y Entrega de Premios y Última 03/11/21 
~~ Reconocimientos modificación: 

l. Objetivo. 

Establecer los lineamientos para la organización de concursos y entrega de premios y 
reconocimientos a personas u organizaciones de la sociedad civil nacionales o internacionales que 
realizan o han realizado aportes significativos al avance de los derechos humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección de Agendas en Derechos Humanos elaborará la convocatoria (anexo 1 ), de 
acuerdo con las siguientes consideraciones: 

1.1 Convoca a un concurso, premio o reconocimiento para impulsar el análisis, la 
promoción y difusión de los derechos humanos en la Ciudad de México. 

1.2 La convocatoria deberá contener, los siguientes elementos: 

a) Nombre; 
b) Objetivo; 
c) Personas a quienes va dirigida; 
d) Cláusulas y términos de participación; 
e) Criterios de selección; 
f) Premio a otorgar; y 
g) Fecha de lanzamiento, fecha de publicación de resultados y, de ser posible, fecha 

de premiación. 

2. La Dirección Ejecutiva validará la propuesta y realizará las siguientes acciones: 

2.1 Verificará con la Dirección General de Administración la disponibilidad de recursos; y 

2.2 Pondrá a consideración de la Persona Titular de la Presidencia, la propuesta de la 
convocatoria. 

3. Será responsabilidad de la Dirección de Agendas en Derechos Humanos realizar las siguientes 
acciones: 

3.1 Si en la premiación, concurso o reconocimiento participan otras instancias como 
convocantes: 

a) Elaborar la propuesta de Convenio de Colaboración (Anexo 2) cuando así se 
considere; 

b) Recopilar la documentación correspondiente; y 

Brisa Maya Solfs Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Brisa Maya Solfs Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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q.-4 JJ-º 49. Organización de Concursos y Entrega de Premios y Última 03/11/21 
~O< Reconocimientos modificación: 

c) Dar seguimiento a las observaciones, validación y firma del convenio por parte de 
las instancias involucradas, la Dirección Ejecutiva, la Dirección General Jurídica y 
la Presidencia de la Comisión. 

3.2 Elaborar propuesta para la difusión de la convocatoria; 

3.3 Elaborar documentos para las gestiones procedentes para la entrega de premios; 

3.4 Recibir las postulaciones; 

3.5 Elaborar propuesta de jurado y mecanismo de dictaminación; y 

3.6 Mantener contacto con las personas seleccionadas como jurados y organizar las sesiones 
de dictaminación necesarias. 

4. La Dirección Ejecutiva, a través de la Coordinación General de Promoción e Información 
realizará las siguientes acciones: 

4.1 Elaboración de materiales (imagen de la convocatoria y carteles); 

4.2 Difusión de la convocatoria en la página institucional, redes sociales y otros medios de 
comunicación; y 

4.3 Publicación de resultados en la página institucional ; 

5. La Dirección Ejecutiva, será la encargada de revisar el proceso de dictaminación e instruirá a 
la Dirección de Agendas la ejecución de las siguientes acciones: 

5.1 Organizar la ceremonia de premiación y/o entrega de premios; y 

5.2 Elaborar los formatos requeridos para la llevar a cabo la ceremonia. 

6. La Dirección Ejecutiva validará los formatos y enviará a la Dirección General de Administración 
(DGA) para visto bueno; asimismo, la DGA notificará a la Dirección Ejecutiva la disposición de 
insumos, espacios y recursos solicitados. 

Brisa Maya Solls Ventura Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas Directora Ejecutiva de Promo n y Agendas 

en Derechos Huma en Derechos Hum s 

Revisó Vo.Bo. 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

1. Planea la convocatoria e instruye 
para su elaboración (Anexo 1). 

¿La convocatoria es lanzada 
únicamente por la CDHCM? 

1.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

1.2 No. Firma convenio con la(s} 
otra(s) instancia(s). Continúa el 
procedimiento. 

2. Elabora convocatoria a concurso, 
premio o reconocimiento de acuerdo 
con la Política de Operación número 
2, e informa. 

3. Solicita disposición de recursos. 

4. Confirma disposición de recursos. 

5. Solicita visto bueno de la persona 
titular de la Presidencia. 

6. Otorga visto bueno 
convocatoria e informa 

de la 

era 
Humanos 

Otra(s) 
DEPADH DADH Presidencia DGA lnstancia(s) 

( ) 

t 
1 

o 
I,~ 

1.1 

2 

1 

i 
3 

c. 5 r" 

L 
Brisa Maya Solls Ventura 

Directora Ejecutíva de Promoción y Agendas 
en Derechos Humanos 

Revisó 

1• 

1.2 

.J, 

4 

1 

6 

J, AJ 
Brisa Maya Solls Ventura 

Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 
en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos 

49. Organización de Concursos y Entrega de Premios y 
Reconocimientos 

Hoja: 

Código: 

Última 
modificación: 

5 de 12 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Responsable 

Actividad 

7. Toma conocimiento del visto bueno 
y turna 

8. Elabora propuesta, recopila 
documentos de acuerdo a la operación. 

9. Instruye a realizar ciertas acciones. 

1 O. Elabora materiales, difunde 
convocatoria e informa conforme a las 
Políticas de Operación 4.1, 4.2 y 4.3. 

11 . Revisa y valida el proceso de 
dictaminación e instruye a que se 
realice. 

12. Organiza la ceremonia, elaborara 
formatos y envía. 

13. Valida los formatos y envía para su 
aprobación 

14.Recibe verifica y notifica disposición 
de insumos, espacios y recursos 
solicitados. 

DEPADH DADH 

7 

1 

8 

1 

9 

1 

11 

1 

12 

1 

13 

1 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Human 

Revisó 

CGPI DGA 

10 

1 

14 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Hu nos 

Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividad 
CGPI DEPADH 

C0 
' 1, 

15.Toma conocimiento e instruye para 
15 llevar a cabo la ceremonia de 

premiación. 

i 
16. Realiza la difusión y/o cobertura de 

16 la ceremonia y/o entrega de premios. 

l 
TERMINA EL PROCEDIMIENTO. e 

IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

Rocl 
Directora 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Convocantes. la CDHCM, autoridades, organizaciones de la 
sociedad civil , organismos públicos y/o privados, instituciones 
académicas, organismos nacionales e internacionales, que realicen 
trabajo para la promoción , defensa y garantía de los derechos 
humanos. 

Anexo 1. Convocatoria. 

Anexo 2. Proyecto de convenio. 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las 
VII. Resumen de cambios políticas de operación; descripción y diagrama de flujo; glosario; y 

anexos. 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Revisó 
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ANEXOS 
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Anexo 1. 

Convocatoria 
(Logos de las instancias convocantes) 

CONVOCATORIA 
(NOMBRE DEL CONCURSO, O ENTREGA DE PREMIO O RECONOCIMIENTOfa("-

La Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, (y en su caso, 
nombres de otras instancias que convocan). 

CONVOCAN a participar en ______ conforme a las siguientes: 

CLAUSULAS O BASES 
(su contenido y orden puede variar) 

1. OBJETIVO 

2. DIRIGIDA A: 

3. CATEGORÍAS 

4. TEMÁTICA DE LOS TRABAJOS 

5. REQUISITOS DE LOS TRABAJOS PRESENTADOS 

6. DE LA INSCRIPCIÓN Y RECEPCION DE LOS TRABAJOS 

7. PLAZO DE INSCRIPCIÓN 

8. DICTAMINACIÓN 

9. CRITERIOS DE SELECCIÓN Y EVALUACIÓN 

10. FALLO 

11. PREMIACIÓN 

12. DERECHOS DE AUTORIA 

13. AVISOS DE PRIVACIDAD (PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES) 

14. CASOS NO PREVISTOS 
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Anexo 2. 

Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Código: 
Derechos Humanos 
49. Organización de Concursos y Entrega de Premios y Última 
Reconocimientos modificación: 

CONVENIO 

LOGO (SI DE LA OSC(s) 

CONVENIO ESPECÍFICO DE COLABORACIÓN 

QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, LA COMISIÓN OE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE 

MtlUCO, EN LO SUCESIVO "LA COMISIÓN", REPRESENTADA POR 
____________ Y, POR LA OTRA, __________ ., EN LO 

SUCESIVO _______ REPRESENTADA POR SU REPRESENTANTE LEGAL, - - ; A 
QUIENES CUANDO ACTÚEN CONJUNTAMENTE SE LES DENOMINARÁ "LAS PARTES"; Al TENOR DE 
LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES: 

DECLARACIONES 

!.DECLARA "LA COMISIÓN", A TRA~S DE SU REPRESENTANTE LEGAL QUE: 

11. DECLARA • _ ___ ___ •, A TRAV!S DE SU REPRESENTANTE 

LEGAL QUE: 

111. DECLARAN "LAS PARTES" QUE: 

( ... ) 
Están en la mejor disposición de brindarse el apoyo y ayuda mutua para lograr el cumplimiento del 
objeto de este Convenio Espedflco de Colaboración, sujetándose a lo establecido en las siguientes: 

CLAUSULAS 

PRIMERA. OBJETO. 

"LAS PARTES" convienen que el objeto del presente Convenio Especifico de Colaboración, es: 

(, .. ) 
l as especificaciones de _ ___ son las que se plasman en el Anexo Técnico respectivo del 

presente Instrumento. 

SEGUNDA. OBLIGACIONES 

1.- "LA COMISIÓN" se compromete a: 

a) _ 

( ... ) 
11.- "LA ____ • se compromete a: 

a)_ 

( ... ) 
TERCERA. INFORMACIÓN DE ACCESO RESTRINGIDO 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos 
49. Organización de Concursos y Entrega de Premios y 
Reconocimientos 

( ... ) 
CUARTA. PROPIEDAD INTELECTUAL 

( ... ) 
QUINTA. AUSENCIA DE LUCRO 

( ... ) 
SEXTA. NOASOCIAOÓN 

( ... ) 

StPTIMA. RESPONSABIUDAD LABORAL 

( ... ) 

OCTAVA. RESPONSABILIDAD CIVIL Y/O ADMINISTRATIVA 

( ... ) 
NOVENA. MODIFICACIONES 

( ... ) 
DtCIMA. DE LAS CAUSAS DE SUSPENSIÓN 

( ... ) 
DtCIMA PRIMERA. TERMINAOÓN ANTICIPADA. 

( ... ) 
DtOMA SEGUNDA. VIGENCIA. 

( ... ) 
Dt CIMA TERCERA. INTERPRETAOÓN Y SOLUCIÓN DE CONFtlCTOS. 

( ... ) 
DtCIMA CUARTA. ENCABEZADOS DE LAS CLAUSULAS. 

Código: 

Última 
modificación: 

l os encabezados de cada una de las cláusulas del presente instrumento, tienen por objeto la simple 
identificación, sin que por ello puedan utilizarse para la interpretación del mismo. 

Una vez que el presente Convenio Específico de Colaboración ha sido leido por "LAS PARTES" y éstas 
se encuentran enteradas del valor. alcance y efectos legales de sus cláusulas, lo firman por __, 
constante de _ fojas cada ejemplar en la Ciudad de México, a (día, mes y año) 

Por "LA COMISIÓN" Por " ____ _ 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Código: CDHCM-MPE-2020 
Derechos Humanos 
49. Organización de Concursos y Entrega de Premios y Última 03/11/21 
Reconocimientos modificación: 

NOMBRE NOMBRE 

Titular de Presidencia de la COHCM Representante legal de la otra u otras partes. 

NOMBRE 

Titular de la Dirección Ejecutiva de Promoción y 

Agendas en Derechos Humanos 

NOMBRE 

Representante de la otra u otras partes. 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 1 de 9 

VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Código: CDHCM-MPE-2020 
Derechos Humanos 
50. Vinculación y Articulación lnterinstitucional para el 
Impulso y Seguimiento a Agendas de Derechos Humanos 

Fecha de 26/11/19 
y Temas Emeroentes 

elaboración: 

50. Vinculación y Articulación 
lnterinstitucional para el Impulso y 

Seguimiento a Agendas de Derechos 
Humanos y Temas Emergentes 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Huma 

Revisó 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Hu nos 

Vo.Bo. 
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~ º e 50. Vinculación y Articulación lnterinstitucional para el 4 o Última 
4 Qi:w, ot 1# Impulso y Seguimiento a Agendas de Derechos Humanos modificación: 

03/11/21 
y Temas Emeraentes 

l. Objetivo. 

Determinar los lineamientos y criterios para establecer la vinculación y articulación interinstitucional 
con instancias públicas, organizaciones de la sociedad civil nacional e internacional, instancias 
públicas, organismos competentes, organismos internacionales, colectivos, colectivas y ciudadanía 
para la promoción de los derechos humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. Las propuestas buscarán incidir en la promoción, ejercicio y garantía 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 atención prioritaria, a que se refiere el artículo 11 de la Constitución Política de la 
Ciudad de México. 

2. Será responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Derechos Humanos 
(DEPADH): 

2.1 Recibir las propuestas a través de: 

a) La Persona Titular de la Presidencia; 

b) Las Áreas de la Dirección Ejecutiva; 

c) Las Áreas de la Comisión; 

d) De un actor social; o 

e) De alguna autoridad. 

2.2 Remitir a la persona titular de la Presidencia una nota informativa que contenga la 
propuesta de agenda de trabajo (Anexo 1 ), sobre las acciones de vinculación y articulación 
interinstitucional para impulsar la agenda de derechos humanos y/o temas emergentes. 

2.3 Autorizada la agenda, instruir al equipo de la Dirección de Agendas en Derechos Humanos 
(DADH) su implementación. 

3. Será responsabilidad del equipo de la DADH: 

3.1 Elaborar oficios de invitación para las autoridades y personas actoras sociales que se 
contemplaron en la propuesta para integrar un grupo de trabajo interinstitucional; 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Revisó 
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v Temas Emeraentes 

3.2 Elaborar convocatorias para reuniones de grupos de trabajo y realizarlas; 

3.3 Elaborar minutas; y 

3.4 Conforme a los acuerdos y resultados de la reunión, si así se determina se elabora el plan 
de trabajo (Anexo 2) el cual contendrá, cuando menos, las siguientes acciones: 

a) Organización de un evento para la promoción de derechos; y 
b) Elaboración de un documento de incidencia. 

3.5 Presentar a la DEPADH para su revisión y visto bueno, las minutas y el plan de trabajo 
elaborado. 

4. Implementar el plan de trabajo autorizado por la persona Titular de la Presidencia. 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 
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Vo.Bo. 
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VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos 
50. Vinculación y Articulación lnterinstitucional para el 
Impulso y Seguimiento a Agendas de Derechos Humanos 
v Temas Emergentes 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Hoja: 

Código: 

Última 
modificación: 

4 de 9 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Turna y/o instruye inicio de agenda 
de trabajo 

2. Presenta propuesta de agenda de 
trabajo (Anexo 1) para visto bueno. 

3. Revisa la propuesta de agenda de 
trabajo 

¿Otorga el visto bueno? 

3.1 No. Concluye el procedimiento. 

3.2 Sí. Continúa el procedimiento. 

4. Recibe autorización e instruye las 
acciones a implementar para su 
ejecución 

5. Implementa acciones de acuerdo a 
la Política de Operación número 3. 

DEPADH DADH Presidencia 

( 

l 

l 
2 

1 

3 

3.1 

3.2 

1 

4 

1 

5 

[_0 
Brisa Maya Solls Ventura 

Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 
en Derechos Human 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos manos 

Revisó 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

6. Valida plan de trabajo de la Agenda 
(Anexo 2) y lo presenta 

7. Recibe y lo revisa. 

¿ Otorga el visto bueno? 

1.1. No. Concluye el procedimiento. 

1.2. Sí. Continúa el procedimiento. 

8. Recibe visto bueno e instruye para la 
ejecución del plan de trabajo 

9. Ejecuta las acciones previstas en el 
Plan de Trabajo de la Agenda. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Ro 
Directora anos 

DEPADH 

y 
6 

• 
8 

1 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y 

en Derechos Humanos 

Revisó 
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DADH Presidencia 

.. 
7 

~ 
7.1 
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7.2 

1 
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9 

•r 
) 

Brisa Maya Solls Ventura 
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VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos 
50. Vinculación y Articulación lnterinstitucional para el 
Impulso y Seguimiento a Agendas de Derechos Humanos 
v Temas Emergentes 

Hoja: 6de 9 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Última 
modificación: 

03/1 1/21 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Agenda. Conjunto de acciones para promover el análisis, y difusión 
de los derechos humanos y/o para incidir en el diseño e 
implementación del enfoque de derechos humanos en la legislación 
y política pública 

lnterinstitucional. Perteneciente o referido a dos o más instancias 
relacionadas entre sí. 

Actor social. Organizaciones de la sociedad civil, organismos 
nacionales e internacionales; instancias públicas locales/y o 
federales e instituciones académicas que busquen promover y 
difundir los derechos humanos. 

Grupos de atención prioritaria. Personas que debido a la 
desigualdad estructural enfrentan discriminación, exclusión, 
maltrato, abuso, violencia y mayores obstáculos para el pleno 
ejercicio de sus derechos y libertades fundamentales. 

Anexo 1. Documento de trabajo con la propuesta de acciones 
vinculación y articulación. 

Anexo 2. Plan de trabajo. 

Se actualiza el presente procedimiento en la parte relativa a las 
VII. Resumen de cambios políticas de operación; descripción y diagrama de flujo; glosario; y 

anexos. 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Human s 

Revisó 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 
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y Temas Emeraentes 
modificación: 

ANEXO 1 

ANEXO 1 

PROPUESTA DE AGENDA DE TRABAJO 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS 

PROPUESTA DE AGENDA DE TRABAJO 
PARA LA INCIDENCIA EN EL DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DEL ENFOQUE DE 
DERECHOS HUMANOS EN LA LEGISLACl(?N Y LA POLÍTICA PÚBLICA DE L~ 1 

CIUDAD DE MEXICO. 

1. Acciones para la vinculación y articulación 
a) Presentación 
b) Justificación, 
c) Objetivo general y objetivos específicos. 
d) Contenido y proyecciones de las acciones de vinculación y articulación 

a realizar. 

2. Propuesta de autoridades y actores sociales involucradas. 

3. Calendarización de tareas y ruta de seguimiento 
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f0\ VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Código: CDHCM-MPE-2020 
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u º e 50. Vinculación y Articulación lnterinstitucional para el q. o Última 
4~rt., Impulso y Seguimiento a Agendas de Derechos Humanos modificación: 

03/11/21 
v Temas Emeraentes 

ANEXO 2 

PLAN DE TRABAJO 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS 

PLAN DE TRABAJO 
PARA LA INCIDENCIA EN EL ENFOQUE DE DERECHOS HUMANOS 

EN LA LEGISLACIÓN Y LA POLÍTICA PÚBLICA 
DE LA CIUDAD DE MÉXICO. 

TITULO 

1. INTRODUCCIÓN 

2. JUSTIFICACIÓN 

3. OBJETIVO GENERAL 
3.1 OBJETIVOS ESPECiFICOS 

4. ESTRUCTURA GENERAL DE LAS ACCIONES DE INCIDENCIA, CONTENIDOS Y 
ACCIONES PROGRAMÁTICAS (Resultados esperados) 

5. CRONOGRAMA 

6 . PARTICIPACIONES INSTITUCIONALES 

7 . REQUERIMIENTOS LOGÍSTICOS 

/ 7.__ 
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65. Organización de Actividades, Eventos 
de Promoción, Difusión y/o Análisis 

de Derechos Humanos 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Humanos 

Revisó 
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l. Objetivo. 

Establecer los lineamientos para realizar las actividades y/o eventos de análisis y difusión 
institucional de derechos humanos, así como en colaboración con instancias públicas y/u 
organizaciones de la sociedad civil. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Derechos Humanos (DEPADH) llevará a 
cabo procesos de vinculación y articulación con la sociedad civil nacional o internacional, 
colectivos y colectivas y/o ciudadanía, instancias públicas, organismos internacionales, a través 
del impulso de: 

a) Agendas de derechos humanos; y 
b) Temas emergentes. 

2. La Dirección de Agendas en Derechos Humanos (DADH) presentará las propuestas de las 
actividades y/o eventos relacionadas con las agendas de derechos humanos y/o temas 
emergentes a promover, a través de una nota informativa (anexo 1) la cual deberá contener los 
siguientes puntos: 

a) Objetivo; 
b) Programa preliminar; 
c) Fecha propuesta; 
d) Especificar si considera la participación de la persona titular de la Presidencia de la 

Comisión de Derechos Humanos; 
e) Especificar si considera la participación de la persona titular de otras instancias; 
f) Información referente a la participación de áreas internas (de ser el caso) ; 
g) Información referente a la participación de la sociedad civil y/o instancias públicas con las 

que se vinculará; y 
h) Punteo y desglose de los recursos de logística o económicos que se requieren . 

3. La DEPADH recibirá la propuesta y la presentará ante la persona titular de la Presidencia para 
su autorización, con posterioridad realizará los trámites correspondientes para poder agenciar 
el evento (anexos 2 y 3). 

4. La Coordinación General de Promoción e Información (CGPI) será la encargada de realizar las 
tareas de difusión de las actividades y/o eventos a realizarse, cuando se requiera, tales como: 

a) Diseño de invitación; 
b) Convocatorias a medios de comunicación; 
c) Difusión en página institucional y redes institucionales; 

Brisa Maya Solfs Ventura 
Directora Ejecutiva de Prom ción y Agendas 

· en Derechos Hu nos 

Revisó 

Brisa Maya Solfs Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 
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Qo..o~ Difusión y/o Análisis de Derechos Humanos elaboración: 

d) Transmisión de evento; y 
e) Registro de video y foto; 

5. La DADH planeará y gestionará las actividades logísticas que deban realizarse: antes 
(planeación), durante (coordinación) y después del evento (evaluación del evento) -Anexo 4-; 
asimismo, podrá realizar propuestas de las personas invitadas para ponentes, moderadores y 
comentaristas. 

6. La Dirección General de Administración revisará las solicitudes recibidas por parte de la 
Dirección Ejecutiva y otorgará la respuesta pertinente en tiempo y forma para que se continúe 
con el proceso y así estar en las condiciones de llevar a cabo el evento. 

Rocl a 
Directora de umanos 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y A 

en Derechos Humanos 

Revisó 
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VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos 

65. Organización de Actividades, Eventos de Promoción, 
Difusión y/o Análisis de Derechos Humanos 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

4 de 12 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Recibe propuesta (Anexo 1) y 
elabora nota informativa y presenta 
para su autorización. acuerdo a la 
Política 1 y envía 

2. Recibe Nota Informativa 

¿Autoriza la ejecución de la 
propuesta? 

2.1 No. Termina el procedimiento. 

2.2 Sí. Continúa el procedimiento. 

3. Recibe autorización y turna. 

4. Elabora materiales y difunde. 

5. Realiza Tramites, elabora solicitud 
de la sala y la ficha de eventos 
institucionales. (Anexos 2 y 3) y envía. 

6. Recibe, verifica y otorga respuesta 

DEPADH 

( ) 

l 
1 

1 

3 

1 

DADH CGPI Presidencia DGA 

. 2 -

6 
' 

2.1 

' 

2.2 

1 

4 

5 1 

sobre la disponibilidad de espacios e 6 
insumos para la realización de la 
actividad y/o evento e informa. l 

LAJ 
Brisa Maya Solls Ventura 

Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 
-Brisa Maya Solls Ventura 

Director Ejecutiva de Promoción y Agendas 
en Derechos Hu nos en Derechos Humanos 

Revisó Vo.Bo. 
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Derechos Humanos 

65. Organización de Actividades, Eventos de Promoción, 
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Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

5 de 12 

CDHCM-MPE-2020 

03/11/21 

Responsable 

Actividad 

7. Recibe respuesta e instruye. 

8. Organiza y realiza tareas para la 
ejecución de la actividad y/o evento y 
envía para visto bueno, conforme a la 
Política de Operación número 6.1. 

9. Revisa y valida las acciones previas al 
evento y autoriza su ejecución. 

1 O. Realiza el evento. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

DEPADH DADH 

,. 

7 

8 

9 

1 10 

.. 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 

IV. Referencias 

V. Glosario 

de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Incidencia. Incentivar el ejercicio de la ciudadanía activa, para la 
generación de opinión pública, vigilancia social en espacios para la 
exigibilidad y justiciabilidad de los derechos. 

Brisa Maya Solfs Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Huma 

Revisó 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 6 de 12 

VIII. Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en 
Derechos Humanos Código: CDHCM-MPE-2020 

65. Organización de Actividades, Eventos de Promoción, Fecha de 
03/11/21 Difusión y/o Análisis de Derechos Humanos elaboración: 

Promoción. Acciones de difusión y exigibilidad de los estándares 
en derechos humanos para su inclusión en la agenda legislativa y 
de políticas públicas. 

Anexo 1. Nota informativa con la propuesta de la actividad y/o 
evento. 

VI. Relación de anexos Anexo 2. Oficio de solicitud de la sala a la DGA. 

Anexo 3. Ficha institucional de eventos. 

Anexo 4. Ficha de seguimiento de tareas (check list) . 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 

VII. Resumen de cambios en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
publicado el 23 de octubre de 2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad 
de México y sus reformas; y el Manual de Organización General 
vigente. 

Brisa Maya Solls Ventura 
Directora Ejecutiva de Promoción y Agendas 

en Derechos Hu anos 

Revisó 
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Anexo 1. 

Nota informativa: Propuesta de actividades y/o eventos 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS 

Nota Informativa 

Asunto: Propuesta de (actividad o evento) 
Ciudad de México, a (fecha y año) 

Para: (Nombre y cargo de la persona titular) 
De: (Nombre y cargo de la persona que suscribe) 

Por este conducto se presenta para su consideración, la siguiente: 

• Propuesta de (actividad o evento) 

• Justificación que permita determinar la pertinencia 

• Objetivo 

• Programa propuesto 

• Otra información que se considere relevante 

~r lo anterior .. .. 

En espera de indicaciones, atentamente. 

(Firma de la persona que suscribe) 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

Manual de Procedimientos Específico Código: CDHCM-MPE-2020 

65. Organización de Actividades, Eventos de Promoción, Fecha de 03/11/21 
Difusión y/o Análisis de Derechos Humanos elaboración: 

Oficio de solicitud de sala a la DGA 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS ,~~!<,w·+\ 

"" ~ Asunto: (Descripción de la solicitud) 
i º a 
4 0 Oficio Número: CHDCM/OI/DEPADH/---/20_ 

4 C/uo¡,¡,rJ;..# Ciudad de México, a (fecha y año) 
(NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN) 
PRESENTE 

Por medio del presente se solicita, en caso de no existir inconveniente, su 
colaboración para reservar (señalar el tipo de sala o espacio que se qu~ 
reservar para el evento), día o días, mes, año y hora en la que se realizará el 
evento, a fin de llevar a cabo (nombre del evento). 

La ficha de eventos institucionales, se enviará a la brevedad. 

Sin otro particular, reciba un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

(NOMBRE Y FIRMA 
DE LA PERSONA TITULAR DE LA 

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y AGENDAS EN DERECHOS 
HUMANOS) 



otllECHo.r Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 13, Manual de Procedimientos Específico Código: CDHCM-MPE-2020 
?> º a 

q,. o 65. Organización de Actividades, Eventos de Promoción, Fecha de 
03/11/21 4 ~ ~ ,# Difusión y/o Análisis de Derechos Humanos elaboración: 

Anexo 3. 
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.0) COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Derechos Humanos 

Ficha de Reuniones/Eventos Institucionales Virtuales 

Nombre del evento 

fecha y hora 

JUSTFICACIÓN 

OBJETIVO 

PARTICIPANTES 

PROGRAMA 
(FORMATO HÍBRIDO) 

CONVOCAN 

Retponsables 

REQUERIMIENTOS 
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Anexo 4. 

Nombre del evento 
Res onsable* 

FICHA DE SEGUIMIENTO INTERNO 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PROMOCIÓN Y AGENDAS EN DERECHOS HUMANOS 

FICHA DE SEGUIMIENTO INTERNO DE LA DEPADH 

Fecha del evento: 

'La persona responsable del evento deberá estar presente desde el Inicio y hasta la conclusión del mismo y verificar la devolución del equipo. 

ANTES DEL EVENTO ESTATUS OBSERVACIONES 
1 Elaborar y enviar al área de apoyo de gestión de la 

DEPADH la "Ficha de requerimientos". 
2 Confirmar la asiqnación de la sala. 

- Enviar invitaciones personalizadas, confirmar de 
3 recibido y posteriormente confirmar asistencia. 

- Verificar aue los directorios estén actualizados 
- Solicitar intérprete de lengua de señas mexicana. 

4 - Entregar el programa del evento y , de ser 
posible, las oalabras o discursos que se diriqirán. 

5 Carta responsiva de la organización o instancia 
que solicita el uso de las instalaciones 

6 Solicitar estacionamientos. 
7 Proqrama. 
8 Punteo o discurso. 
9 Guion oara conducción del evento. 
10 Listas de asistencia. 
11 Personificad ores. 
12 Computadora v clave de Internet (si se requiere). 

Entrega de premios: 
13 - Solicitar gestión de cheques. 

- Diseño de constancias. 
- Solicitud de impresión de constancias. 
- Firma de constancias 

Logística (un día antes, verificar): 
- Scouting 
- Montaje del presídium y de la sala. 

14 - Prever espacios para invitados especiales. 
- Verificar que se han hecho pruebas de 

video y de audio 
- Verificar el back. 
- Colocar personificadores (de acuerdo al 

oroarama y el presídium). 

, r'"v 
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65. Organización de Actividades, Eventos de Promoción, 
Difusión y/o Análisis de Derechos Humanos 

- Verificar que en la sala haya espacios para 
personas con discapacidad (sillas de 
ruedas). 

Difusión/ Solicitar a la CGPI: 
- Diseño y difusión en la página de Internet 

15 de la invitación electrónica. 
- Diseño del "back" y/o cualquier otro 

elemento 
- Edición del video (si fuera el caso). 
- Cobertura del evento (transmisión vía 

redes sociales, y/o foto, y/o video). 
- Cobertura de orensa (si fuera el caso). 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
elaboración: 03/11 /21 

DURANTE EL EVENTO ESTATUS OBSERVACIONES 
16 Asignar persona responsable del área de reaistro. 
17 Instalar mesa de reaistro. 
18 Asignar responsable de la recepción de invitados 

especiales. 
19 Coordinar con la DPI el espacio para la intérprete 

del LSM. 
DESPUES DEL EVENTO 

20 Devolución del equipo de cómputo al área de 
apoyo de gestión de la Dirección Ejecutiva de 
Promoción v Aoendas v Derechos Humanos. 

22 Entregar las listas de asistencia debidamente 

ESTATUS OBSERVACIONES 

/ v llenadas para su archivo v respaldo institucional. L..--J....:..:..=..:...=.=.....i::.==--=-=-==-::::.......,_~~=:..:..=..:...:.;______¡_ __ ,_L__ ___ ____J 
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IX. De la Dirección Ejecutiva de Seguimiento 
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51. Seguimiento a Recomendaciones 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Abraham EII Cruz Cruz Jefa del Departamento 

Visitador Adjunto de Seguimiento de Información y Seguimiento 
Carlos Cortés Rodríguez María Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarillo 
Visitador Adjunto de Lucha Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento 
Contra la Impunidad de Información v Seouimiento 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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l. Objetivo. 

Establecer las actividades y tareas que el personal adscrito a la Dirección Ejecutiva de Seguimiento 
deberá de realizar, a fin de desarrollar adecuadamente la etapa de seguimiento a 
Recomendaciones, de conformidad con la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México, su Reglamento Interno y la normatividad local, nacional e internacional 
aplicable en materia de derechos humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. La Recomendaciones emitidas por la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 
deberán ser remitidas por las Visitadurías Generales, mediante oficio, a la Dirección Ejecutiva 
de Seguimiento. Dichos instrumentos recomendatorios deberán venir acompañados de: 

a) Recomendación y anexos originales, firmados por la persona titular de la Presidencia. 

b) Copia certificada de las notificaciones de emisión del instrumento recomendatorio a las 
autoridades responsables y a las víctimas reconocidas en la Recomendación. 

c) Listado de víctimas con nomenclatura de identificación, datos de localización e 
información de último contacto. 

d) Archivos digitales en formatos editable y no editable, de la Recomendación y sus 
anexos. 

2. La persona titular de la Dirección de Seguimiento y Lucha Contra la Impunidad, asignará a las 
personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de Seguimiento, las Recomendaciones remitidas al 
Área, conforme a un rol previamente establecido, el cual se diseñará de acuerdo al nivel de 
puesto, la temática de las Recomendaciones emitidas, así como el número y la naturaleza de 
los instrumentos recomendatorios previamente asignados. No obstante, por necesidades 
propias del servicio de la Dirección Ejecutiva de Seguimiento, dicho rol podrá ser obviado 
cuando se estime pertinente. 

3. Las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de Seguimiento recibirán la Recomendación que 
les sea asignada y revisarán que esta se encuentre acompañada de la totalidad de la 
documentación respectiva; en caso de que la documentación se encuentre incompleta o sea 
errónea, informará a la persona Visitadora Adjunta de Seguimiento, quien formulará la petición '\)/ 
a la Visitaduría General correspondiente, para subsanar dicha falencia . \ 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Abraham Eli Cruz Cruz Jefa del Departamento 

Visitador Adjunto de Seguimiento de Información y Seguimiento Maria Luisa del Pilar García Hernández 
Mauricio Rubén Torres Camarillo Carlos Cortés Rodríguez 

Directora Ejecutiva de Seguimiento 
Jefe del Departamento Visitador Adjunto de Lucha 

de Información II Seauimiento Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 



ot.JECHoJ' Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 4 de42 

,~+. 
f ~\ IX. Dirección Ejecutiva de Seguimiento Código: CDHCM-MPE-2020 
~ o ~ 
q. ci 

51 . Seguimiento a Recomendaciones 
Fecha de 

4 ~ ~, elaboración: 
26/11/19 

4. Las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de Seguimiento establecerán comunicación con 
las víctimas reconocidas en las Recomendaciones que les sean asignadas y les informarán 
sobre la asignación de la Recomendación, el contenido del instrumento recomendatorio, los 
plazos para que las autoridades den respuesta a la Recomendación y las atribuciones de la 
Dirección Ejecutiva de Seguimiento. 

Del seguimiento al cumplimiento de Recomendaciones. 

5. Las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de Seguimiento darán seguimiento al 
cumplimiento de las Recomendaciones calificadas como aceptadas, de acuerdo a los términos 
y plazos de cumplimiento de los puntos recomendatorios, observando en todo momento los 
principios de debida diligencia, dignidad, enfoque diferencial, igualdad y no discriminación, pro 
víctima, integralidad, no victimización secundaria, progresividad, transparencia, entre otros, 
para lo cual llevarán a cabo, por lo menos, las siguientes acciones: 

a) Integrar de forma permanente un expediente físico y electrónico de seguimiento de las 
Recomendaciones a su cargo, a fin de sistematizar cronológicamente las gestiones y 
constancias del avance al cumplimiento de lo recomendado. 

b) Recibir y analizar oportunamente las pruebas de cumplimiento aportadas por las 
autoridades responsables, para valorar el avance en las medidas recomendadas, con 
base en los parámetros establecidos en los puntos recomendatorios. 

c) Elaborar oficios de solicitudes de información, intervención y/o colaboración a las 
autoridades recomendadas para impulsar el cumplimiento de los Instrumentos 
recomendatorios a su cargo, de acuerdo con la valoración realizada a las pruebas de 
cumplimiento aportadas por la autoridad , en caso de existir, así como los términos y los 
plazos de cumplimiento. 

d) Realizar consultas con personas especialistas en las temáticas de las 
Recomendaciones a su cargo, en aquellos casos en que se requiera un enfoque 
especializado para la valoración de pruebas de cumplimiento o medidas recomendadas 
por la Comisión. 

e) Proponer y llevar a cabo diligencias y visitas de verificación de forma periódica, de 
acuerdo con la naturaleza, términos y plazos de los puntos recomendatorios sujetos a 
seguimiento, a fin de constatar el cumplimiento de las medidas recomendadas. Los 
resultados se asentarán en actas circunstanciadas. 

Airam Eiko Nashiki Juárez Abraham Eli Cruz Cruz 
Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 

de Información y Seguimiento Carlos Cortés Rodríguez 
Maria Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarilla Visitador Adjunto de Lucha 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento Contra la Impunidad 
de Información v Seouimiento 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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f) Proponer y participar en reuniones y mesas de trabajo con autoridades responsables, 
para acordar medidas de atención a víctimas y cumplimiento de puntos 
recomendatorios. Los resultados y acuerdos se asentarán en actas circunstanciadas. 

g) Brindar acompañamiento a víctimas reconocidas en las Recomendaciones a su cargo, 
previa solicitud de las mismas, ante las instituciones responsables o aquellas 
relacionadas con las medidas recomendadas en su favor, a fin de evitar su victimización 
secundaria u orientarlas en los procesos de los que formen parte, cuando éstos se 
encuentren relacionados con el Instrumento recomendatorio. 

h) Sostener reuniones y comunicaciones con personas víctimas reconocidas en las 
Recomendaciones a su cargo, previa solicitud de las mismas, para proporcionarles 
información respecto del cumplimiento de los puntos recomendatorios y darles 
orientación sobre las medidas recomendadas que les atañen o requieran de su 
participación. Los resultados los asentarán en actas circunstanciadas. 

i) Elaborar solicitudes de medidas cautelares o precautorias mediante oficio, de 
conservación o de restitución en aquellos casos en que se advierta la posible ocurrencia 
de violaciones a derechos humanos, en cuestiones relacionadas con víctimas 
reconocidas y situaciones relacionadas con las Recomendaciones a su cargo. 

j) Realizar vistas para el inicio de procedimientos administrativos y/o de responsabilidad 
en contra de personas servidoras públicas, cuando adviertan la posible comisión de 
actuaciones irregulares, relacionadas con víctimas o acciones recomendadas 
contempladas en los Instrumentos a su cargo. 

k) Solicitar la incorporación de procedimientos administrativos y/o penales iniciados en 
contra de personas servidoras públicas al Programa de Lucha Contra la Impunidad, 
relacionados con las Recomendaciones a su cargo, cuando se cuente con los números 
de procedimiento correspondientes y toda aquella información y documentación que 
posibilite la clara identificación de estos. 

De la prórroga al plazo de cumplimiento de puntos recomendatorios. 

6. Las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de Seguimiento revisarán permanentemente los 
plazos de cumplimiento de los puntos de las Recomendaciones a su cargo y advertirán el 
agotamiento de los plazos de cumplimiento de estos, con base en los siguientes criterios: 

6.1 Para los puntos recomendatorios cuyos plazos de cumplimiento sean menores a 90 
días naturales, no procederá la notificación de agotamiento del plazo de cumplimiento 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Abraham EII Cruz Cruz 

Jefa del Departamento 
Visitador Adjunto de Seguimiento de Información y Seguimiento Maria Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarlllo Carlos Cortés Rodríguez 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento Visitador Adjunto de Lucha 

de Información v Seauimiento Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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ni la concesión de prórroga , por lo que se procederá a proponer el acuerdo de 
conclusión del punto recomendatorio bajo la causal de incumplimiento. 

6.2 Respecto de los puntos recomendatorios con plazos de cumplimiento mayores a 90 
días naturales, elaborarán la notificación a la autoridad recomendada sobre el 
agotamiento del plazo de cumplimiento, misma que, una vez revisada por la persona 
Visitadora Adjunta de Seguimiento y validada por la persona Titular de la Dirección de 
Seguimiento y Lucha Contra la Impunidad, será suscrita por la persona Titular de la 
Dirección Ejecutiva de Seguimiento, dentro de los 15 días naturales previos a la 
finalización del plazo de cumplimiento. 

7. En caso de que la autoridad responsable solicite el otorgamiento de una prórroga para el 
cumplimiento del punto recomendatorio, las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de 
Seguimiento, con base en las pruebas de cumplimiento contenidas en el expediente de 
seguimiento, analizarán la solicitud de prórroga correspondiente, en caso de existir, y 
elaborarán un proyecto de Acuerdo de Prórroga y notificación a la autoridad correspondiente, 
mismos que, una vez revisados por la persona Visitadora Adjunta de Seguimiento y validados 
por la persona Titular de la Dirección de Seguimiento y Lucha Contra la Impunidad, serán 
suscritos por la persona titular de la Dirección Ejecutiva de Seguimiento. 

8. Si la autoridad responsable no sol icita la concesión de una prórroga al plazo de cumplimiento 
del punto recomendatorio o no se autoriza la misma, las personas Visitadoras Adjuntas de 
Seguimiento, procederán a proponer el acuerdo de conclusión del punto recomendatorio 
respectivo bajo la causal de incumplimiento. 

Airam Eiko Nashiki Juárez Abraham Eli Cruz Cruz 
Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 

de Información y Seguimiento 
Carlos Cortés Rodrlguez 

Maria Luisa del PIiar García Hernández 
Mauricio Rubén Torres Camarillo Visitador Adjunto de Lucha 

Directora Ejecutiva de Seguimiento 
Jefe del Departamento Contra la Impunidad 

de Información v Seauimiento 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Remite las Recomendaciones 
emitidas. 

2. Asigna las Recomendaciones 
emitidas. 

3. Reciben las Recomendaciones 
asignadas y establecen comunicación 
con las víctimas. 

4. Valoran la respuesta de la autoridad 
recomendada. 

5. Califica la aceptación o no aceptación 
de las Recomendaciones. 

6. Informan a las víctimas y autoridades 
la calificación de aceptación o no 
aceptación de las Recomendaciones. 

¿ Se calificó como aceptada? 

6.1 Sí. Pasa a la actividad número 11 . 

6.2 No. Continúa el procedimiento. 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Mauricio Rubén Torres Camarillo 

Jefe del Departamento 
de Información v Seouimiento 

Elaboró 

( 

Visitadurlas 
Generales 

i 
1 

1 

) 

Dirección Ejecutiva de 
Seguimiento 

5 

1 

Abraham Eli Cruz Cruz 
Visitador Adjunto de Seguimiento 

Carlos Cortés Rodríguez 
Visitador Adjunto de Lucha 

Contra la Impunidad 

Revisó 

Dirección de 
Seguimiento y Lucha 
Contra la Impunidad 

2 

1 

Visitaduria Adjunta 
de Apoyo de 
Seguimiento 

3 

4 

1 

6 

Si No 

6.1 

, 

6.2 

Maria Luisa del Pilar García Hernández 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Vo.Bo. 
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Actividad 

7. Solicita la reconsideración a la 
respuesta de no aceptación de las 
Recomendaciones. 

8. Recibe y valora la respuesta a la 
solicitud de reconsideración comunicada 
por la autoridad recomendada. 

9. Propone a la persona titular de la 
Presidencia, la remisión de las 
Recomendaciones a la COAVI o a la 
CEAV. 

10. Informa a las víctimas la calificación 
de aceptación o no aceptación de las 
Recomendaciones, derivada de las 
solicitudes de reconsideración. 

¿La calificación fue de aceptación? 

10.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

10.2 No. Termina el procedimiento. 

Airam Eiko Nashlki Juárez 

Dirección Ejecutiva 
de Seguimiento 

, 

7 

1 

Abraham EH Cruz Cruz 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Dirección de Seguimiento y 
Lucha Contra la Impunidad 

• 
9 

1 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Visitaduria Adjunta de 
Apoyo de Seguimiento 

J, 

8 

T 

l 
10 

~ j 

10.1 

1r 

10.2 

~ 

[ 8 J -

Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 
de Información y Seguimiento María Luisa del Pilar García Hernández 

Carlos Cortés Rodríguez 
Mauricio Rubén Torres Camarilla Visitador Adjunto de Lucha 

Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento Contra la Impunidad 
de Información v Seauimiento 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividad 

11. Da seguimiento al cumplimiento de 
las Recomendaciones aceptadas. 

12. Supervisa las acciones propuestas 
para impulsar el cumplimiento de las 
Recomendaciones. 

13. Valida las acciones de seguimiento al 
cumplimiento de las Recomendaciones. 

14. Informa a las víctimas 
periódicamente sobre el c umplimiento de 
las Recomendaciones. 

15. Revisa permanentemente los plazos 
de cumplimiento de los puntos 
recomendatorios. 

16. Advierte agotamiento de plazo de 
cumplimiento de puntos 
recomendatorios. 

17. Notifica a las autoridades 
recomendadas el agotamiento del plazo 
de cumplimiento de los puntos 
recomendatorios. 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Mauricio Rubén Torres Camarillo 

Jefe del Departamento 
de Información v Se¡¡uimiento 

Elaboró 

Dirección Ejecutiva de 
Seguimiento 

Dirección de 
Seguimiento y Lucha 
Contra la Impunidad 

,1, 

13 

17 

,1, 

Abraham Eli Cruz Cruz 
Visitador Adjunto de Seguimiento 

Carlos Cortés Rodriguez 
Visitador Adjunto de Lucha 

Contra la Impunidad 

Revisó 

Visitaduria Adjunta 
de Seguimiento 

12 

Visitaduria Adjunta 
de Apoyo de 
Seguimiento 

y 
11 

14 

15 

16 

1 

Maria Luisa del Pilar García Hernández 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividad 

¿ Las autoridades notificadas solicitan 
prórroga? 

17.1 Sí. Continúa el procedimiento. 

17.2 No. Pasa a la actividad 19. 

18. Emite los Acuerdos de prórroga a las 
autoridades responsables y regresa a la 
actividad 11 . 

19. Analizan las pruebas de 
cumplimiento de puntos 
recomendatorios y elaboran los 
proyectos de Acuerdos de Conclusión. 

20. Revisa los proyectos de Acuerdos de 
Conclusión de puntos recomendatorios. 

21 . Valida los proyectos de Acuerdo de 
Conclusión de puntos recomendatorios. 

22. Aprueba y suscribe Acuerdos de 
Conclusión de puntos recomendatorios. 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Mauricio Rubén Torres Camarilla 

Jefe del Departamento 
de Información v Secuimiente 

Elaboró 

Dirección Ejecutiva de 
Seguimiento 

Dirección de 
Seguimiento y Lucha 
Contra la Impunidad 

c 

Si No 

,Ir 

17.1 

' 

17.2 

~ 

18 

1 

21 

22 
1 

L:J 
Abraham Elí Cruz Cruz 

Visitador Adjunto de Seguimiento 
Carlos Cortés Rodríguez 

Visitador Adjunto de Lucha 
Contra la Impunidad 

Revisó 

Visitaduria Adjunta 
de Seguimiento 

20 

1 

Visitaduria Adjunta 
de Apoyo de 
Seguimiento 

• 
19 

1 

Maria Luisa del Pilar García Hernández 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Ve.Be. 
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Responsable 

Actividad 

23. Elabora proyecto de Acuerdos de 
Conclusión de Recomendaciones. 

24. Revisa los proyectos de Acuerdos de 
Conclusión de Recomendaciones. 

25. Valida los proyectos de Acuerdo de 
Conclusión de Recomendaciones. 

26. Autoriza y remite a la persona titular 
de la Presidencia, los Acuerdos de 
Conclusión de Recomendación y sus 
notificaciones. 

27. Informa a las víctimas y autoridades 
sobre la conclusión de puntos 
recomendatorios y Recomendaciones. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Alram Eiko Nashiki Juárez 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Mauricio Rubén Torres Camarillo 

Jefe del Departamento 
de Información v Seauímlento 

Elaboró 

Dirección Ejecutiva de 
Seguimiento 

Dirección de 
Seguimiento y Lucha 
Contra la Impunidad 

25 

1 

26 

27 

Abraham EH Cruz Cruz 
Visitador Adjunto de Seguimiento 

Carlos Cortés Rodrlguez 
Visitador Adjunto de Lucha 

Centra la Impunidad 

Revisó 

Visitaduria Adjunta 
de Seguimiento 

24 

1 

Visitaduria Adjunta 
de Apoyo de 
Seguimiento 

23 

Maria Luisa del Pilar García Hernández 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Va.Be. 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Mauricio Rubén Torres Camarilla 

Jefe del Departamento 
de Información v Seguimiento 

Elaboró 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Acuerdo de calificación. Documento elaborado por la Dirección 
Ejecutiva de Seguimiento, en el cual se determina, de forma 
fundada y motivada, la calificación de aceptación o no aceptación 
de una Recomendación, con base en la respuesta proporcionada 
por la autoridad responsable. 

Solicitud de reconsideración. Documento elaborado por la 
Dirección Ejecutiva de Seguimiento, derivado de una respuesta de 
no aceptación de una Recomendación dirigida a una autoridad 
responsable, en el cual , de manera fundada y motivada, se exponen 
los argumentos procedentes para que la autoridad modifique su 
respuesta negativa y acepte la Recomendación que se le dirigió. 

Pruebas de cumplimiento. Documentos físicos, contenidos en el 
expediente de seguimiento de las Recomendaciones aceptadas, 
aportadas por la autoridad recomendada o elaboradas por las 
personas Visitadoras Adjuntas de Seguimiento, mediante las cuales 
se acreditan avances en el cumplimiento de lo recomendado. 

Acuerdo de prórroga. Documento elaborado por la Dirección 
Ejecutiva de Seguimiento, en el cual se determina, de forma 
fundada y motivada, otorgar o no una prorroga a la autoridad 
responsable, debido al agotamiento del plazo para el cumplimiento 
de los puntos recomendatorios. 

Acuerdo de conclusión de punto recomendatorio. Documento 
elaborado por la Dirección Ejecutiva de Seguimiento , en el cual se 
determina, de forma fundada y motivada, la conclusión del 
seguimiento a los puntos contenidos en una Recomendación, de 
acuerdo con la siguiente calificación: 

Abraham EII Cruz Cruz 
Visitador Adjunto de Seguimiento 

Carlos Cortés Rodríguez 
Maria Luisa del Pilar García Hernández 

Visitador Adjunto de Lucha 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Contra la Impunidad 

Revisó Vo.Bo. 
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51 . Seguimiento a Recomendaciones 
Fecha de 

26/11/19 4~tfe., elaboración: 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Mauricio Rubén Torres Camarilla 

Jefe del Departamento 
de Información v Seauimiento 

Elaboró 

• Cumplido: Cuando la autoridad acreditó haber dado 
cumplimiento en los términos emitidos. 

• Incumplido: Cuando una vez transcurrido el plazo otorgado 
para su cumplimiento, la autoridad no haya acreditado 
ningún avance para cumplir con lo aceptado. 

• Archivo: Cuando se concluye por las siguientes causales: por 
quedarse sin materia, por falta de interés de las víctimas 
respecto de medidas que les atañen directamente; por 
tratarse de medidas que atañan directamente a las personas 
víctimas y resulte imposible su localización; y por haber 
cambiado las circunstancias de hecho o de derecho respecto 
al contexto en que la Recomendación fue emitida. 

Acuerdo de conclusión de Recomendación. Documento 
elaborado por la Dirección Ejecutiva de Seguimiento , en el cual se 
determina, de forma fundada y motivada, la conclusión de un 
Instrumento recomendatorio de acuerdo con la siguiente 
calificación: 

• Cumplidas, cuando la totalidad de los puntos 
recomendatorios hayan sido cumplidos o se hayan archivado 
por causas no atribuibles a la autoridad. 

• Cumplidas insatisfactoriamente, cuando existan puntos 
incumplidos o archivados por causas atribuibles a la 
autoridad. 

• Incumplida, cuando la totalidad de los puntos 
recomendatorios no se hayan cumplido. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Abraham Eli Cruz Cruz 
Visitador Adjunto de Seguimiento María Luisa del Pilar García Hernández 

Carlos Cortés Rodríguez Directora Ejecutiva de Seguimiento 
Visitador Adjunto de Lucha 

Contra la Impunidad 

Revisó Ve.Be. 
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52. Seguimiento a Recomendaciones 
Generales 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Abraham Eli Cruz Cruz 

Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 
de Información y Seguimiento 

Carlos Cortés Rodríguez 
María Luisa del Pilar Garcia Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarillo 
Visitador Adjunto de Lucha 

Directora Ejecutiva de Seguimiento 
Jefe del Departamento Contra la Impunidad 

de Información v Seauimlento 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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52. Seguimiento a Recomendaciones Generales Fecha de 
26/11 /1 9 ~~ elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer las actividades y tareas que el personal adscrito a la Dirección Ejecutiva de Seguimiento 
deberá realizar, a fin de desarrollar adecuadamente la etapa de seguimiento a Recomendaciones 
Generales, de conformidad con la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México, su Reglamento Interno y la normatividad local, nacional e internacional aplicable en 
materia de derechos humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. Las Recomendaciones Generales deberán ser remitidas por las Visitadurías Generales, 
mediante oficio, el cual deberá estar acompañado por: 

a) Recomendación General y anexos originales, firmados por la persona titular de la 
Presidencia. 

b) Copia certificada de las notificaciones de emisión del instrumento recomendatorio a las 
autoridades responsables. 

c) Archivos digitales, en formatos editables y no editables, de la Recomendación General 
y sus anexos. 

2. La persona titular de la Dirección Ejecutiva de Seguimiento, asignará a las personas titulares 
del Departamento de Información y Seguimiento, las Recomendaciones Generales remitidas al 
Área, conforme a un rol previamente establecido, la temática de las Recomendaciones emitidas, 
así como el número y la naturaleza de los Instrumentos recomendatorios generales previamente 
asignados. No obstante, por necesidades propias del servicio de la Dirección Ejecutiva de 
Seguimiento, dicho rol podrá ser obviado cuando se estime pertinente . 

3. Las personas titulares del Departamento de Información y Seguimiento, recibirán la 
Recomendación General que les sea asignada y revisarán que esta se encuentre acompañada 
de la totalidad de la documentación respectiva; en caso de que la documentación se encuentre 
incompleta o sea errónea, informarán a la persona titular de la Dirección Ejecutiva quien hará 
las observaciones pertinentes a la Visitaduría General responsable de su emisión, para 
subsanar dicha falencia. 

4. La persona titular de la Dirección Ejecutiva de Seguimiento, establecerá los plazos para el 
cumplimiento de las Recomendaciones Generales conforme a los criterios siguientes, sin ser 
limitativos: 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Abraham EH Cruz Cruz 

Jefa del Departamento 
Visitador Adjunto de Seguimiento de Información y Seguimiento María Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarillo Carlos Cortés Rodríguez 
Directora Ejecutiva de Seguimiento Visitador Adjunto de Lucha 

Jefe del Departamento 
Contra la Impunidad 

de Información v SeQuímiento 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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a) Según la temática abordada. 

b) Conforme a los derechos humanos violados. 

c) Según la cobertura y nivel de impacto de las medidas recomendadas. 

Del seguimiento al cumplimiento de Recomendaciones Generales. 

5. Las personas titulares del Departamento de Información y Seguimiento, darán seguimiento al 
cumplimiento de las Recomendaciones Generales, de acuerdo con los términos y plazos 
propuestos para el cumplimiento de los puntos recomendatorios, para lo cual llevarán a cabo, 
por lo menos, las siguientes acciones: 

a) Integrar de forma permanente un expediente físico y electrónico de seguimiento de las 
Recomendaciones Generales a su cargo, a fin de sistematizar cronológicamente las 
gestiones y constancias del avance y cumplimiento de lo recomendado. 

b) Recibir y analizar oportunamente las pruebas de cumplimiento aportadas por las 
autoridades responsables, para valorar el avance en las medidas recomendadas, con 
base en los parámetros establecidos en los puntos recomendatorios. 

c) Elaborar solicitudes de información, intervención y/o colaboración a las autoridades 
recomendadas para impulsar el cumplimiento de los instrumentos recomendatorios 
generales a su cargo, de acuerdo con la valoración realizada a las pruebas de 
cumplimiento aportadas por la autoridad , en caso de existir, así como los términos y los 
plazos propuestos para el cumplimiento. 

d) Realizar consultas con personas especialistas en las temáticas de las 
Recomendaciones Generales a su cargo, en aquellos casos en que se requiera un 
enfoque especializado para la valoración de pruebas de cumplimiento o medidas 
recomendadas por la Comisión. 

e) Proponer y llevar a cabo diligencias y visitas de verificación de forma periódica, de 
acuerdo con la naturaleza, términos y plazos propuestos para el cumplimiento de los 
puntos recomendatorios, a fin de constatar la implementación de las medidas 
recomendadas. 

f) Proponer y participar en reuniones y mesas de trabajo con autoridades responsables, 
para acordar el cumplimiento de puntos recomendatorios. 

Airam Eiko Nashiki Juárez Abraham Eli Cruz Cruz 
Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 

de Información y Seguimiento Cartos Cortés Rodrlguez 
María Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarillo Visitador Adjunto de Lucha 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento Contra la Impunidad 
de Información v Seauimiento 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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Fecha de 

26/11/19 
~et elaboración: 

g) Informar trimestralmente a la persona Titular de la Dirección Ejecutiva los avances en 
el cumplimiento de las Recomendaciones Generales a su cargo. 

6. Las personas titulares del Departamento de Información y Seguimiento, con base en el análisis 
de las pruebas de cumplimiento aportadas por las autoridades recomendadas, propondrán a la 
persona titular de la Dirección Ejecutiva de Seguimiento, el cumplimiento o incumplimiento de 
las Recomendaciones Generales a su cargo, para proceder a la conclusión de su seguimiento . 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Abraham EII Cruz Cruz 

Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 
de Información y Seguimiento María Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarillo 
Carlos Cortés Rodríguez Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento 
Visitador Adjunto de Lucha 

de Información v Seauimiento 
Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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IX. Dirección Ejecutiva de Seguimiento 

52. Seguimiento a Recomendaciones Generales 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Remite las Recomendaciones 
Generales emitidas. 

2. Asigna las Recomendaciones 
Generales. 

3. Recibe las Recomendaciones 
Generales. 

4. Analiza las Recomendaciones 
Generales para proponer la estrategia de 
seguimiento. 

5. Valora el alcance de las 
Recomendaciones Generales y 
establece los plazos de cumplimiento de 
las mismas. 

6. Da seguimiento al cumplimiento de las 
Recomendaciones Generales, con base 
en la Política de Operación número 5. 

7. Realiza el análisis del cumplimiento de 
las Recomendaciones Generales, de 
conformidad con la Política de Operación 
número 6. 

Airam Elko Nashiki Juárez 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Mauricio Rubén Torres Camarillo 

Jefe del Departamento 
de Información v Seauimiento 

Elaboró 

Visitadurias Generales 

Abraham EH Cruz Cruz 
Visitador Adjunto de Seguimiento 

Carlos Cortés Rodrlguez 
Visitador Adjunto de Lucha 

Contra la Impunidad 

Revisó 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Dirección Ejecutiva de 
Seguimiento 

2 

1 

5 

1 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Departamento 
de lnfomiación y 

Seguimiento 

3 

4 

6 

7 

• 

Maria Luisa del Pilar García Hernández 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Vo.Bo. 

1--
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IX. Dirección Ejecutiva de Seguimiento 

52. Seguimiento a Recomendaciones Generales 

Actividad 

8. Dependiendo del resultado del análisis 
se podrá proceder a la conclusión del 
seguimiento. 

9. Propone a la persona titular de la 
Presidencia el cumplimiento o 
incumplimiento de las Recomendaciones 
Generales. 

1 O. Notifica a las autoridades la 
determinación de cumplimiento o 
incumplimiento de las Recomendaciones 
Generales. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Dirección Ejecutiva 
de Seguimiento 

9 

,, 

10 

e 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Departamento de Información y Seguimiento 

8 

1 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
De México. 

IV. Referencias 
Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

V. Glosario Recomendaciones Generales. Instrumentos emitidos por la 
CDHCM, cuya finalidad es atender problemáticas estructurales o 
intereses difusos derivadas de los exoedientes de queja en trámite 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Abraham Eli Cruz Cruz Jefa del Departamento 

Visitador Adjunto de Seguimiento de Información y Seguimiento Maria Luisa del Pilar García Hernández 
Mauricio Rubén Torres Camarilla Carios Cortés Rodrlguez 

Directora Ejecutiva de Seguimiento 
Jefe del Departamento Visitador Adjunto de Lucha 

de Información y Seguimiento Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 20 de 42 

IX. Dirección Ejecutiva de Seguimiento Código: CDHCM-MPE-2020 

52. Seguimiento a Recomendaciones Generales 
Fecha de 

elaboración: 
26/11/19 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Mauricio Rubén Torres Camarilla 

Jefe del Departamento 
de Información v Seouimiento 

Elaboró 

y cuyo análisis integral permita concluir que no se podrán 
materializar una reparación individual. 

Pruebas de cumplimiento. Documentos físicos, contenidos en el 
expediente de seguimiento de las Recomendaciones Generales, 
aportadas por la autoridad recomendada o elaboradas por las 
personas a cargo de su seguimiento, mediante las cuales se 
acreditan avances en el cumplimiento de lo recomendado. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Abraham Eli Cruz Cruz 
Visitador Adjunto de Seguimiento Maria Luisa del Pilar García Hernández 

Carlos Cortés Rodríguez 
Visitador Adjunto de Lucha 

Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Contra la Impunidad 

Revisó Vo.Bo. 
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~Ot Programa de Lucha Contra la Impunidad elaboración: 

53. Seguimiento a Procedimientos 
Incorporados al Programa de Lucha Contra 

la Impunidad 

Airam Eiko Nashiki Juárez Abraham EII Cruz Cruz 
Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 

de Información y Seguimiento María Luisa del Pilar García Hernández 
Mauricio Rubén Torres Camarilio 

Carlos Cortés Rodríguez Directora Ejecutiva de Seguimiento 
Jefe del Departamento 

Visitador Adjunto de Lucha 

de Información v Se!luimiento 
Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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l. Objetivo. 

Establecer las acciones que deberá llevar a cabo el personal adscrito a la Dirección Ejecutiva de 
Seguimiento, a fin de dar seguimiento a los procedimientos incorporados al Programa de Lucha 
Contra la Impunidad. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva de Seguimiento, a través del Programa de Lucha Contra la Impunidad, 
será el Área responsable de dar seguimiento a los procedimientos penales y administrativos 
que se incorporen al Programa con motivo de la investigación de presuntas responsabilidades 
de personas servidoras públicas vinculadas con violaciones a derechos humanos. 

2. Para la incorporación de un procedimiento, la persona titular de la Visitaduría Adjunta de Lucha 
Contra la Impunidad deberá valorar en un término no mayor a 3 días hábiles, si este cumple 
con lo dispuesto en el Capitulo XI del Reglamento Interno de la Comisión , se procederá a la 
elaboración del "formato de aceptación de incorporación de procedimientos" (ver Anexo 2) . 

De la asignación de procedimientos. 

3. Una vez que un procedimiento se ha incorporado para su seguimiento, mediante el llenado de 
los formatos de "solicitud de incorporación de procedimiento" y "propuesta de incorporación de 
procedimiento" (ver Anexos 1 y 4), la persona titular de la Visitaduría Adjunta de Lucha Contra 
la Impunidad asignará, de manera inmediata, a las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de 
Lucha Contra la Impunidad, atendiendo a los criterios siguientes: 

a) Conforme a un rol previamente establecido, el cual se diseñará de acuerdo con el nivel 
del puesto de las personas Visitadoras Adjuntas, la temática de los procedimientos, así 
como el número y naturaleza de los previamente asignados. No obstante, por 
necesidades propias del servicio, dicho rol podrá ser obviado cuando se estime 
pertinente. 

b) Si el procedimiento se relaciona con un expediente de investigación o Recomendación 
en trámite previamente asignado, se turnará a la persona Visitadora Adjunta que ya 
conoce del caso y tiene a su cargo el seguimiento. 

Del seguimiento a los procedimientos. 

4. Las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de Lucha Contra la Impunidad, darán seguimiento 
a los procedimientos, observando en todo momento , sin ser limitativos, los principios de debida \ -S--
diligencia, dignidad, enfoque diferencial, igualdad y no discriminación, pro víctima, integralidad, \ 

Airam Eiko Nashiki Juárez Abraham Elí Cruz Cruz 
Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 

de Información y Seguimiento Carlos Cortés Rodríguez 
Maria Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarilla Visitador Adjunto de Lucha 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento Contra la Impunidad 
de Información v Seauimiento 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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no victimización secundaria, progresividad y transparencia. Como parte del seguimiento, 
deberán llevarse a cabo las acciones siguientes: 

a) Integrar de forma permanente un expediente físico y electrónico de seguimiento, para 
lo cual se deberán ordenar sistemática y cronológicamente las constancias de sus 
avances. 

b) Recibir y analizar oportunamente los informes rendidos por la autoridad, para valorar el 
avance de los procedimientos. 

c) Elaborar solicitudes de información, intervención y/o colaboración, a las autoridades 
instructoras, para conocer el estado jurídico que guardan los procedimientos. 

d) Proponer y llevar a cabo diligencias y visitas de verificación de forma periódica a fin de 
constatar los avances en la integración de los procedimientos. 

e) Proponer y participar en reuniones y mesas de trabajo con las autoridades, para 
intercambiar información y analizar casos específicos. Los resultados y acuerdos los 
asentarán en actas circunstanciadas. 

f) Brindar acompañamiento a las víctimas reconocidas en los expedientes a su cargo, 
previa solicitud de estas, ante las instituciones responsables para el desahogo de 
diligencias, a fin de evitar su victimización secundaria u orientarlas en los procesos 
relacionados con los procedimientos. 

g) Si derivado de visitas de verificación o el seguimiento a los procedimientos 
incorporados, se tuviera conocimiento de hechos probablemente constitutivos de 
delitos o faltas administrativas, proveer los elementos necesarios a efecto de que el 
Programa valore la posibilidad de dar vista a las autoridades competentes para el inicio 
del procedimiento de responsabilidad que deberá instruirse en contra de la persona 
servidora pública. 

h) Registrar en actas circunstanciadas todas las gestiones que se lleven a cabo como 
parte del seguimiento. 

i) Registrar en el expediente electrónico del Sistema Integral de Gestión de Información 
(SIIGESI} las gestiones que se lleven a cabo como parte del seguimiento. 

5. Las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de Lucha Contra la Impunidad, notificarán a la 
autoridad instructora, la incorporación del procedimiento en un plazo máximo de 15 días hábiles, 

Airam Eiko Nashikl Juárez Abraham Eli Cruz Cruz 
Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 

de Información y Seguimiento Carlos Cortés Rodríguez 
Maria Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarilla Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento 
Visitador Adjunto de Lucha 

de Información v Seauimiento 
Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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contados a partir de la recepción de la solicitud correspondiente. Para lo anterior, elaborarán un 
oficio que deberá cumplir con los objetivos mínimos siguientes: 

a) Brindar información específica sobre el procedimiento y su incorporación al Programa. 

b) Solicitar acceso a las constancias que integran el procedimiento. 

c) Solicitar un informe actualizado sobre el estado que guarda el procedimiento. 

6. Las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de Lucha Contra la Impunidad, establecerán 
comunicación con las personas peticionarias, víctimas o presuntas víctimas, en aquellos casos 
en que estas sean localizables. En la comunicación que se establezca, la persona Visitadora a 
cargo deberá: 

a) Presentarse proporcionando su nombre, cargo y datos de contacto, especificando que 
es la persona encargada del seguimiento. 

b) Recabar datos respecto a la forma en que las personas peticionarias, presuntas 
víctimas o víctimas deseen que se le proporcione información respecto al avance del 
procedimiento, así como los números telefónicos donde podrán ser localizados, el 
horario y/o el domicilio. 

Se informará a las personas peticionarias, presuntas víctimas o víctimas los avances del 
seguimiento, sólo en caso de que proceda, es decir, cuando así se acuerde con ellas o cuando 
lo soliciten vía telefónica, correo electrónico o derivado de una reunión , previamente agenciada, 
en la Comisión. 

7. Las personas Visitadoras adscritas al Programa de Lucha Contra la Impunidad brindarán 
acompañamiento a las personas peticionarias, presuntas víctimas o víctimas; asimismo, 
deberán valorar las circunstancias del caso para determinar si se brinda o no el 
acompañamiento. Para la valoración se tomarán en cuenta los criterios siguientes: 

a) La factibilidad conforme a la disponibilidad del personal. 

b) Cuando se tenga conocimiento de que las personas peticionarias, presuntas víctimas 
o víctimas, son revictimizadas por las autoridades involucradas en el caso. 

c) El tipo de diligencia a desahogarse dentro del procedimiento como: audiencias, 
presentación de testigos, ampliaciones de declaración, dictámenes médico
psicológicos realizados por peritos en la materia. 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Abraham Eli Cruz Cruz Jefa del Departamento 

Visitador Adjunto de Seguimiento de Información y Seguimiento María Luisa del Pílar García Hernández 
Mauricio Rubén Torres Camarillo Carlos Cortés Rodríguez 

Directora Ejecutiva de Seguimiento 
Jefe del Departamento 

Visitador Adjunto de Lucha 

de Información v SeAuimiento Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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8. Las personas Visitadoras adscritas al Programa de Lucha Contra la Impunidad establecerán 
comunicación con las autoridades. El contacto con la autoridad podrá ser a través de reuniones 
de trabajo periódicas, oficios, vía telefónica o cualquier otro medio de comunicación electrónica, 
procurando, en la medida de lo posible, el contacto directo y personal. Se podrán realizar 
reuniones de trabajo con las autoridades instructoras o con las áreas de derechos humanos de 
las dependencias de la Ciudad de México, a efecto de llevar a cabo la revisión de los 
expedientes relacionados con dichas autoridades. La agenda de trabajo que se integre se 
enfocará en la atención de los procedimientos sujetos a seguimiento por dependencia, se 
intercambiará información, se analizarán casos específicos y se tomarán acuerdos. Las visitas 
de verificación tendrán como objetivo actualizar la información de los procedimientos, así como 
advertir tendencias o respuestas atípicas de las autoridades respecto de su integración y 
determinación. 

De la conclusión y baja del Programa. 

9. Aplicará la baja y conclusión de un procedimiento en los siguientes casos: 

a) Una vez que un procedimiento ha sido determinado con una resolución firme, es decir, 
se han agotado las instancias y no existen medios de impugnación pendientes. 

b) Cuando derivado del seguimiento se tiene conocimiento que no hay servidores públicos 
implicados en los procedimientos penales. 

c) Cuando derivado del seguimiento se tiene conocimiento que el número de 
procedimiento incorporado no tiene relación con los hechos de la queja. 

1 O. La conclusión y baja del Programa, se dará conforme a alguna de las siguientes causales: 

a) Absolución; 

b) Acta administrativa improcedente; 

c) Acuerdo de archivo; 

d) Acuerdo de improcedencia; 

e) Acuerdo de no responsabilidad administrativa; 

f) Acuerdo de prescripción; 

Airam Eiko Nashiki Juárez Abraham Elí Cruz Cruz 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Visitador Adjunto de Seguimiento Maria Luisa del Pilar Garcla Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarillo 
Canos Cortés Rodrlguez Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento 
Visitador Adjunto de Lucha 

de Información y Seouimiento 
Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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g) No ejercicio de la acción penal; 

h) No imposición de sanción por el artículo 63 de la Ley Federal de Responsabilidades de 
los Servidores Públicos; 

i) Perdón del ofendido 

j) Reserva; 

k) Resolución; 

1) Sanción; 

m) Sobreseimiento; etc. 

Cuando la conclusión del procedimiento derive de una sanción impuesta a personas servidoras 
públicas, deberá registrarse en el formato de "reporte de sanciones a servidores públicos" (ver 
anexo 3), requisitándose, conforme correspondan, los apartados contenidos en dicho formato, 
adicionalmente se registrará en el expediente electrónico del SIIGESI , la información referente 
a la sanción impuesta. 

De los mecanismos de control. 

11 . Previa implementación de las acciones de las personas Visitadoras Adjuntas de Apoyo de 
Lucha Contra la Impunidad, estas deberán ser revisadas por la persona Visitadora Adjunta de 
Lucha Contra la Impunidad y validadas por la persona titular de la Dirección de Seguimiento y 
Lucha Contra la Impunidad. A su vez, la persona titular de la Visitaduría Adjunta de Lucha 
Contra la Impunidad monitoreará la pertinencia de las labores de integración de los expedientes 
de seguimiento físico, así como el registro y actualización de la información derivada del 
seguimiento en el expediente electrónico del SIIGESI. 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Abraham EH Cruz Cruz Jefa del Departamento 

Visitador Adjunto de Seguimiento de Información y Seguimiento Maria Luisa del Pilar García Hernández 
Mauricio Rubén Torres Camarillo Carlos Cortés Rodrlguez 

Directora Ejecutiva de Seguimiento 
Jefe del Departamento Visitador Adjunto de Lucha 

de Información v SeQuimiento Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 

IX. Dirección Ejecutiva de Seguimiento Código: 

53. Seguimiento a Procedimientos Incorporados al 
Programa de Lucha Contra la Impunidad 

Fecha de 
elaboración: 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Remite la solicitud de incorporación 
(ver Anexos 1 y 4). 

2. Revisa y valora la solicitud. 

¿Cumple con los requisitos de 
incorporación? 

2.1 Sí. Continúa el procedimiento (ver 
Anexo 2). 

2.2 No. Regresa al Área solicitante con 
las observaciones pertinentes. Termina 
el procedimiento. 

3. Se asigna el procedimiento de 
conformidad con la Política de Operación 
número 3. 

4. Realiza el seguimiento 
correspondiente, de acuerdo con la 
Política de Operación número 4 (ver 
Anexo 3). 

5. Supervisa el seguimiento de los 
procedimientos, con base en la Política 
de Operación número 11 . 

Airam Eiko Nashlki Juárez 
Jefa del Departamento 

Visitadurías Generales 

Abraham Elí Cruz Cruz 

Responsable 

Visitaduría Adjunta de Lucha 
Contra la Impunidad 

2 

2.1 

2.2 

3 

5 -~ 
i 

L A__J 
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CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Visitaduría Adjunta 
de Apoyo de Lucha Contra 

la Impunidad 

'. 
4 

1 

Visitador Adjunto de Seguimiento de Información y Seguimiento 
Carlos Cortés Rodríguez Maria Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarillo Directora Ejecutiva de Seguimiento 
Jefe del Departamento Visitador Adjunto de Lucha 

de Información v Seauimiento Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

28 de 42 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

Responsable 

Actividad 

6. Analiza la procedencia de la 
conclusión del seguimiento y, en su caso, 
elabora la propuesta de acuerdo de baja 
y notificación a la autoridad de 
conformidad con la Política de Operación 
número 9. 

7. Define la causal de conclusión de 
conformidad con la Política de Operación 
número 10. 

8. Revisa las propuestas de acuerdos de 
baja y notificación. 

9. Valida los acuerdos de baja y 
notificación. 

10. Autoriza y suscribe los acuerdos de 
baja y notificación. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Visitaduria Adjunta 
de Apoyo de Lucha 
Contra la Impunidad 

6 

. 
7 

Visitaduría Adjunta de 
Lucha Contra la 

Impunidad 

8 

1 

Dirección de 
Seguimiento y Lucha 
Contra la Impunidad 

9 

Dirección Ejecutiva 
de Seguimiento 

10 

IV. Referencias 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. ~ 

Airam Eiko Nashiki Juárez Abraham Elí Cruz Cruz 
Jefa del Departamento Visitador Adjunto de Seguimiento 

de Información y Seguimiento Carlos Cortés Rodríguez 
Maria Luisa del Pilar García Hernández 

Mauricio Rubén Torres Camarillo Visitador Adjunto de Lucha 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Jefe del Departamento 
de Información v Seouimiento 

Contra la Impunidad 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Airam Eiko Nashiki Juárez 
Jefa del Departamento 

de Información y Seguimiento 
Mauricio Rubén Torres Camarillo 

Jefe del Departamento 
de Información v Seauimiento 

Elaboró 

Baja. Conclusión del seguimiento de un procedimiento. 

Incorporación. Inicio del seguimiento de un procedimiento. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las 
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y 
cada documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya 
información, se encuentra sustentada físicamente en los 
documentos integrados dentro del expediente de queja o 
recomendación respectivo. 

Tipo de conclusión. Modalidad en la que se da término al 
seguimiento de un procedimiento. 

Anexo 1. Solicitud de incorporación de procedimientos. 

Anexo 2. Formato de aceptación de incorporación de 
procedimientos. 

Anexo 3. Reporte de sanciones a servidores públicos. 

Anexo 4. Propuesta de incorporación de procedimientos. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Abraham Eli Cruz Cruz 
Visitador Adjunto de Seguimiento 

Carlos Cortés Rodríguez María Luisa del Pilar García Hernández 

Visitador Adjunto de Lucha 
Directora Ejecutiva de Seguimiento 

Contra la Impunidad 

Revisó Vo.Bo. 
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Anexo 1. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE SEGUIMIENTO 

PROGRAMA DE LUCHA CONTRA LA IMPUNIDAD 

SOLICITUD DE INCORPORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

Número de Expediente: L2J 
Fecha en que ocurrieron los hechos: 

n;:iitns de la presunta víctima, víctima 
o representante 

Nombre: 
Género: [TI 
Edad: 
Teléfono: 
Domicilio: 

'Delito/ Falta administrativa: GJ 

::- _ __ _ •h~ .umano Violado: (De ser el caso) 

111 Etapa del Procedimiento de Queja 7 

26/11/19 

Indagación preliminar ( ) Investigación ( ) Determinación ( ) Recomendación ( ) 

1 

ís7 Número: --- Yi 

Tipo de Responsabilidad 

Administrativa ( ) 7 Penal ( ) 

Autoridad Instructora 

8 dad (a cargo del Procedimiento): 

9-------iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii-~~ 

~ t 
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IIINúmero de Procedimiento: 

Autoridad y Servidores Públicos 
Presuntos Responsables 

Nombre (s) del servidor público (s): 0 
Dependencia: 0 
Unidad de adscripción: ~ 

Documentación soporte 

Ultima fecha en la que la autoridad informó de la integración del 
procedimiento: ______ ÍÜl 
No. de oficio emitido por la aut1arícrad: 0 
Procedimiento iniciado por: ~ 

Peticionaria (o) ( ) Presunta víctima ( ) Víctima ( ) 
Gestiones de la Comisión Otro 

onsable de la Elaboración 

Nombre de Visitador Adjunto: ~ 

Fecha: 0 
Vo.Bo. del Director: ___ 1_19_1 _____ _ 

Observaciones: 

Instructivo de llenado 

1. Anotar el número de expediente de queja. 

Firma: ----------•111 
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2. Anotar la fecha completa en que sucedieron los hechos. 

3. Anotar los datos de la presunta víctima o víctima, con los que se cuente. 

4. Anotar el nombre del delito o falta administrativa que se investiga. 

5. Anotar el derecho humano violado. 

6. Seleccionar en qué etapa se encuentra el procedimiento de queja. 

7. Seleccionar el tipo de procedimiento. 

8. Anotar el nombre de la autoridad a cargo del procedimiento. 

9. Anotar el número de procedimiento. 

1 O- Anotar el nombre de la persona servidora pública presunta responsable. 

11. Anotar dependencia a la que pertenece la persona servidora pública presunta responsable. 

12. Anotar la unidad de adscripción a la que pertenece la persona servidora pública de 
referencia. 

13. Anotar la última fecha en la que la autoridad informo del procedimiento. 

14. Anotar el número de oficio mediante el cual la autoridad informo del procedimiento. 

15. Seleccionar según sea el caso por quien fue iniciado el procedimiento. 

16. Anotar el nombre de la persona visitadora responsable de la elaboración de la solicitud. 

17. firma del visitador responsable de la elaboración de la solicitud. 

18. Anotar la fecha de la elaboración de la solicitud de incorporación. 

19. Firma la persona titular de la dirección que da el visto bueno. 

20. Anotar, según corresponda , las observaciones pertinentes del procedimiento. 
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Anexo 2. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE SEGUIMIENTO 

PROGRAMA DE LUCHA CONTRA LA IMPUNIDAD 

FORMATO DE ACEPTACIÓN DE INCORPORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

Número de Expediente: D 
Número de Recomendación: D 
Número de Procedimiento: 

□ Area que solicita la incorporación: GJ 
Autoridad a Cargo: D 
Fecha de Solicitud: [u 
Fecha de aceptación/no aceptación: GJ 
Observaciones: 

~ 
Nombre de la persona responsable del 

programa 

Estatus de aceptación: 
Aceptado O cf:j1ceptadoO 

GJ 
Nombre de la persona titular de la 
Dirección Ejecutiva de Seguimiento 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar el número de expediente de queja. 
2. Anotar el número de Recomendación. 
3. Anotar el número de procedimiento 
4 . Anotar el nombre del área que solicita la incorporación. 
5. Anotar el nombre de la autoridad a cargo del procedimiento. 
6. Anotar la fecha de la solicitud. 
7. Anotar la fecha de la aceptación. 
8. Seleccionar el estado de aceptación. 
9. Anotar si es conveniente alguna observación al respecto. 
1 O. Anotar el nombre y firma de la persona responsable del programa. 
11 . Anotar el nombre o firma de la persona titular de la DES. 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 
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, 
' 

a 
Programa de Lucha Contra la Impunidad elaboración: 26/1 1/19 

COMISIÓN·DE·DERECHOS·HUMANOS-OE·LA-CIUDAD·DE-MÉXICOI 

Agraviadaio):a 1~ 
Tipo ileilenuncia:a 

~ 
Autoridad1esponsable:a ~ 
Autorid ad-a-cargoilel-procedimiento:a ~ 
Numeroile.Procedimiento:a L1 
Tipoile-Violación:u 

~ 

DIRECCIÓN· EJECUTIVA· DE·SEGUIMIENTO, 

PROGRAMA·LUCHA· CONTRA· LA·IMPUNIDADI 

' Reporte· de· Sanoiones· a-Servidores· Pú:blicosl 

Expediente:· Q!J 
Asunto:-~ 

Folio:·[] 

1 

Ciudadile-México, -a·(dia)ile1mes)ileiaño)f , 
D 

D 

D 

D 

ll 

ll 

SERVIDORES·PÚBLICOS·SANCIONAOOS, 

' 1.--Nombreilel-servidor-público:f ~ 
Cargo: ~ 
Tipo-densponsabilidad: ~ 
Sanción:11@] 

~ 
0escripciónite·los·hechos:~ 

ll 

Fecha-de-resolución:~ 

Medios-de-defensa:~ 
1 

ll 

Otras·sanciones:·En·el·Sistema·de Registro-de·Serviclores·Públicos·Sancionados·de·la·Contrabria·General·de· 
: ·Ciudad·de Méxloo,·se·encuentran·reportadas·las·slguientes· sandones:·~ 

(Anexar·cuadro·de·las·sanciones que-aparecen-en la·página·de·la Contrabria·Genera1m 
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Total-<le-sanciones:•u ~ Total-de~ervidores-públlcos-sancionados: n ~ t1 

' ' Baborado-por:I 

~ 1 
( Nombre de-Visitador· o· Visitadora) a a 

ti 

Revisado-por:I 0 1 
( Nombredel1esponsable· del· Programa) a a 

ti 

Autorizado-por:I a 

1 ~ 
(Nombre·de Titular) 
Director-(altiecutivoial-de-s&auimlentoo 

ti 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar el número de expediente de queja. 
2. Anotar que la sanción fue impuesta por la autoridad correspondiente. 
3. Anotar el número de folio consecutivo. 
4. Anotar el nombre de la persona agraviada. 
5. Anotar el tipo de denuncia. 
6. Anotar el nombre de la autoridad responsable. 
7. Anotar el nombre de la autoridad a cargo del procedimiento. 
8. Anotar el número de procedimiento. 
9. Anotar el tipo de violación. 
1 O. Anotar el nombre del servidor público presunto responsable. 
11. Anotar el tipo de responsabilidad. 
12. Anotar el tipo de sanción. 
13. Anotar una breve descripción de los hechos. 
14. Anotar la fecha de resolución. 
15. Anotar los medios de defensa, de ser el caso. 
16. Anotar otras sanciones. 
17. Anotar el número total de sanciones. 
18. Anotar el número de servidores públicos sancionados. 
19. Anotar el nombre del visitador que elabora el reporte. 
20. Anotar el nombre del visitador de lucha contra la impunidad quien revisa. 
21. Anotar el nombre de la o el titular de la Dirección Ejecutiva de Seguimiento, quien autoriza. 
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Anexo 4. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MtXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE SEGUIMIENTO 
PROGRAMA DE L UCHA C ONTRA LA IMPUNIDAD 

PROPUESTA DE INCORPORACIÓN DE PROCEDIMIENTO 

Número de Expediente: [2J 
Fecha en que ocurrieron los hechos: 

[TI 

111 Datos de la presunta víctima o víctima 111 

Nombre: 
Género: 0 
Edad: 
Teléfono: 
Domicilio: 

Delito/ Falta administrativa: 

ho Humano Violado: (De ser el caso) 

111 
Procedimiento vinculado con: 

111 

Expediente de queja ( ) Recomendación ( ) 
Número de Recomendación : 

111 
Tipo de Responsabilidad 

111 

ITJ 

26/11/19 

Administrativa ( ) Penal ( ) 

111 Autoridad Instructora 

Autoridad (a cargo del Procedimiento): 0 
Número de Procedimiento: 0 

111 
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"cttw, {j, ,# Programa de Lucha Contra la Impunidad elaboración: 

Autoridad y Servidores Públicos 
Presuntos Responsables 

Nombre (s) del servidor público (s): ~ 
Dependencia: 0 
Unidad de adscripción: ~ 

Documentación soporte1 

Ultima fecha en la que la autoridad informó de la integración del 
procedimiento:_____ ~ 

CDHCM-MPE-2020 

26/11/19 

No. de oficio emitido por la autoridad que contenga el número de procedimiento: 

111 
Responsable de la Elaboración 

111 

Firma: 
Nombre de Visitador Adjunto: ~ 

Fecha: CE] -----------

Vo.Bo. del Subdirector: ____ 1_1_8_1 ____ _ 

Observaciones: 

1 Los documentos que se enuncien en éste apartado se deberán anexar a la presente solicitud. 
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Instructivo de llenado 

1. Anotar el número de expediente de queja. 

2. Anotar la fecha completa en que sucedieron los hechos. 

3. Anotar los datos de la presunta víctima o víctima, con los que se cuente. 

4. Anotar el nombre del delito o falta administrativa que se investiga. 

5. Anotar el derecho humano violado. 

6. Seleccionar el tipo de vínculo que tiene el procedimiento. 

7. Seleccionar el tipo de procedimiento. 

8. Anotar el nombre de la autoridad a cargo del procedimiento. 

9. Anotar el número de procedimiento. 

1 O. Anotar el nombre de la persona servidora pública p~esunta responsable. 

11. Anotar dependencia a la que pertenece la persona servidora pública presunta responsable. 

12. Anotar la unidad de adscripción a la que pertenece el servidor público de referencia. 

13. Anotar la última fecha en la que la autoridad informo del procedimiento. 

14. Anotar el número de oficio mediante el cual la autoridad informo del procedimiento. 

15.- Anotar el nombre de la persona visitadora responsable de la elaboración de la solicitud. 

16. Firma de la persona visitadora responsable de la elaboración de la solicitud . 

17. Anotar la fecha de la elaboración de la solicitud de incorporación. 

18. Firma del director que realiza el visto bueno. 

19. Anotar según corresponda las observaciones pertinentes del procedimiento. 
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IX. Dirección Ejecutiva de Seguimiento 
Fecha de 04/12/20 '1 Cl.twJ !fe 1# elaboración: 

NOMBRE: Manual de Procedimientos Específico 
de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

CÓDIGO: CDHCM-MPE-2020 

Autorizó 

t:---1. 
Nashieli Ramírez Hernández 

Visto Bueno 

Por cambio de formato 

María Luisa del Pilar García Hernández 
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Fecha de 

10/11/20 C'ttwi~ elaboración: 

X. De la Dirección Ejecutiva de Educación 
en Derechos Humanos 

.. , \ 
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Fecha de 
10/11/20 ctn..oOl elaboración: 

54. DEROGADO 

Elaboró Revis~ p Vo.Bo. 
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55. DEROGADO 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

isó 

Palmlra Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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q.4Qo..o11; ~ 66. Desarrollo de Procesos Educativos 
Fecha de 

03/1 1/21 
elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer el conducto para el desarrollo de procesos educativos de la Dirección Ejecutiva de 
Educación en Derechos Humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva en Educación en Derechos Humanos (DEEDH), determinará anualmente 
los Criterios Pedagógicos y Operativos a seguir en el diseño, implementación, gestión de 
plataformas y seguimiento de los procesos que serán de observancia obligatoria para el 
personal de la DEEDH, a través de un Oficio Circular. 

2. La DEEDH, recibirá la solicitud para iniciar un proceso educativo, ya sea por: 

a) Oficio, correo electrónico. 
b) Instrucción de Presidencia, o 
c) A iniciativa de la DEEDH. 

3. La Subdirección de Procesos Educativos estará a cargo del proceso educativo y eventualmente, 
la DEEDH designará a la Subdirección Responsable del Proceso Educativo, considerando las 
particulares del proceso o necesidades de la institución u organización solicitante. 

4. Las Subdirecciones involucradas propondrán al equipo responsable del proceso educativo, 
quien tendrá a su cargo el desarrollo de los contenidos conforme a los criterios establecidos en 
el Oficio Circular y, cuando aplique, la impartición de las sesiones, en la modalidad que 
corresponda, así como el seguimiento y evaluación de las personas participantes, según sea el 
caso. 

5. La Dirección de Educación convocará a la Reunión de Planeación del Proceso a solicitud de la 
DEEDH, a las Subdirecciones de Contenidos Educativos y Cultura en Derechos Humanos, de 
Programas Educativos, de Pedagogía en Derechos Humanos, de Educación a Distancia y al 
equipo responsable del proceso educativo. 

6. La DEEDH expondrá en la Reunión de Planeación: las necesidades educativas de la institución 
u organización, el perfil de personas participantes y la duración del proceso para la definición 
de los objetivos o propósitos del proceso, el temario, referencias básicas que deberán de 
considerarse, las horas de trabajo sincrónico o asincrónico, contenidos de otros procesos que 
puedan incorporarse y las fechas de entrega, liberación y montaje en plataforma. 

7. La Subdirección Responsable del Proceso registrará los acuerdos derivados de la Reunión de 
Planeación en la Ficha Técnica (Anexo 1), y la enviará a la Dirección de Educación para su 
revisión , quién la compartirá por correo electrónico a las Subdirecciones involucradas y al 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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Fecha de 03/1 1/21 
~~ elaboración: 

equipo responsable del proceso; a su vez, a la Jefatura de Diseño e Integración para el 
desarrollo de la propuesta gráfica del proceso, la cual será aprobada por la DEEDH. 

8. El equipo responsable del proceso, revisará que los contenidos educativos cumplan con las 
especificaciones de la Ficha Técnica, conforme los acuerdos de la Reunión de Planeación y, 
enviará en las fechas definidas a la Subdirección Responsable del Proceso. Este envío se 
acompañará del manual de la persona participante, las actividades de aprendizaje y la 
presentación en PowerPoint (o algún otro recurso pactado durante la Reunión de Planeación) 
y demás insumos solicitados. 

9. El equipo responsable del proceso educativo verificará que las referencias y citas de todas las 
fuentes, imágenes y recursos educativos que se utilicen en el desarrollo de contenidos, sean 
de conformidad con los criterios de citación vigentes para la CDHCM. 

1 O. Las Subdirecciones involucradas en este procedimiento darán seguimiento a los acuerdos de 
la Reunión de Planeación y las especificaciones y fechas de la Ficha Técnica, para lo que 
confirmarán por correo a las otras subdirecciones sobre el estatus del mismo. 

11 . La Subdirección de Pedagogía en Derechos Humanos determinará los contenidos educativos 
que se enviarán a corrección de estilo y el momento en el que sean enviados. 

12. La Subdirección Responsable del Proceso, o en su caso la Jefatura de Departamento 
correspondiente, verificará que las actividades educativas se concluyan en el sistema integral, 
en tiempo y forma . 

13. La DEEDH convocará a reuniones de seguimiento para determinar la necesidad y en su caso, 
la viabilidad de hacer ajustes a los acuerdos iniciales de la Reunión de Planeación y, por tanto, 
a la Ficha Técnica. 

14. En todo momento, las Subdirecciones y personal involucrado en este procedimiento, deberá de 
mantener informada DEEDH sobre el cumplimiento de este procedimiento; así como aquellas 
situaciones que requieran de su intervención. 

Palmira Silva Culebro Palmira Silva Culebro Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación Directora Ejecutiva de Educación Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos en Derechos Humanos en Derechos Humanos 

Elaboró V Revisó ~ V Vo.Bo. 

- ' 
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66. Desarrollo de Procesos Educativos 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1.Recibe solicitud para iniciar proceso 
educativo en institución u organización. 

2. Convoca a Reunión de Planeación por 
instrucción de la DEEDH. 

3. Realiza el llenado de la Ficha Técnica (Anexo 
2) con los acuerdos de la Reunión de 
Planeación y envía por correo electrónico a la 
DEEDH y DE para su revisión y Vo. Bo. 

4. Recibe y revisa llenado y fechas de la Ficha 
Técnica. 

¿Cumple con especificaciones acordadas en 
la reunión? 

4.1 No. Se reenvía a Subdirección 
Responsable del Proceso. Regresa a la 
actividad número 3 y conecta en paso 3. 

4.2: Sí. Se envía por correo electrónico a 
Subdirecciones involucradas, equipo 
responsable del proceso y a la Jefatura de 
Diseño e Integración. Continúa el 
procedimiento. 

DEEDH 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hu os 

Elaboró Revisó 

Fecha de 03/11/21 
elaboración: 

Responsable 

Dirección de Educación 
Subdirección Responsable 

del Proceso 

SI 

2 

1 

3 

4 

' No 

4.2 

1 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

o o. 
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66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Actividad 

5. Realiza reunión de asesoría con el 
equipo responsable del desarrollo de los 
contenidos. 

6. Desarrolla contenido para el proceso 
educativo, considerando las 
especificaciones de la Ficha Técnica 
(Anexo 1), las especificaciones de la 
asesoría y Criterios Pedagógicos y 
Operativos. 

7. Recibe contenidos y revisa conforme a 
las especificaciones de la Ficha Técnica 
(Anexo 1). 

¿Cumplen con especificaciones de la 
Ficha Técnica? 

7.1 No: regresa a equipo responsable 
del proceso y regresa a la actividad 
6. 

7.2 Sí: continua en actividad 8. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Subdirección de Pedagogía 
en Derechos Humanos 

Palmira SIiva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Fecha de 
elaboración: 

03/11/21 

Responsable 

Equipo responsable del 
proceso educativo 

Subdirección Responsable 
del Proceso 

6 

00 
GJ 

7 

o 

Palmira SIiva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

o.Bo. 
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Actividad 

8. Recibe contenidos y determina si 
cumple con especificaciones de la Ficha 
Técnica y Criterios Pedagógicos. (Anexo 
1) 

¿Cumple con los criterios? 

8.1 No: Regresa a Subdirección 
Responsable del Proceso para realizar 
ajustes y regresa a la actividad 7. 
8.2 Si: Continua en actividad 9. 

9. Revisa insumos del proceso educativo 
conforme a la Ficha Técnica y los 
Criterios Pedagógicos. (Anexo 1 ). 

¿Cumple con Criterios Pedagógicos y 
Ficha Técnica? 

9.1 No: realiza retroalimentación y 
solicita ajustes, regresa a paso 7. 
9.2 Si: realiza diseño instruccional e 
integra indicaciones de programación y 
diseño gráfico, continua en 1 O. 

1 O. Recibe diseño instruccional y Ficha 
Técnica y solicita integración y montaje 
en la plataforma respectiva. 

Palmíra Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró V 

Responsable 

Subdirección de Contenidos 
Educativos en Cultura y 

Derechos Humanos 

Subdirección de Pedagogía en Subdirección de Educación 
Derechos Humanos a Distancia 

9 

10 

L0 
Palmira Silva Culebro Palmira Silva Culebro 

Directora Ejecutiva de Educación Directora Ejecutiva de Educación 
en Derechos Humanos - en Derechos Huma~ 

Revisó )\" Vo.Bo. --f 
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Actividad 

11 . Realiza el diseño e integración de 
contenidos en la plataforma 
correspondiente de acuerdo con el guion 
instruccional y especificaciones de 
diseño. 

12. Supervisa que el diseño e integración 
sean conforme al guion instruccional y en 
la plataforma respectiva. 

¿Cumple con el guion instruccional? 

12.1 No: Regresa a Diseño para realizar 
ajustes y regresa a la actividad 11 . 
12.2 Sí: Continua en actividad 13. 

13. Recibe notificación de que los 
contenidos educativos se encuentran 
disponibles en la plataforma respectiva y 
realiza el cotejo de los mismos. 

¿Cumple con las especificaciones y se 
integraron todos los componentes? 

13.1: No: retroalimenta y solicita ajustes, 
regresa a paso 9. 
13.2: Sí: Notifica a la Subdirección 
Responsable del Proceso y continua en 
paso 14. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Responsable 

Jefatura de Departamento de Subdirección de Educación a Subdirección de Pedagogía 
Diseño e Integración Distancia en Derechos Humanos 

11 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

12 

13 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Huma 

Vo.Bo. 
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Actividad 

14. Solicita la programación de 
actividades en plataforma conforme al 
calendario de Ficha Técnica (Anexo 1) y 
a los Criterios Operativos a través del 
formato de registro de usuarios (Anexo 
2). 

15. Solicita la programación de fechas, 
grupos, ponderaciones y usuarios 
conforme a la Ficha Técnica (Anexo 1) y 
los Criterios Operativos, mediante el 
formato de registro de usuarios (Anexo 
2). 

16. Programa fechas y actividades del 
proceso educativo en las plataformas 
conforme a las fechas definidas en la 
Ficha Técnica (Anexo 1) y genera 
usuarios y conforma grupos conforme a 
los Criterios Operativos y al formato de 
registro de usuarios (Anexo 2). 

17. Supervisa que las fechas del proceso 
educativo, la conformación de grupos, 
las credenciales y envío a usuarios sean 
correctos. 

¿Los grupos y fechas son correctas? 

17.1 No: Informa a diseño de programas 
para que haga ajustes y regresa a la 
actividad 16. 

17.2 Si: solicita envío de credenciales a 
personas participantes y continua en 
actividad 18. 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Responsable 

Subdirección Responsable del 
Proceso Subdirección de Educación a 

Distancia 

Jefatura de Departamento 
de diseño de Programas y 

Educación a Distancia 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

' 

15 

, 

,, 
.. 16 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hu s 

Vo.Bo. 
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Actividad 

18. Informa a Enlace Institucional sobre 
la apertura de grupos y envío de 
credenciales y usuarios a personas 
participantes. 

19. Recibe credenciales y notifica a las 
personas participantes. 

20. Recibe confirmación de institución de 
recepción e informa al equipo 
responsable del proceso y/o responsable 
de la impartición para iniciar con proceso 
educativo. 

21. Revisa que los contenidos, 
calendarización y ponderaciones del 
proceso sean conforme la Ficha Técnica 
(Anexo 1). 

¿El proceso educativo es conforme a la 
Ficha Técnica? 

21.1 No: solicita ajustes a la 
Subdirección Responsable del Proceso y 
conecta con actividad 14. 
21 .2 Si: notifica a Subdirección y 
continua en actividad 22. 

22. Realiza proceso educativo y en su 
caso, imparte las sesiones, registra 
asistencia (Anexo 3) y da seguimiento al 
grupo conforme Criterios Pedagógicos y 
Operativos. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humano 

Elaboró 

Subdirección Responsable del 
Proceso 

20 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hum 

Revisó 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Enlace Institucional 

[:] 

. -

03/11/21 

Equipo responsable del 
proceso educativo 

21 

Flch¡i técnb? 

22 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hum 

Vo.Bo. 
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Actividad 

23. Realiza actividades, asiste a las 
sesiones en la modalidad respectiva y 
realiza evaluaciones. 

24. Revisa actividades de aprendizaje y 
califica a las personas participantes, en 
su caso. Elabora reporte de acreditación 
(Anexo 4) y registra en sistema integral. 

25. Revisa el reporte de acreditación y 
registro de información en el sistema 
integral. 

¿Son correctos los datos? 

25.1 No: informa al equipo responsable 
del proceso y/o de la impartición y 
regresa a la actividad 24 
25.2 Sí: continua en la actividad 26. 

26. Envfa informe de acreditación a 
enlace, y solicita cierre del proceso y 
limpieza de grupos. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humano 

Elaboró 

Persona participante 

23 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Human 

Revisó 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Equipo responsable del 
proceso educativo 

,, 
24 

~ 

~ 

26 ~ 

-

1 

03/11/21 

Subdirección Responsable 
del Proceso 

[:] 
t 

<::> 
0 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividad 

27. Envía informe de acreditación a 
enlace, revisa información del proceso 
en el sistema integral y solicita la 
limpieza del proceso en plataforma, en 
su caso. 

28. Recibe solicitud de limpieza de 
grupos. 

29. Realiza cierre y limpieza de grupos 
en la plataforma respectiva y notifica a 
Subdirección de Educación a Distancia. 

30. Notifica a la DEEDH el cierre y 
limpieza de grupos del proceso 
educativo. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Subdirección Responsable del Subdirección de Educación a 
Jefatura de Departamento 
de Diseño de Programa y 

Educación a Distancia 
Proceso Distancia 

27 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hu os 

Revisó 

' 
28 

' 
29 

l 
30 

( ____ ~) 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hu os 

Vo.Bo. 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Actividad educativa: corresponde a las actividades que se 
realizan dentro de proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Calendario de aprendeDH: son las fechas calendarizadas para 
el inicio del proceso educativo en la plataforma de aprendeDH, las 
cuales se definen al inicio de año para los procesos autogestivos 
y tutorados que integran esta plataforma. 

Clave de acceso. Es la forma de identificar a las personas 
participantes dentro de las plataformas de la DEEDH, 
regularmente se realiza de la siguiente manera: 

Nombre_de_usuario y contraseña (debe tener al menos 8 
caracteres, al menos 1 dígito, al menos 1 minúscula, al menos 1 
MAYÚSCULA, al menos 1 carácter no-alfanumérico(s) como: $ ? 
/ * - + # @). 

Curso autogestivo: Proceso activo y constructivo en el que las y 
los participantes establecen y trabajan en pro de unas metas de 
aprendizaje a través del seguimiento, regulación y control de su 
propio avance. Se trata de un proceso dinámico en el que los 
diferentes componentes se influyen los unos a los otros. 

Curso tutorado: El curso tutorado se realiza por medio del 
acompañamiento de una persona capacitadora, quien ofrece un 
apoyo personalizado a la trayectoria de la o el participante y, por 
lo tanto, su desarrollo es realizado de forma individualizada. 

Cotejo: es la actividad que realiza la Subdirección de Pedagogía 
en Derechos Humanos en la cual revisa que los materiales que se 
encuentran montados en plataforma cumplan con las 
especificaciones del guion instruccional, corrobora que todos los 
recursos multimedia e interactivos funcionen y se visualicen 
correctamente y valida uniformidad de la propuesta gráfica. 

Enlace institucional: es la persona designada por la institución, 
organización o delegación de la CDHCM en las Alcaldías que se 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derecho umanos 
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66. Desarrollo de Procesos Educativos 
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4 ~O<# elaboración: 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró V 

coordina con la DEEDH para el desarrollo de los procesos 
educativos. 

Estrategia didáctica: corresponde a las actividades que realiza 
el equipo responsable del proceso educativo durante la sesión; 
por ejemplo: exposición , preguntas intercaladas. 

Equipo responsable del proceso educativo: es el equipo de 
personas facilitadoras de la DEEDH, quienes tienen a su cargo el 
desarrollo de contenidos educativos, la impartición de la sesión en 
la modalidad que corresponda, cuando aplique y dar seguimiento 
al proceso. 

Fechas de aperturas de aprenDHremoto: es el registro de las 
fechas de apertura y cierre de un proceso educativo en la 
plataforma aprenDHremoto, en esta se incluyen las fechas de las 
sesiones sincrónicas; así como, las fechas de inicio y término 
para: los foros, las actividades de aprendizaje y de evaluación; 
incluyendo el periodo de calificación por parte del equipo 
responsable del proceso; además, incluye las fechas de los 
entregables de cada persona involucrada. Este calendario forma 
parte de la ficha técnica y es definido en la Reunión inicial de 
llenado de la misma. 

Ficha Técnica: es el documento donde se registran los acuerdos 
de la Reunión de Planeación, y en su caso, de las reuniones de 
seguimiento, en esta se incluyen las especificaciones para el 
desarrollo de contenidos educativos y las fechas de entrega. 
(Anexo 1 ). 

Formato de registro: Archivo digital utilizado para la generación 
de nombres de usuario y contraseñas que es utilizado como punto 
de partida para el proceso educativo en línea. 

Institución u organización: Son entes públicos del gobierno 
local o federal u organizaciones que solicitan los servicios de la 
DEEDH; incluyendo a las Delegaciones de cada una de las 
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México. 

Modalidad: es la forma en que se desarrolla un proceso 
educativo, puede ser oresencial, a distancia, virtual o 

Palmira Silva Culebro Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos en Derechos Humano~ 

Revisó p Vo.Bo. y 
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Palmira SIiva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos r_ 

Elaboró y . 

semipresencial. En el caso de la CDHCM se realizan 
presenciales, virtuales o semipresenciales. 

Persona responsable de la impartición: es la persona de la 
DEEDH que tiene a su cargo el desarrollo de las sesiones 
(sincrónicas o presenciales), de un proceso educativo. 

Plan de sesión: es el registro de las actividades educativas que 
se llevarán a cabo en una sesión , la cual puede ser sincrónica o 
presencial. 

Sesión sincrónica: es el desarrollo de una actividad de 
aprendizaje donde interactúan de manera simultánea a distancia, 
el equipo responsable del proceso y las personas participantes en 
el proceso. 

Sistema Integral: Es el sistema de la Dirección Ejecutiva de 
Educación en Derechos Humanos donde se registran las 
actividades relacionadas con los procesos educativos. 

Plataforma aprenDHremoto: Es la plataforma Moodle de la 
CDHCM para la realización de procesos educativos en modalidad 
mixta: sincrónica a distancia y, además, puede dirigirse a un grupo 
de personas a solicitud de una institución u organización o bien, 
en una fecha abierta a población en general. 

Plataforma aprendeDH: Es la plataforma Moodle de la CHDHCM 
para la realización de procesos educativos autogestivos o 
tutorados, por lo cual la apertura de los procesos se lleva a cabo 
conforme al calendario. 

Presencial: es la modalidad en la cual , la persona facilitadora y 
participante del proceso educativo interactúan simultáneamente 
en un mismo espacio y tiempo. 

Propuesta gráfica: Es el diseño de la imagen de un proceso 
conforme la imagen institucional; el propósito, objetivos y temas 
del proceso. Es realizada por la Jefatura de Diseño e Integración 
al inicio del proceso conforme las especificaciones de la ficha 
técnica. 

Palmira Silva Culebro Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos en Derechos Humanos 

Revisó --V Vo.Bo. y 
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Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 
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Reporte de acreditación: Documento que se genera para e 
institución y por cada curso o taller en el que se informa el nombn 
las personas participantes y desempeño en el mismo. 
(Anexo 4). 

Semipresencial: combina métodos de enseñanza cara a cara 
con actividades por computadora para formar un método de 
enseñanza integrada. El tiempo de clase se puede utilizar para 
involucrar a las personas participantes en experiencias 
interactivas avanzadas. Mientras la parte en línea, puede 
proporcionar a las personas participantes funciones multimedia y 
contenido en cualquier momento del día, en cualquier lugar que el 
estudiante tenga acceso a Internet. 

Subdirección Responsable del Proceso: es la subdirección 
coordina el proceso educativo, da seguimiento al mismo y es el vín 
con la institución u organización participante. 

Anexo 1: Formato de Ficha Técnica de la Reunión de Planeación. 

1.1 Especificaciones para el diseño de contenidos y fechas de 
inicio y conclusión. 

1.2 Definición de fechas de entregables 
1.3 Calendario de aperturas para el proceso educativo en 

plataforma 

Anexo 2: Formato de registro de usuarios y claves de acceso 

Anexo 3: Formato de registro de asistencia a sesiones 
(sincrónicas o presenciales) 

Anexo 4: Formato de reporte de acreditación. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 
2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento 
Interno publicado el 23 de octubre de 2019 en la Gaceta Oficial de 
la Ciudad de México y sus reformas; y el Manual de Organización 
General vigente. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humano 

Vo.Bo. 
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Anexo l . Formato de Ficha Técnica de la Reunión de Planeación 
1.11.1. Espe cificaciones para e l diseño de contenidos y fechas de inicio y conclusión 
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Nombre del módulo 1 M6dulo1. 

Temas y subtemas 1.1 
Énfasis en la 
sesión sincrónica 

Nombre del módulo 11 Módulo 2. 

Temas y subtemas 2.1 Énfasis en la sesión sincrónica 

Nombre del módulo 111 
Módulo 3. 

Temas y subtemas 3.1 Énfasis en la sesión sin<rónica 

Nombre del módulo IV 
Módulo 4. 

~~ --- - -- - - - -
Temas y subtemas 4.1 Énfasis en la sesión sincrónica 
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1.2 Definición de fechas de entregables 

Módulo 1 
Fec:ha propuesta para 

Responsable Actividad 
Fecha propul!Sta para 2• entrega Entrega final (lnduye 

lraentreca (observaciones Insumos pedagótkos) 
solventadas) 

Pe rsona lacilitadora responsable del disafto Envio de contenidos a subdirección 
rP<nnn.sable 

Subdirección responsable del proceso Envio de contenido a subdirección de 
«mtenkfos 

SUbdirecdón de contenidos Envio de contenidos a subdirección 
responsable 

SUbdirección responsable del proceso Envio de contenidos a Subdirección de 
Pedagogía 

Observaciones: 
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especificados en 1.1 
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Subdirección de Pedagasla en Derechos 
Humanos 
Subdirección de Pedago¡p'a en Dl!fechos 
Humanos 
Administración de la plataforma 

Observaciones: 

Responsable 

Persona facilitadora responsable del diseño 

Subdirección responsable del proceso 

subdirección de contenidos 

Subdirección responsable del proceso 

Observaciones: 

Responsable 

Subdirección de Pedagol!fa en Dl!fechos 
Humanos 

G aprenDHremoto 

Cotejo de guion contra pantalla 

Liberación del contenido en plataforma 

Procesos de apertura de la plataforma 

Módulo 2 
Fecha propuesta para 

Actividad 
Fecha propuesta para 21 entreg¡, Entrega final (incluye 

l ra entrega (observaciones Insumos pedagógicos) 
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Envio de contenidos a subdirección 
responsable 

Envio de contenidos a Subdirección de 
Pedagogía 

A.ctividad 
Fecha propuesta para Entrega final 
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Envio de revisión contenidos educativos 
conforme a criterios pedagógicos 
especificados en 1.1 
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Subdirección responsable del proceso Envío de contenidos educativos conforme a 
ffneamientos pedagó¡lcos a subdirección 
de Pedagoala 

Subdirección de Pedagogía en Derechos Elaboración de guion instrucdonal 
Humanos conforme lineamientos 

Subdirecóón d• Pedagogfa en Derechos Soíidtud de integración en plataforma 
Humanos 
Subdirecóón de Educación a distancia Notifica la int,gración finaliz;ada 

Subdirecóón de Pedagogía en Derechos Cotejo de guion contra pantaQa 
Humanos 
Subdire<clón de Pedago¡¡fa en Derechos Liberación del contenido en plataforma 
Humanos 
Administración de la pfatarorma Procesos de apertu ra de la plat;iforma 

Observaciones: 
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Rospon5"ble Actividad 
Fecha propuesta para 

Entre.p final 
l ra entrega 

Subdirección de Pedagogla en Derechos Envio de revisión de contenidos 

Humanos educativos conforme a alterlos 
peda~ó,,icos eso«lflcados en 1.1 

Subdirección responsable del proceso Envio de contenidos educativos confonne a 
lineamientos pedagógicos a subdirección 
de Pedagogla 

Subdirección de Pedagogfa en Derechos Elaboración de guion instrucd onal 
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e lll o n n (J) 

~ o a. 
Humanos 
Subdirección de Educación a distancia Notifica la integración finalizada 

<" ::::, CD 
o (l) ar (J) ::::, 

Subdirección de Pedago¡Ja en Derechos Cotejo de guion contra pantalla 

Humanos 
Subdirección de Pedagogfa en Derechos Liberación del contenido en platafonna 
Humanos 
Administración de la platafonna Procesos de apertura de la plataforma 

Observaciones: 

o (") 

(l) e· .., a. 
CD lll n a. ::::,-
o a. 
(J) CD 
I s: e CD-
3 X 
lll ñ" 
::::, o 
o 
(J) 

Módulo 4 
Fecha propuesta para 

Rosponsable Actividad 
Fecha propuesta para 2• entrega Entrega final (incluye 

lra entrega (observ;oclones Insumos pedagócicos) 
solwntadasl 

Persona facilitadora responsable del diseño Envfo de contenidos a wbdirección 

CD 
ar 
CT ,1 
o (l) (") .., n o-lll ::::,-
Q . ll) a. 
g- a. 

(O . 

• • CD ~ 
responsable 
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[ G aprenDHremoto ] 

Subdirección responsable del proceso Envio de contenido a subdirección de 
contenidos 

Subcirección de contenidos Envio de contenidos a subdirección 
responsable 

Subdirección respomable del proceso Envio de contenidos a Subdirección de 
Ped>0 nola 

O) X (") 
~ o 
o o 3 
CD 

ai. ¡¡;· 
(/1 o 5 : 
Q) o ::, -, o: ª- o. ::, CD o .m o a. CD CD 

Observaciones: 

Responsable Actividad Fecha propuesta para Entrega final 

CD o -, 

s. CD 
-o o -, <. ::T o Q) o o (/1 
CD o. 

I (/1 CD o m e 
(/1 3 m o. 

e Q) 
a. o ::, 

lra entret1a 
5ubcirecci6n de Pedagoefa en Derechos Envio de revisión de contenidos educativos 
Humanos conforme a cñterios pedagógicos 

e Q) o o o (/1 

~ o: o. <. ::, CD 
especificados en 1 .1 

Subdirección respomable del proceso Envio de comenktos educativos oonfonne a 
lineamientos pedagógicos a subdirecdón 
de PedaJtoaia 

Subdirección de Pedagogía en Derechos Elaboración de guion instrucdonal 
Humanos conforme lineamientos 

Subdirección de Pedagoefa en Derechos Solicitud de integración en plataforma 

o CD ii> (/1 ::, 

o (") 

CD e· 
-, o. 
CD Q) o c. 
::T 
o a. 
(/1 CD 

Humanos 
Subdirección de Educación a distancia Notifica la integración ftnalil.ada 

5ubdírecci6n de Pedagoefa en Derechos Cotejo de guion contra pantalla 
Humanos 
Subdirección de Pedagoefa en Derechos Libera.clón del contenido en plataforma 

I s: e CD• 
3 X 
Q) ñ' 
::, o 
o 
(/1 

Humanos 
Administración de la plataforma Procesos de •~rtura de la plataforma CD 
Observaciones: ii> 

O' "TI 
O CD (") -, o 
Q) ::T o-
~ - O> a. 
g· o. 

(O. 

• . CD ~ 
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o 
I 

o (") 
w s: -- ' ...... s: ...... 

~ 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: la columna de fecha propuesta para su entrega será capturada Junto con las especificaciones de los contenidos 

1.3 Calendario de aperturas para el proceso educativo en 
plataforma -

creadón o modificación de curso en plataforma: 
Recepción de Usta de usuarios y envío de contraseñas generadas 
Generación de grupos en plataforma y asignación de usuarios 
Diseño y aeaclón d.■ concepto vlsual/lfáfla, 
Integración de contenidos 
F«ha de apertura del proceso educativo 
Cerre del proceso educativo 

Evaluación diagnóstica del proceso Fecha de apertura Fecha de cierre 

Evaluación final del proceso educativo Fecha de apertura Fecha de cierre 

Módulos del proceso educativo Módulol Módulo2 Módulo3 Módulo4 
Actividad diagnóstica 

Fechas de sesiones (sincrónicas/presenciales) 

Lisa de la reunión Zoom 

Permitir envíos a partir de...(fecha de apertura de la actividad) 

Fecha de entrega de la actlvidad 

Fecha limite 

Recordarme calificaren f,ndicar limite para calificar al sruPo) 

Módulol Módulo2 Módulo3 Módulo4 

Actividad de aprendizaje 
Permitir envíos a partir de_(fecha de apert..-a de la actividad) 

Fecha de enuega de la actividad -
Fecha 1/mite 

Recordarme califtG1r en (Indicar 1/mite para calificar al grupo) 

. cOMISió,v r~,ri 
"\ o o o e, 

o. ~ON~~~ 

O> X (") 
!J) o 
o o 3 ::;· cii. CD CD 
1/) o a: 
~ o :;¡ 

ª- a: a. :;¡ CD o .!!! o a. CD CD 
CD o ¡¡¡ 
"U s. o -, <. ::r o Ql o o 1/) 
CD a. 

I 1/) CD o m e: 
1/) 

a. 3 m e: Ql a. o :;¡ 
e: Ql o o o 1/) 

!!?. a: a. <. :;¡ CD 
o CD iii" 1/) :;¡ 

o (") 

CD e: 
-, a. 
CD Ql o a. :;¡-
o a. 
1/) CD 
I s: e CD· 
3 X 
Ql o" 
:;¡ o 
o 
1/) 

CD 
iii" cr -n 
O CD (") -, o 
Ql :;¡- o-
º· Ql 

a. 
g- a. ca· 
• • CD 9 

(") 
o 
I 

o (") 

~ s: _. 1 

_. s: -- "U N m _. 
1 

N 
o 
N 
o 
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Actividad de evaluadón 

Permitir envíos a partir de ... (fecha de apertura de la actividad) 

Fecha de entrega de la actividad 

Fecha limite 

Recordarme calificar en (indicar limite para calificar al grupo) 

Fecha límite para descargar constancias. 

Fecha limite para rearizar el informe y reportes 

Fecha limite para hacer respaldos 

Fecha para realizar limpieza de usuarios 

Fecha de rein,cio 

[ G aprenDHremoto ] 

Periodo de mantenimiento 

~ . cOMlS!ó,y l 
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<;:>tlECHoJ' 
;::<:J• +~ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

?3'\ X. Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos Código: CDHCM-MPE-2020 

<o º e 
q.4 J#ó 66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Fecha de 

~ot. elaboración: 

Anexo 2: Formato de registro de personas usuarias. 

Plataforma aprendeDH, un solo curso. 

,.,,.,,..,, 
(0) 

').,·~~._.~# 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCAClóN EN DERECHOS HUMANOS 

EDUCACIÓN A DISTANCIA EN DERECHOS HUMANOS 

NOMBRE DEL CURSO: ASC de los derechos humanos (texto de ejenylo) 
INSTITUCIÓN: Nombre COllJ?IIIIO de au Institución 

NO BINARIOS: 1 MUJERES: ___ 3"---
HORAS: __ --=,20'--

HOMBRES: __ ...c2c._ __ 

03/1 1/21 

HORARIO: No hay horarios 

TOTAL: • 

La M ... 1ra P9"1• ~ - ~ ••• i. penoM rnponHbltdtl ltstlfflienlo de lol dllot ~r.o,_M qt,11 not p,opordo,.,lo, cualn tlf6n p!'Ol9gidos lfl ti s.llffll. ót '1111r.:i6n dt hforrnad6n CM A celo,_. Edll:'411N• yde Cap.eitaaón de II Comi.i6nd• Oatacho1 
HlfflMDtNMI Clud!KI d• M'-o.Cu,o do mielo M IDC111ntY1nda U'w1RidtlCI 'll49,col01'119 Puitblo A10lil. *lkll• deANan, Otngón,ci6digo po1t1I00l01n II Cufad dt MnSco.tel6fono 565229 5600,..tll'lliOn 1102_ 

Loa dato• pef'IO!Wi. ctut l'l'C.abemot HftnlA.olir.dot con•~• regh,l,o delltt p.no,., part~H da cada u,a CM lit Keiol'llltl d. promoció11,up11etl,ci6n-,, toll'MCl6n (mnllnH.w«'llo1.tlllltrn.ci.no1,conl«enc•••dlpiomado1,MffliNrio1,AprwdeOH, 
Ap,,n()H A9'1'!0to, .ec ),dllt •~o• dichM acllllfk!adN, abl.,..rnlldl1tlon, 1'-borarintom'll't. Df'WWCONlanciat yHtablec:wcoml.l'icai:16ncon In pwaonu pamcip111n entall• Ktlv~ rNimda por ll 01'.:dónE)lcutlvade Edu:dnen Owtehol 
Hl.ffleflO• Y pocHnMtltW11ltrido1 a OIRII orgarilmo1 p(dcoa de p,olKCl6nN derecho, tunano,.ait.m. "''-'ltu!o 6t Tranapar.ncia. Accato 111 Wonnación PÍbkl , Prolkclónde o.to• P-nllH yR..-didOn de Ctart• di la Cw.dCM M n:ico,Audilorl1 

&41tnordl■Ci\mddeMtoco.Orvano•J'-'"'dicdoMte1Ftd.,.1"1Loc._• .,.1Cucio- pütllc•dagot.mo 

U.IN po<iá tnalW1eatw la,.~"'· 9/lra!MilenlO dellA- dalo• plflOnalitt yttt,cer IUI derKho1 ÓI ICCIIO, t1Cllfte11ci6n,c.nct1M:'6n U opo1lc:i6ndhc:t.-nent1 .,.. 11 ~d• Ttl/'llPAflrlCÍI de la Comilión di Otfecho, H\.fflanGI lk 111 C ll.ded de Máic:o,lkadl an 
wv U-Wetsldad M9.coloru P~ /uollll,16ca11:Sl1 Ah-1tOOingon,e-óólgo potta101))0&nll Cluda.d daMjdc:o,connu,Ml'O la1oafómG 5052295e00evtaoalo,_ 9'50. 17'52,2AOOy2.(!6,o blian,almhdtilS'914HNI "'FOMEX(-j,fomaxdforoml)o IIIPllfafoJTN 

Na,cioratda Trww,pwa,ncia (hllp/,._.,pMl,lonnadllr-p,arercll orom'd>, o., .iconw MCfrónico ttan1~w,cle@cdtcm.or;.mt. 

P.,.conoc.ar atA,llo de PnvKidad n..-i putda acudwdhctamenla a III U,.,.d da TfW11p1u•nc11O ;,,g, .... , • 11 P'glN hl!p//cch:m.o,g.ma. 

~ SEXO 

N• CIJRP 
Homln 1~•le!'r1o CAAOO CORREO 

NOMIIREDE cotn'RA8EIIA CIUDAD 

Nomln/1 Apollldoll 
USUARIO 

Apellido 1, apellido 
Nombre (en altas y 2 (altas y bajasy 
bajas y acentos acentos Escnbir la CURP 

Correo correcto sin 

1 correspondientes y correspoooentes y en Mayúsculas 
Hombre espacios al Inicio y Dejar en blano De¡ar en b/aflCo COMX 

s,n espacios al sin espacios al término del COfTl!O 

lé<mlno del nombre) té<m,no de los 
l '""'lidosl 

2 
E,lomplos E,iomplos Hombre JUD Capacitación 

Un solo C01Teo 
De¡ar en blano Dejar en blanco COMX 

Ramón Raü Velézquez Péraz ramrul@•mall.com 

3 Erika Ramlrez López NoB,nano 

4 

6 

6 
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l~f\ 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

<e, º a X. Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos 

.. -(0) 
"-~ ...... ~-

44Cltwi~ ~ 66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Plataforma aprendeDH, más de un curso. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MéXJCO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

EDUCACIÓN A DISTANCIA EN DERECHOS HUMANOS 

NOMBR< DEl. CURSO: UST NlO DE PERSON,'S COH MAS DE UN CURSO 
INSTITUaÓN; NonDaCOfl'.!?!10 de1Uill.lti:tudOn 

NO BlNMIOS:· 2 MUJERES: ~ 
H<>R.M: ?O 

HOMBRES: 5 
HORARIO: NoNlrhcnria 

TOTAL: 17 

l.l,II-.P-. .... Ola'9•1t,.._..,...__,. ____ .,........,. _ __,__, __ ........,._<IIS.-•...-•-•--"'-EMtO<•t•~•loC-• 0..-1- • IIC-alt_C.,, __ wlkl•-~..n.-~..-. 
_...,.1.1..,,Db,.._OMQ&IHIIOlllO ... O.. .. lil•- ..-.O~!iZlt!IIOO . .._...G. 

.... _,__ __ , ______ ....,._~---~--.-----· -,.___.,_, __ ..u...__,...,.,_~-........ctl.~~-.J.-...--.•----..... ---91'W'W 
__ ,......., _ _ __ ~•~•-,__,.., .. ~~•fóicco)e•C....~1,~••...,_,,_ ........... Pr;Mal•--••""'"---'•~• T•-.Acc_,11.....,_f'llllce.~•o-o.,-,.,,_.,111.....,., 
C.-••IIC-_Y_,._._......,_110...•lj-0-"""'4,,_,_tU.C-t_pialrcM_~ i.--•----·~··-----· ..... ----~~·----~ ...... --,,_,,-,_•_C-_Q,nd,M;-..... i.c.....•11--~ .... '-............ ,_hll(,¡._.. ....... a..-.,_,.-..o-"li:1:00••Clilllll•lil-
.... -1..._16ml!IIJC_f'50_P'»_~Q)'Md.•- •-fllij---WQMOt-...--,->■llht.,_ __ , ___ ....,_~°"1111,A.11••--......_.,,.. ...... 
P••-•4- a.,,,.._oc,,qlll~-•-•111haod•T--• .... •ll~__._,"'9,.. - .... .. cuo, - - _ .. - CIIWJ _,,.,. - - -....... -Hcrri:a1' \ena1tn r i..-,-=-r01 IIDl:90Dl. apallic 2 (111,1a y ... y Eleml ta aJRP., Coreo ccai;!0 wi--=- 11 l'ICJO r 

1 ~ y sfl~lllt..m ,c.ru,a~~ U'ltlCaCQ: - - - ........ _.,._ 
Dl¡artn&ll!MO o.¡,,,.,,wanco 0.,•tnOllftCO 

"'-' alttfflffl)dtblOICll!tlcloll 

l Elefflplo"PafllCII q,l111pw.Vel:bq¡ar PMZ IJ~ll•IH,. llo>jo, UaWllocorn:o 

t jctafloumN~l.com 

' • 
• 
• 

6<S 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
03/11/21 

elaboración: 

i!i 1 l. i l u ~ " 1 1 1 
& 

11 1 1 l 
11 

. ~ 
i5 

1 
8 'J 1 i i .1 l 1 ... ! n : l,1 1 1 i i i r ) 1 1 l 1 h .1 i i 

i5 1 ~ -~- .... 7"IIIJ 

escnbrils eKnbrl:ls es.abr esait,, .. - e5t11D< - fSCIÚJlils 
_ ... 

es<ibrla l!S<nbrla ..... 5ria. e,emdo las S>das !as s..-f:11 las- ia., .... lass,qa ,~--~ 1. ~- '"" s<las 
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X. Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos Código: CDHCM-MPE-2020 

~4~0l# 
Plataforma aprenDHremoto: 

.• -
(~) 

...... ,r 

Fecha de 66. Desarrollo de Procesos Educativos 
elaboración: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

aprenDHremoto 

03/11/21 

NOMBRE DEL CURSO: ABC de los duechos hWTano.s (tex:t'o et. • jerrplo) 
INST1TUC1ÓN: Norff,,-. C:O"J>le'to de su inabtu~ón 

HORAS: 20 
NO BINARIOS: o MUJERES: __ o __ HOMBRES: O 

HORARIO: No hayhOJarios 
TOTAL: ____! 

LIIINWllf'~$t;•O.-••-,.~,.~eto01lin!11101 ____ PlllPCIIC.Oneb■ C.-.-11JOI-O,OOt ... ttSIMa,sa011P.llQ'9CIOIIOllri'Ol'!ll(o:)IICWAQOIO-~yoa~011-Co'I\IIG<'\Oil~Hlffl-•011aa.-,0111,fDICOCg-,oaom~ .. -., ... -~ .... c.o111-.P~A•lla,~•011'"'-Qin,gi)n.códQll{IOU0C!Clmfll°"°"'"' "'--ºf'056S229 

~-~1111:t' 

1.A1-01r,e,t,0~1).,e~--~-con11r,,.,..,., .. ~,,. ... --~.-~-----,Wll!'l)ffl0...01\~llf!Ol!UCIOll--,-,..-.m>• WW. ---CG.!ll'---~ .. --.. •~Apr.o,R-11:1 •l-~.t<ldal!CD'._ G~-.t.:11---*IR- gl'WWCO~-~eo•-41'4COll-~ ..... .,OP911 • .,~ 
-.tlnlllln~POIIIIOn,c;:c;al.,l:jl!lal:1nOll~ll.,~l~ITPOOM .. t<J,\IJ.-dD110~~•p(illllco1dep,i,t-=c,o1109~--· ---INf•\:!00tf~A-•ll rtomlt<)nPCit111Ca P,aueoilnO.Dlla■P«MNIIR~~IIOll~Oil-0.-ot "'-.CO AldfOlll ~O.•OucM<fceM-.O 6r,,.,.,1 "-dl:lem_f..,....,1.1Káa.lM!l~O-~át1P-1'0 

UlttdPOMMttteM••NQ1UV••1J•-----■-..... y~-~•dlt-~lc&l6n,-n110:iosco11~-••"-"-mr,.,,._..,.,_IIICo•lM)nm0.--1ti,...._, ... c.-.... to:o-.-.. .,~~QDbnol .. .-.OAJO!ll..,.A,.._~ ... eodll!OpootlfO'OXl.,ll~dll "'tiol(GQDll~~$6$l211!dXlala.io-11',0';oSl?CXJy2.fMo1-I, • 
.,__iNSale!uHFOMEllt,,-ffOffllldo,;~o IIIP ... 0111HIMCIO ... dllf..,.~(l,WIJ,._ .. 0~019J11.ll\o_,llllcon.o.ctl0J"«.O~ol'g111> 

p.,__,_,__CIII P,,,,_--.,..,.__~•llll.hcl.oMT _ _,.o~•ilJ1111g1N.t'ftp~,,;1U 

-- SEXO --OE - Ll.TIMO mtADO OE INSlnUCIOH OE EN CASO OE .. CUII' lbllbr•l .. ~I~ C0IW0 CONTRAS ERA RllERATIVA DE ALCAl.DA O MLNCPfO m1RlNo EDAD 
PIIOCSlEHCIA ESOJBAS. TIPO 

USlB>ES: -- - USUARIO 
RESl0BCIA 

ESl\JlllOS 

_. ... --~-1 ...... , •~1 ~ .! -· 
_,_ 

PtfWMs«Vidcnp.,blel _,_ 
¡ .... ,~ _,..., Ak:aida (IIPdnY~f -- ............ -1 cor,~y•n - EKrt:ir■ awen 

&ptdicaraPO 
Ca,•.ocOfT«1Dsn~.11nc.c., 

0.,,•tn OtMO C-,•M01"'7<tl án::.aoollf'Cidad K-1 ,._,,,_ ·- -- - &p.c1·,ew 11• pu.-»,• ....,._ 
aapacoaaWT1n>ótl 

QCll'r~ , - 1'mnlállOOtTeo ,......,...doncM .... ~ ¡ ...... , m,.. -- - ........ --· ... - ~-~· 
""""' 

W)~•..-rma ,_, - ... Alrtonl ptOtTOlDf• 
dité:a-----1 

,., _ _..., 
o,, 

°'º 
EJ•mploa E¡amplm Un m loc:on-eo 

0,artlf'l bt.,o DIJ• en Ola,,co COMX MoroOOcegón 5555555555 30 CCH, Valtejo Publíc:a 2 
Ramón Raül vei~quez Perez ramruliiktmall.com 
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q, o 66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Fecha de 03/11/21 
4 ~ ~, elaboración: 

Anexo 3: Formato de Registro de Lista de asistencia a sesiones de los 
procesos educativos de la DEEDH. 

Para un solo dia, presenciales: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

NOMBRE DEL EVENTO: 

1 NSnnJClóN: 

TIPO DE ACTIVIDAD: 

MÓDULO/SESIÓN: ___ _ 

MUJERES: 

FECHA: 

HOMBRES: ______ _ 

NOMBRE(S) DEL EN IACE INSlTT\J CIONA~ 

NOMBRE DEI/A RESPONSABIE on PROCESO EDUCATIVO (DEEDH): 

HORARIO: 

NO BINARIOS: ____ _ 

DURACIÓN: ____ _ 

TOTA~ _____ _ 

FIRMA: ------
LI MHMnll Palmirt Sin Culebto. es la per,ona re.sponn~ ~ tratamtento de tos datos 0trsoo•ltJ que nos proporct0nt. IOt cu~ ~n prOleg.dos en ti Se,ttml de ln~rac:ión d• 1nronn.dón d• ACCIOMJ E~tivu 'f de 
Clp.aeuclon de II Comisión de Oentcho1 Humanot de la CiudR de Muico, CU)'O domicilio H ~ .n avt:nld1 Urw,11ldld 1440. ookffl1o1 Putbk>AxoO. 11oa!dia de Alvaro Obr~ón eódigo polUII 0 1030 tn ll Ciudltd dt Méxk:o. 

IOIÓ!ollo55522D!!l!OO, Ulllns.S., 1802 

L<11 d.atos P1,rson1,-, que ,-oalMm,ot utin utifiDdo1 con la filufldad d• r9gt1tro de lu pt11onH panicrp,1ntH de cada una de 111 aedonu de promocion c■DKIUdÓn '( formación t~ntOMI. t\'lntos, ~ ... ct.n01, oonfuenclu, 
d"íplomado1. H min•ño• AprRndeDH. ApmiOH R-,ncno, etc.), da, HQUfflit.tUo I d.chH ~.do. obteMt' tstMl:ltitas, • t.bonr iifomM1. ;•n~, conJtanc.cu J u~b$Ker comunic.oón con IH PlflOhH p•tidp1ntu tn lJlu 
.e6vicladu ,.~., por II Obcoon E'JKUtiv• dt: Eduoaclon en Otnehos Humano, Y podri,n 1.rtr1n,·fffldos I otnH orv•nilmo, pÜbicos de pro~ de dfl'Kh~ humanos fflmi1 MI lns'Jtuto d4I T,•n.tpar~ Accuo • ta 
lnformaOtOII Púbb, Proteooón de Oato1 Personaltt y Rttndíelón de Cutntu dt la Ciud.d de Mé.-ioo. Audito,la SuperfOI' dt I• CNdad dt MRCO. Órg1no1 JllfiRioC'to'l1M f •d~fu y Loe11~ t wtstítuoonu DtJbtic.i de gobtt:rno 

Us:t~ podtii manifuuit 11 n.g1ti-n al nt•mltntu de sin datos oer1on11t:t y «191'Coff su..s ~, dt: acaso. rffld'tc:lclón. eanceaCfÓfl u oOOS!CiÓft dtttG1• menl!': ,1..nlt i. Unkt1d dt Tnin~ de II Comition de Det-tcho1 
Hurnanc,1 de: la Ciudad di MmG. ublcld1 tn IV Urweoidad 1449. cobniJ Pu•bkl Axoell:. 1lc1fd>1 Alvaro Obregón. c.ód~ postal 01030 H1 ta C~.ad dt M-ixieo, con núm.,-o l~KtO 55 &229 5&00 IXffl\liontl 1760. '762. 2' 03 
y 2455.. o bien, 1 trnU deJ Sd::tlNII INFOMEX (""""' rfom.-l'i,t OfV m•) o II Pll11fonna Heaonal dt Transparencia (htrpJ1WWW.pta:tJ1onnad.tr11\19a,fflela org mx/}. o en .t COffto tltoct'ONCCI hJl:SDM!nc+aetc:dhcm.orp mx 

Para conoct1., Att110 de~ lnlf91'al pued• .eudir dnetamen1e 111 Unidad de Transp1tti1cl1o ingresar 1 11 pag.,, h;tpJlscfhcm.9rp mx 

-11" NOMBRE Y CURP INSTITUCIÓN U CARGO CORREO TELEFONO FIRMA .. " - ORGANIZACIÓN 

Hoja_/_ 
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Fecha de 03/11/21 ~~('fe., elaboración: 

Para una semana o más días: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

NOMBRE DEL EVENTO: 

INSTITUOÓN: 

MÓDULO/SESIÓN: ____ FECHA (S): HORARIO: DURAOÓN: ___ _ _ 

MUJERES: HOMBRES: ---- ------- NO BINARIOS: TOTAL: ____ _ _ 

NOMBRE($) DEL ENLACE INSTITUOONAI.: 

NOMBRE DEI/A RESPONSABLE oa PROCESO EDUCATIVO (OEEDlf): FIRMA: ____ _ 

U1 MHJU'I PUT\Q S,,,. Cult:bto, ts ta peoon• rHpoc'IUblt dtl tratJm~ de los d1,01 PffM)nllu Que nos ptOpOf'Ok)ne los cc,1,U Hrin protegidos tn .i Sbitem1 6t In~ dt lnfoffl\lción de AwontJ Eduativu y d• 
Cact•Wcion de la Comilion dt Otr1<hos Humanos dt II CWtd dt Muico, Cuyo domicilio H ubic.l ti\ avtnid1 UnN'tf1idad 1449. 00lom1 PI.Id"> Axotll, 1icaldi1 dt Alvlro O~n cÓdigo postal 01030 tn t, Ck.tdad dt Muico . 
....- ,, s22g ,eoo . ..... ,Ión 1eo2 

Lo1 dflOI personalu que ~os 1erin utiliz.adOs con ta fl'lalt!Dd dtt f99!1tro Clt las i:-111onu ~lrutlplnltl dt ~~• una dt IH acciono d.t p,omociÓn e-.p~ y knm,clon trtwf'MOf\tS, eventos, e&hr.,. c1,1r>0s. oonftrtnelH. 
d'~s. stmiNlrios, Ap,tndtOH, Aprt nOH Rvnoto, «te ), dw segum>tnte> 1 dichaJ Kfioncbdes. ob11!Mr e,tld.ístJCH. tlibor1r in'ormH, ;,ent.rar conJtlnéu 'f uia~, oomunic.JcíÓn con tH ~r,onu p.1riclp1mu @fl tales 
~idu rtilíud.U p0f ta Otrección Efecum de Educación tn 011eohos Huml.nOS Y podrán 11r tr1nsftridos • otro, organismos púbicos de pro1teeión di dtrtchos hutMno, lflmis ótl tnst!Mo de Tran~pmnca. Aoouo I la 
lf'lformaeion PÚblicl. Prolt-OCiÓn cte D.ttos Pt1JOnat.1 y Rlf\dleión dt Ctantu de ti Ciudad dt Mtxloo. Audlle>nl Suptrior dt II Ciudad dt "lixx:o Organos Jumdlcdon.alu Fed111.lu y Localtt t rtJdt\loontt publc.ls dt gobttfno 

UJttd podn maNM_uar la negatva ai ntarnitnto dt 1111 dr.os pm.onllu y e,troer tus <ftrtehos á KCHO, tKrifudón. canu.taCIOn u opotdón d1rKt1mtnt1 ante la Unidld dt Tran5P1rtn0&1 dt ti ComlJIÓn d! ()ertdl,os 
Humanot de~ Caudtd dt Mi,oco, ~ 1 tn ■v Un!Vfflidld 1449. colonia Pu.blo Axol!e. 1!"caldi1 Atva,o Obrtgón. cÓdigo postll 01030 en ll ~ d dt MUlCO. con nútntro ttlefÓnico 66 5229 5e.OO mtn110nu 1760, 1752 2◄0) 
y 2455, o bttn. ■ nvU del Sm.,.,. INFOt.tEX {lW/'\# .rtoniudf OfU m:r) o 11 Pili11forma NICC>nal de T~cla fhttpJM\'tW pbllfqrm1dttran1par,nci■ ora mxl), o tn ~ conto t ltctrórico nnsp,a,1nci1Qcdhcm 9!P mx 

Pwa conootl itl Amo di Priv■ddad lnll'gfli putdt aeud.-ducume.n~ 1 la Urtdad dt: TraMc:ilftnCII O l'lgrtSlr a la pigin1 http'l/.cdhcln ora mx 

FIRMA 
N' NOMBRE Fecha/Ola Fecha/Ola Fecha/Ola Fech4/Dla FechA/llla 

Lunes Martes MiÁrcoles Jueves Viernes 

1 

2 

3 

4 

Hoja_/_ 
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4 ctt:w:i ot # 66. Desarrollo de Procesos Educativos 
Fecha de 

elaboración: 

Para varios días, presenciales: 

NOMBRE DEL EVEN10: 

INSTITUCIÓN: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

MÓDULO/SESIÓN: ____ FECHA (S): HORARIO: DURACIÓN: 

MUJERES: HOMBRES: NO BINARIOS: TOTAL! 

NOMBRE(S) DEL ENIACE INSl11\.ICIONAI.! 

NOMBRE DEI/A RESPONSABLE on PROCESO EDUCATIVO (DEEDH): FIRMA: 

03/11/21 

u Mu sn Palmirl SM Cutebto. 11 11 p«M)na ruponu ba 6-1 trJ.taf'IWflk> d• kll d11e>1, Pf:flonillel qua no¡ pr~ lot c:ualu ,erin pro1.;.dos "' et Sáttm1 de: lnag~ CM lnfonnllc6ón dt! Aec,onu Edvattvn y 61 
Cap,icociÓn de: 11 ComilJOn de ~ Hum.anos dt la Qudad dt Míxico. C\ryo domdlio" ut:u .ri av.nid• UntwlSld..cl 144~. ootorua Pu.tlk>Axod.l alcaktia d•Alva.ro ~ e6di;o po,t.i 01030 .,, 1:10.ldad dt Mirloo. 
11Mfono 6.5 5229 0000. ~ 1102 

Lo1 datos personaJu que: r.oabemos 1..-in utiludos- con ll fnalld.-d dt ,-giswo de lu oeuonH P11ticio•nt11 de e.da vn■ de i..1 Keionn dt pn)l'nOCión ~aclon y tonnAOIOn (,w'\Q\t's. nen10J., t.hru. cinos. oonft•enclH. 
Ó~OI, nminano,. AfrandtOH, Af)ftnOH Rtmoto. tic.). dllf HQUmiitfltO I dd'II.J ~ •. otn.M1 H lldilbCU. Ñ boflt informes. 9t ntrar contwtau y UllbAtc'Wf CO'rlllftlut!on oon iH ~u~ • .,,,., tfl tate, 
H'tMdldu r11.liudu ~ 11 Oncoión Eje<:utivl de Educaclon en Otr1chos Humanos Y podrii.n ,., 1ranlft,rido1 1 otro, or;~bmo, púbko1- d9 ~ttieO!On di: dtffthos hum1no1-. t.dtmis "I lnst!Mo de Tranlf.•mot, ~JO • ta 
klfOffllacion Pubka. Protecc:ii)n ck O,to1 Parsonalu y R~ dt! Cuentu de la Ciud-4 de M4xloc,, Aud4otia Su~ior 0t III CtUdad de MUJCO Organm JuritdicoonÑ-1 Ftdeaifu y Loe,ila, t inJ!boonel PiJbllcu CM gobtflno 

U~ed podrÍ m&nhstM t., ne,griva al trltlfTftnlO de S\fl datos S)filon■leJ y tJlfOe' SUJ d~tthos de Kef'SO. rtctkadón uinottaaón u ooou::lón d~rntntt lrdf ll Un~ CM Tr11nsp1ttncll dt " Comisión á Ot!Milol 
Humanos dt II Clucbd dt MÚieo. ubicada 1ft r, Urweoidad l« Q colonia PuebloAxot:ta. abldia ~ Obtt;Ón, codigo postal 01030 t.n III CIUdad de MWCO, con nümtro 1tltl'onioo &, 6229 5GOO •mm»nU 1750 1752 2403 
y 2465, o bttn. a travf:1 dt,f Smffl'J INFOJJIE)t (www l'l'f(lffl•:Sff org mx) o la Plataforma NK!JCl~clti Transpaftnd.t jhrtp1/YamPbll'OffflfdlU!"IPffJOcif pm rNC,?, o en .t COMO Mctronioo E!MPJlrfflCIIQ<dhcm Of9 fflX 

Para e~ ti Avoo dt Pnvamdad lnlfVBI pwde 11:udw dnctlunent• a la UJ\tdad dt! Transoar.naJI o ingtuar a ta pigr,1 http llcdhcm OfR mx 

FIRMA 
N' NOMBRE Fecha/Ola Fecha/Oía Feche/Ola Fecha/Ola Fecha/Ola 

Lunes Martes Miéreoles Jueves Viernes 

1 

2 

3 

4 

Hoja_/_ 
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q.4 ,ó 66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Fecha de 03/11/21 
~~ elaboración: 

Para conferencia: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

ACTIVIDAD EDUCATIVA VIRTUAL 
APRENDH REMOTO 

NOMBRE DEL EVENlU: 

INSTTTUOÓN : 

MÓDULO/SESIÓN: ___ _ FECHA: HORARIO: 

MUJERES! _____ HOMBRES: ______ _ ND BINARIOS: 

NOMBRE(SI DEL ENLACE INSTITUCIONAL: 

NOMBRE DB/A RESPONSABLE DEL PROCESO EDUCATIVO (DEEDH): 

DURAOÓN: _____ _ 

TOTAL: ______ _ 

FIRMA: _____ _ 

La MH.ttrl P•lmn Sffl Culitbro. e, la PMSOfl• rupom•.Ni del tratam..nto de los dn,t ~rson1la Ql.l9 nos Pf090f~ lol cuAlu nrán l)fOMgdol tn ltl Sis!'9:ma de lntegraeicM d1 lnfoonadón de Ae.:;,,oM1 EduuliYH 'f dt 
Cal)IM:ll:ldon CM la Comwón de O.~ H11tN1no1 det. Clud~O. MIÍJCJCO C1.1yodomdlio u ub4o.a.,, avenid, Un~ 1449, edonra Pu.Nohoda, del'MrCKA6nAta10 Ob~. codqooo1t1101030 1n 1.1 C11o1dMI deMhloo, 

t9ltfano 55 5220 ~ - tr»Mioa 1802 

Lot dato,~~ que 1ecabefflo11erán u~cto, con la fwuilldad de re;airo de la1 NftONt g1ftlaCltMU de c.adJI una d• In acclonu d1 pro~. c~,wdón y tormac.clrn (,..JNOM:t, w1t1101, ca.~• 01.n0t, oonferenoi.u, 
dipton\ldot, •~•no.s. ApAndtOH. Af,ranDH Rlff'Oto. etc.). d..- segumitnto I dchH Kiwtdaótt. ob!tMr ui.dis1cu, tllCOfa, in'ortMs. gtt11m oonsc.ncas r u~ comun.icaiClén oon IH Pfft-OnH partlcipamu.., i.alts := =~:::!:~!=:;:;-,=: :'c-:On::~=~~~v.:!t.ra.;~~=•:,=~ o;!~':,~~~~= J::=;,:,;:,n;:.,.~~~1:•:m~~~= :::,~ 11 
IJSZHí pocri manífui.r 111 neg.atrva al n i.mknto CM lvt dl:01 penonaln y .,.re4tf tlU ÓMKhOS d• IIOOHO, t«tifit.don. un(~ v opolfOÓft dirKU"19"te •rit• t. Un.dtd d• Tflll'i.S,:,• rtnaa de i. Comdi6n de Oared\ol 
Htffl'U!IOI H W Ciuofl CM: Mbioo, u~•.,,"' V.--»id.d 1441, cotona PuatlfoAxou. ftmarcae.lón ........ ro Obr•gO'I. o6d't• poswJ 01030 ·" la Clubd de Lle,c,co C()f'I nu,'1"14!n, ~ICO 55 6220 &M0 H.,UIDMJI 1750. 17!2. 
2403 y 2.t~S. o bien.• nvú del Sbwnui INFOMEX (!WWW inlOMndtorp '!'P) o la Platatonn• N.K»nal ~ Trantpartno. 0;;p·11www.p11tf'Offl'lfdftfpntplfft:S9 OtQ,ff)Jtl). o tfl , , OOfftO t!atrinco nnfRflrwncuftpdhCffl nmx 

Par• ~ .i Amo de Privloid.cl lntevra( puede ,cl,KM' tlw'KUmentt a III Unid.ad de Transoa,ran0úl o~.,• ti oiQ!"• "'tte.J-'cdhem O!P fflJl 

ESTADO ODMRCACIO 
N' NOMBRE COMPLETO CURP SEXO EDAD CORREO ELECTRÓNICO DONDE 

RESK>E N O IIUlffOPIO 

Ho¡a_/_ 
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~{j. 

Anexo 4: Reporte de acreditación. 

Plataforma aprenDHremoto: 

Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos 
Reporte de acreditación 

Nombre del curso: XXXXXXXXXXX 
Institución: Nombre de la institución 

Grupo: XXXXXXXX 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 03/11/21 
elaboración: 

aprenDHremoto 
Realizado del XX de XXXXX al XX de )()0()()( de 202X 

La Musua P•lmln SIiva Culebro, es ta persona rHponuble del trt11mtento de los datos personales que nos proporcione, los cuales ser in prote¡idot en el Sistema de lnte¡raci6n de 1nformacl6nde Acciones Educativo yde Capadtadón de la Comisión 
de Derechos Humanos dt 11 Ciudad de Wxko. CuVodomlclllo se ublc.a en avenida Universidad 1449, colonla Pueblo A.xotla, a1ca1d!a de Álvaro Obreaón, códlto postal 01030 en la Ciudad de Méllfco, telttono 5229 5600, e,1111enslón 1802. 

Los datos oers.onales gue rec:abemos serán utilizados con la nn1lid1d dt r,!Pstro de las personH participantes de ad• una de las 1cclones de promoción, c,p,cltaci6n y formación (reunlone.s, eventos, ta Iteres, cursos, eonferendH, d(plom1dos, 

temlnarlos, ele,), dar seaulmlento a dichas actMd1Clts, obtenertstadlstlcu, elaborar Informo, 1eneru const1nclu v utablecer comunlcacló!'I con lu persono partfdptntes tn ltles actividades rea liudas por la Oirtcdón EJecutlv1 de Educación en 
Derechos Humanos. V podrán ser transferidos I otros or11nlsmos públicos de protección de derechos humanos, lnstlluclone.s acadlmku v organlz.tclones da I■ sociedad civíl, con los que I■ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de Mé,ilco 

{CDHCM)reaHce ac1Md■des educativas en conlunto, con fund1m,n10 tn tos anlculos 102 fncclón 1Vy60tr■cd6n VII de 11 LevOt&ántu yRect1men10 Interno de !1 COHCM.respeC!lwamente, 

Usted podri manifestar la ne¡aliva al trat1mlen10 de 1us datos personales y ejercer sus derechos de acceso, rectilkadón, canctlaclón u opotldón directamente ante la Unidad de Transparencit de la Comisión de Derechos Humanos de 11 Ciudad de 
Mélico, ubicada en aw. Un(versldad 1449, colonia Pueblo Alioli•, alcaldía Alvarc:i Obre1ón, c6dlgo poiul 01030 en la Cud1d de Mblco, con número telefónfco 5229 5600 u tenslones 1750, 1752, 2403 v 2455L o bien,• lrtvfs del Sístema INFOt-AE){ 

(www.lntomexdt.or1,mx) o ta Plataforma Naclon•t de Transperencla (http://www.pl11.1fotmadelransparencia.or1,m1'/l, o en ti correo electrónico transparencia@cdhcm,or1.mx. 

Para cc:inoc:er el Aviso de Privacidad lnte1r•I puede 1cudlrdlrectamente a la Unidad de Tr11nsparencla o ln¡resar 111 p'¡in■ http://cdhcm.or¡.mx. 

EJ pr1tunte doc1.1mento, pudiera contenerlnform,clón resirin¡ida e11 UJ mod■lldad de, reservada y/o conftdenclal; lo anterior, de conformidad con lc:i est1blecldo tn los arcrculos 183, 186 de la Levde Tran1oarencí1, Acceso a la Información Pübllu V 

Rendición de Cuen11s de la Ciudad de ~xlco; J 13 'f 116 de I• Le:yGene.ral de Tr1nr.p1rencl1 y Acceso I la lnformeclón PIJbllc1: 110 y 113 de la Ley Federal de Trantparencla y Acceso e la Información Pübltca; 3 fracción 1)( v6 de la leyGf'neral de Protección 
de Datos Personales e n Posesión de Sujetos Obllpdo$;6, 9 y 61 de le Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obllpdos de la Ciudad de Wiclco, Por lo que deberi comprometerse il pn1n1iur su res¡uardoyconndtnclalldad, 

utllldndose Unlumente ptra los fines que fueron 1ran1ferldos. De 11ual forma es su responubllldad emprender las acciones necesarfu que garanticen su a bsolula protección, secrecla y tutela. lo interior, sope na de Incurrir en las responnbllldades 

Nombro ·' Apellido(&) . Status . Datos conotancla . 
Nombre de las personas Apellidos de las personas Acreditó Indicar el código 

AORIAN ALCANTAR REYES No acreditó 

Abel Roblero Galvez Sin accesos 

Pa rticipantes registrados 3 

Acreditados 1 

No acreditados 1 

Participantes Jln acceso 1 

Eficiencia termina! º" Promedio general del 1rupo 
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Plataforma aprendeDH: 

Educación a Distancia en Derechos Humanos 
Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos 

Reporte de acreditación 
Nombre de curso: XXXXXXXXXXX 

Institución: Nombre de la institución 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 03/11/21 
elaboración: 

aprende DH 
Edurnt16 n a D1Hant1a en 

Derecho, l lum&no1 

Realizado del XX de XXXXX al XX de )()()0()( de 202X 

La Maest ra Pa lmlra SIiva Culebro, es lil persona responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales serin protegidos en el Sistema de Integración de Información de Acciones Educat ivas Y 

de Capacitación de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de Mixlco. Cuyo domlcillo se ubica en avenida Universidad 1449, colonia Pueblo Axotla, alcaldla de Alvaro Obre¡ón, código postal 01030 en la Ciudad de 

M~xico, telMono 5229 5600, extensión 1802, 

Los datos personales que recabemos serfn utlllzados con la fln.alldad de registro de h1s person.as pa"lclpantes de cad;i una de las acciones de promoción, capacitación y formación (reuniones, eventos, talleres, cursos, 

conferencias_, diplomados, seminarios, etc.), dar seguimiento a dlc:has acilvldades, obtener esudfstlcas, elaborar informes, generar constancias y establecer comunicación con las personas panlclpantes en tales 

actividades realizadas por la Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos. V podrfn ser transferidos a otros organis mos pübllcos de protección de derechos humanos, Instituciones aad!mlca.s yor¡:anlzaclones 

de la sociedad clvll, con los que la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de Wxlco (CDHCM) realice actlvididH educativas en conjunto, con fundamento en los artlculos 102 fr.acclón IVy 60 fracción VII de la Ley 

Org,'nlca y Reglamento Interno de la COHCM, respectivamente . 

Usted podfi manifestar la negativ;11 ;111 tratamiento de sus datos personales y ejercer sus dertchos de acceso, rectificación, cancelación u oposición directamente ante la Unidad de Transparencia de la Comisión de 

Derechos Humanos de la Ciudad de Mfidco, ubicad, en av. Universidad 1449, colonla Puebto Axotla, alcaldfa Alvaro Obregón, código postaJ 01030 en I• Ciudad de México, con número telefónlco 5229 5600 e1'1enslones 

17S0, 17S2, 2403 y 24SSJ, o bien, a trav~s del Sistema INFOMEX (www.lnfomexdf.org.mx) o la Pliltaforma Nacional de Transparencia (http://www.plataformadetnnsparencl1.org.mxn. o en e l correo electrónico 

transparencla@cdhcm.org.m11. 

Para conocer el Aviso de Privacidad lntegr.il puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia o Ingresar a liil pjglna http://cdhcm.org.m11, 

El presente documento, pudiera contener Información restringida en su mod,lldad de reserv,da y/o confidencial; lo anterior, de conformld;11d con lo establecldo en los artículos 183, 186 de 1, Ley de Transparencia, Acceso a 
ta Información Públlca y Rendición de Cuentas de la Ciudad de I\Mxlco; 113 y 116 de la Ley General de Transpare ncia y Acce so a la lnformac:lón Públlca; 110y 113 de la Ley federal de Transparencia y Acceso• la Información 
Pública; 3 fracción IX v 6 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obllgados; 6 , 9 y 61 de la Ley de Prote cción de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de 
~ xico. Por lo que deber.i comprometerse a garantlzusu res8uardo yconfldencialldad, utlllz~ndose l)nlcamente pan los fines que fueron transferidos. De Igual forma es su responsabllld,d t>mprender la.s a cciones 

necesarlu que guantlcen su a bsoluta protecd6n, secrecla y tutela. Lo interior, so pena de incufl'lr en las responsabllldades derivadas de la normatlvldad apllcable . 

Nombre • I Apellldo(s) . Status . 
Nombre de las personas Anellldos de Isa personas Acreditó 

AORIAN ALCANTAR REYES No acreditó 

Abel Roble ro Galvez Sin accesos 

Participantes registrados 3 

Acreditados 1 

No acreditados 1 

Partici pantes sin acceso 1 

Eficiencia termina l 0% 
Promedio general del grupo 
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55. DEROGADO 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

isó 

Palmlra Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer el conducto para el desarrollo de procesos educativos de la Dirección Ejecutiva de 
Educación en Derechos Humanos. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva en Educación en Derechos Humanos (DEEDH), determinará anualmente 
los Criterios Pedagógicos y Operativos a seguir en el diseño, implementación, gestión de 
plataformas y seguimiento de los procesos que serán de observancia obligatoria para el 
personal de la DEEDH, a través de un Oficio Circular. 

2. La DEEDH, recibirá la solicitud para iniciar un proceso educativo, ya sea por: 

a) Oficio, correo electrónico. 
b) Instrucción de Presidencia, o 
c) A iniciativa de la DEEDH. 

3. La Subdirección de Procesos Educativos estará a cargo del proceso educativo y eventualmente, 
la DEEDH designará a la Subdirección Responsable del Proceso Educativo, considerando las 
particulares del proceso o necesidades de la institución u organización solicitante. 

4. Las Subdirecciones involucradas propondrán al equipo responsable del proceso educativo, 
quien tendrá a su cargo el desarrollo de los contenidos conforme a los criterios establecidos en 
el Oficio Circular y, cuando aplique, la impartición de las sesiones, en la modalidad que 
corresponda, así como el seguimiento y evaluación de las personas participantes, según sea el 
caso. 

5. La Dirección de Educación convocará a la Reunión de Planeación del Proceso a solicitud de la 
DEEDH, a las Subdirecciones de Contenidos Educativos y Cultura en Derechos Humanos, de 
Programas Educativos, de Pedagogía en Derechos Humanos, de Educación a Distancia y al 
equipo responsable del proceso educativo. 

6. La DEEDH expondrá en la Reunión de Planeación: las necesidades educativas de la institución 
u organización, el perfil de personas participantes y la duración del proceso para la definición 
de los objetivos o propósitos del proceso, el temario, referencias básicas que deberán de 
considerarse, las horas de trabajo sincrónico o asincrónico, contenidos de otros procesos que 
puedan incorporarse y las fechas de entrega, liberación y montaje en plataforma. 

7. La Subdirección Responsable del Proceso registrará los acuerdos derivados de la Reunión de 
Planeación en la Ficha Técnica (Anexo 1), y la enviará a la Dirección de Educación para su 
revisión , quién la compartirá por correo electrónico a las Subdirecciones involucradas y al 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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Fecha de 03/1 1/21 
~~ elaboración: 

equipo responsable del proceso; a su vez, a la Jefatura de Diseño e Integración para el 
desarrollo de la propuesta gráfica del proceso, la cual será aprobada por la DEEDH. 

8. El equipo responsable del proceso, revisará que los contenidos educativos cumplan con las 
especificaciones de la Ficha Técnica, conforme los acuerdos de la Reunión de Planeación y, 
enviará en las fechas definidas a la Subdirección Responsable del Proceso. Este envío se 
acompañará del manual de la persona participante, las actividades de aprendizaje y la 
presentación en PowerPoint (o algún otro recurso pactado durante la Reunión de Planeación) 
y demás insumos solicitados. 

9. El equipo responsable del proceso educativo verificará que las referencias y citas de todas las 
fuentes, imágenes y recursos educativos que se utilicen en el desarrollo de contenidos, sean 
de conformidad con los criterios de citación vigentes para la CDHCM. 

1 O. Las Subdirecciones involucradas en este procedimiento darán seguimiento a los acuerdos de 
la Reunión de Planeación y las especificaciones y fechas de la Ficha Técnica, para lo que 
confirmarán por correo a las otras subdirecciones sobre el estatus del mismo. 

11 . La Subdirección de Pedagogía en Derechos Humanos determinará los contenidos educativos 
que se enviarán a corrección de estilo y el momento en el que sean enviados. 

12. La Subdirección Responsable del Proceso, o en su caso la Jefatura de Departamento 
correspondiente, verificará que las actividades educativas se concluyan en el sistema integral, 
en tiempo y forma . 

13. La DEEDH convocará a reuniones de seguimiento para determinar la necesidad y en su caso, 
la viabilidad de hacer ajustes a los acuerdos iniciales de la Reunión de Planeación y, por tanto, 
a la Ficha Técnica. 

14. En todo momento, las Subdirecciones y personal involucrado en este procedimiento, deberá de 
mantener informada DEEDH sobre el cumplimiento de este procedimiento; así como aquellas 
situaciones que requieran de su intervención. 

Palmira Silva Culebro Palmira Silva Culebro Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación Directora Ejecutiva de Educación Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos en Derechos Humanos en Derechos Humanos 

Elaboró V Revisó ~ V Vo.Bo. 

- ' 
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66. Desarrollo de Procesos Educativos 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1.Recibe solicitud para iniciar proceso 
educativo en institución u organización. 

2. Convoca a Reunión de Planeación por 
instrucción de la DEEDH. 

3. Realiza el llenado de la Ficha Técnica (Anexo 
2) con los acuerdos de la Reunión de 
Planeación y envía por correo electrónico a la 
DEEDH y DE para su revisión y Vo. Bo. 

4. Recibe y revisa llenado y fechas de la Ficha 
Técnica. 

¿Cumple con especificaciones acordadas en 
la reunión? 

4.1 No. Se reenvía a Subdirección 
Responsable del Proceso. Regresa a la 
actividad número 3 y conecta en paso 3. 

4.2: Sí. Se envía por correo electrónico a 
Subdirecciones involucradas, equipo 
responsable del proceso y a la Jefatura de 
Diseño e Integración. Continúa el 
procedimiento. 

DEEDH 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hu os 

Elaboró Revisó 

Fecha de 03/11/21 
elaboración: 

Responsable 

Dirección de Educación 
Subdirección Responsable 

del Proceso 

SI 

2 

1 

3 

4 

' No 

4.2 

1 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

o o. 
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Actividad 

5. Realiza reunión de asesoría con el 
equipo responsable del desarrollo de los 
contenidos. 

6. Desarrolla contenido para el proceso 
educativo, considerando las 
especificaciones de la Ficha Técnica 
(Anexo 1), las especificaciones de la 
asesoría y Criterios Pedagógicos y 
Operativos. 

7. Recibe contenidos y revisa conforme a 
las especificaciones de la Ficha Técnica 
(Anexo 1). 

¿Cumplen con especificaciones de la 
Ficha Técnica? 

7.1 No: regresa a equipo responsable 
del proceso y regresa a la actividad 
6. 

7.2 Sí: continua en actividad 8. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Subdirección de Pedagogía 
en Derechos Humanos 

Palmira SIiva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Fecha de 
elaboración: 

03/11/21 

Responsable 

Equipo responsable del 
proceso educativo 

Subdirección Responsable 
del Proceso 

6 

00 
GJ 

7 

o 

Palmira SIiva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

o.Bo. 
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Actividad 

8. Recibe contenidos y determina si 
cumple con especificaciones de la Ficha 
Técnica y Criterios Pedagógicos. (Anexo 
1) 

¿Cumple con los criterios? 

8.1 No: Regresa a Subdirección 
Responsable del Proceso para realizar 
ajustes y regresa a la actividad 7. 
8.2 Si: Continua en actividad 9. 

9. Revisa insumos del proceso educativo 
conforme a la Ficha Técnica y los 
Criterios Pedagógicos. (Anexo 1 ). 

¿Cumple con Criterios Pedagógicos y 
Ficha Técnica? 

9.1 No: realiza retroalimentación y 
solicita ajustes, regresa a paso 7. 
9.2 Si: realiza diseño instruccional e 
integra indicaciones de programación y 
diseño gráfico, continua en 1 O. 

1 O. Recibe diseño instruccional y Ficha 
Técnica y solicita integración y montaje 
en la plataforma respectiva. 

Palmíra Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró V 

Responsable 

Subdirección de Contenidos 
Educativos en Cultura y 

Derechos Humanos 

Subdirección de Pedagogía en Subdirección de Educación 
Derechos Humanos a Distancia 

9 

10 

L0 
Palmira Silva Culebro Palmira Silva Culebro 

Directora Ejecutiva de Educación Directora Ejecutiva de Educación 
en Derechos Humanos - en Derechos Huma~ 

Revisó )\" Vo.Bo. --f 
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Actividad 

11 . Realiza el diseño e integración de 
contenidos en la plataforma 
correspondiente de acuerdo con el guion 
instruccional y especificaciones de 
diseño. 

12. Supervisa que el diseño e integración 
sean conforme al guion instruccional y en 
la plataforma respectiva. 

¿Cumple con el guion instruccional? 

12.1 No: Regresa a Diseño para realizar 
ajustes y regresa a la actividad 11 . 
12.2 Sí: Continua en actividad 13. 

13. Recibe notificación de que los 
contenidos educativos se encuentran 
disponibles en la plataforma respectiva y 
realiza el cotejo de los mismos. 

¿Cumple con las especificaciones y se 
integraron todos los componentes? 

13.1: No: retroalimenta y solicita ajustes, 
regresa a paso 9. 
13.2: Sí: Notifica a la Subdirección 
Responsable del Proceso y continua en 
paso 14. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Responsable 

Jefatura de Departamento de Subdirección de Educación a Subdirección de Pedagogía 
Diseño e Integración Distancia en Derechos Humanos 

11 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

12 

13 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Huma 

Vo.Bo. 
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Actividad 

14. Solicita la programación de 
actividades en plataforma conforme al 
calendario de Ficha Técnica (Anexo 1) y 
a los Criterios Operativos a través del 
formato de registro de usuarios (Anexo 
2). 

15. Solicita la programación de fechas, 
grupos, ponderaciones y usuarios 
conforme a la Ficha Técnica (Anexo 1) y 
los Criterios Operativos, mediante el 
formato de registro de usuarios (Anexo 
2). 

16. Programa fechas y actividades del 
proceso educativo en las plataformas 
conforme a las fechas definidas en la 
Ficha Técnica (Anexo 1) y genera 
usuarios y conforma grupos conforme a 
los Criterios Operativos y al formato de 
registro de usuarios (Anexo 2). 

17. Supervisa que las fechas del proceso 
educativo, la conformación de grupos, 
las credenciales y envío a usuarios sean 
correctos. 

¿Los grupos y fechas son correctas? 

17.1 No: Informa a diseño de programas 
para que haga ajustes y regresa a la 
actividad 16. 

17.2 Si: solicita envío de credenciales a 
personas participantes y continua en 
actividad 18. 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Responsable 

Subdirección Responsable del 
Proceso Subdirección de Educación a 

Distancia 

Jefatura de Departamento 
de diseño de Programas y 

Educación a Distancia 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

' 

15 

, 

,, 
.. 16 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hu s 

Vo.Bo. 
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Actividad 

18. Informa a Enlace Institucional sobre 
la apertura de grupos y envío de 
credenciales y usuarios a personas 
participantes. 

19. Recibe credenciales y notifica a las 
personas participantes. 

20. Recibe confirmación de institución de 
recepción e informa al equipo 
responsable del proceso y/o responsable 
de la impartición para iniciar con proceso 
educativo. 

21. Revisa que los contenidos, 
calendarización y ponderaciones del 
proceso sean conforme la Ficha Técnica 
(Anexo 1). 

¿El proceso educativo es conforme a la 
Ficha Técnica? 

21.1 No: solicita ajustes a la 
Subdirección Responsable del Proceso y 
conecta con actividad 14. 
21 .2 Si: notifica a Subdirección y 
continua en actividad 22. 

22. Realiza proceso educativo y en su 
caso, imparte las sesiones, registra 
asistencia (Anexo 3) y da seguimiento al 
grupo conforme Criterios Pedagógicos y 
Operativos. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humano 

Elaboró 

Subdirección Responsable del 
Proceso 

20 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hum 

Revisó 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Enlace Institucional 

[:] 

. -

03/11/21 

Equipo responsable del 
proceso educativo 

21 

Flch¡i técnb? 

22 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hum 

Vo.Bo. 
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Actividad 

23. Realiza actividades, asiste a las 
sesiones en la modalidad respectiva y 
realiza evaluaciones. 

24. Revisa actividades de aprendizaje y 
califica a las personas participantes, en 
su caso. Elabora reporte de acreditación 
(Anexo 4) y registra en sistema integral. 

25. Revisa el reporte de acreditación y 
registro de información en el sistema 
integral. 

¿Son correctos los datos? 

25.1 No: informa al equipo responsable 
del proceso y/o de la impartición y 
regresa a la actividad 24 
25.2 Sí: continua en la actividad 26. 

26. Envfa informe de acreditación a 
enlace, y solicita cierre del proceso y 
limpieza de grupos. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humano 

Elaboró 

Persona participante 

23 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Human 

Revisó 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 

Equipo responsable del 
proceso educativo 

,, 
24 

~ 

~ 

26 ~ 

-

1 

03/11/21 

Subdirección Responsable 
del Proceso 

[:] 
t 

<::> 
0 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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Responsable 

Actividad 

27. Envía informe de acreditación a 
enlace, revisa información del proceso 
en el sistema integral y solicita la 
limpieza del proceso en plataforma, en 
su caso. 

28. Recibe solicitud de limpieza de 
grupos. 

29. Realiza cierre y limpieza de grupos 
en la plataforma respectiva y notifica a 
Subdirección de Educación a Distancia. 

30. Notifica a la DEEDH el cierre y 
limpieza de grupos del proceso 
educativo. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Subdirección Responsable del Subdirección de Educación a 
Jefatura de Departamento 
de Diseño de Programa y 

Educación a Distancia 
Proceso Distancia 

27 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hu os 

Revisó 

' 
28 

' 
29 

l 
30 

( ____ ~) 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Hu os 

Vo.Bo. 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Actividad educativa: corresponde a las actividades que se 
realizan dentro de proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Calendario de aprendeDH: son las fechas calendarizadas para 
el inicio del proceso educativo en la plataforma de aprendeDH, las 
cuales se definen al inicio de año para los procesos autogestivos 
y tutorados que integran esta plataforma. 

Clave de acceso. Es la forma de identificar a las personas 
participantes dentro de las plataformas de la DEEDH, 
regularmente se realiza de la siguiente manera: 

Nombre_de_usuario y contraseña (debe tener al menos 8 
caracteres, al menos 1 dígito, al menos 1 minúscula, al menos 1 
MAYÚSCULA, al menos 1 carácter no-alfanumérico(s) como: $ ? 
/ * - + # @). 

Curso autogestivo: Proceso activo y constructivo en el que las y 
los participantes establecen y trabajan en pro de unas metas de 
aprendizaje a través del seguimiento, regulación y control de su 
propio avance. Se trata de un proceso dinámico en el que los 
diferentes componentes se influyen los unos a los otros. 

Curso tutorado: El curso tutorado se realiza por medio del 
acompañamiento de una persona capacitadora, quien ofrece un 
apoyo personalizado a la trayectoria de la o el participante y, por 
lo tanto, su desarrollo es realizado de forma individualizada. 

Cotejo: es la actividad que realiza la Subdirección de Pedagogía 
en Derechos Humanos en la cual revisa que los materiales que se 
encuentran montados en plataforma cumplan con las 
especificaciones del guion instruccional, corrobora que todos los 
recursos multimedia e interactivos funcionen y se visualicen 
correctamente y valida uniformidad de la propuesta gráfica. 

Enlace institucional: es la persona designada por la institución, 
organización o delegación de la CDHCM en las Alcaldías que se 

Palmira Silva Culebra 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Revisó 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derecho umanos 
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Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 

Elaboró V 

coordina con la DEEDH para el desarrollo de los procesos 
educativos. 

Estrategia didáctica: corresponde a las actividades que realiza 
el equipo responsable del proceso educativo durante la sesión; 
por ejemplo: exposición , preguntas intercaladas. 

Equipo responsable del proceso educativo: es el equipo de 
personas facilitadoras de la DEEDH, quienes tienen a su cargo el 
desarrollo de contenidos educativos, la impartición de la sesión en 
la modalidad que corresponda, cuando aplique y dar seguimiento 
al proceso. 

Fechas de aperturas de aprenDHremoto: es el registro de las 
fechas de apertura y cierre de un proceso educativo en la 
plataforma aprenDHremoto, en esta se incluyen las fechas de las 
sesiones sincrónicas; así como, las fechas de inicio y término 
para: los foros, las actividades de aprendizaje y de evaluación; 
incluyendo el periodo de calificación por parte del equipo 
responsable del proceso; además, incluye las fechas de los 
entregables de cada persona involucrada. Este calendario forma 
parte de la ficha técnica y es definido en la Reunión inicial de 
llenado de la misma. 

Ficha Técnica: es el documento donde se registran los acuerdos 
de la Reunión de Planeación, y en su caso, de las reuniones de 
seguimiento, en esta se incluyen las especificaciones para el 
desarrollo de contenidos educativos y las fechas de entrega. 
(Anexo 1 ). 

Formato de registro: Archivo digital utilizado para la generación 
de nombres de usuario y contraseñas que es utilizado como punto 
de partida para el proceso educativo en línea. 

Institución u organización: Son entes públicos del gobierno 
local o federal u organizaciones que solicitan los servicios de la 
DEEDH; incluyendo a las Delegaciones de cada una de las 
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México. 

Modalidad: es la forma en que se desarrolla un proceso 
educativo, puede ser oresencial, a distancia, virtual o 

Palmira Silva Culebro Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos en Derechos Humano~ 
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semipresencial. En el caso de la CDHCM se realizan 
presenciales, virtuales o semipresenciales. 

Persona responsable de la impartición: es la persona de la 
DEEDH que tiene a su cargo el desarrollo de las sesiones 
(sincrónicas o presenciales), de un proceso educativo. 

Plan de sesión: es el registro de las actividades educativas que 
se llevarán a cabo en una sesión , la cual puede ser sincrónica o 
presencial. 

Sesión sincrónica: es el desarrollo de una actividad de 
aprendizaje donde interactúan de manera simultánea a distancia, 
el equipo responsable del proceso y las personas participantes en 
el proceso. 

Sistema Integral: Es el sistema de la Dirección Ejecutiva de 
Educación en Derechos Humanos donde se registran las 
actividades relacionadas con los procesos educativos. 

Plataforma aprenDHremoto: Es la plataforma Moodle de la 
CDHCM para la realización de procesos educativos en modalidad 
mixta: sincrónica a distancia y, además, puede dirigirse a un grupo 
de personas a solicitud de una institución u organización o bien, 
en una fecha abierta a población en general. 

Plataforma aprendeDH: Es la plataforma Moodle de la CHDHCM 
para la realización de procesos educativos autogestivos o 
tutorados, por lo cual la apertura de los procesos se lleva a cabo 
conforme al calendario. 

Presencial: es la modalidad en la cual , la persona facilitadora y 
participante del proceso educativo interactúan simultáneamente 
en un mismo espacio y tiempo. 

Propuesta gráfica: Es el diseño de la imagen de un proceso 
conforme la imagen institucional; el propósito, objetivos y temas 
del proceso. Es realizada por la Jefatura de Diseño e Integración 
al inicio del proceso conforme las especificaciones de la ficha 
técnica. 
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Reporte de acreditación: Documento que se genera para e 
institución y por cada curso o taller en el que se informa el nombn 
las personas participantes y desempeño en el mismo. 
(Anexo 4). 

Semipresencial: combina métodos de enseñanza cara a cara 
con actividades por computadora para formar un método de 
enseñanza integrada. El tiempo de clase se puede utilizar para 
involucrar a las personas participantes en experiencias 
interactivas avanzadas. Mientras la parte en línea, puede 
proporcionar a las personas participantes funciones multimedia y 
contenido en cualquier momento del día, en cualquier lugar que el 
estudiante tenga acceso a Internet. 

Subdirección Responsable del Proceso: es la subdirección 
coordina el proceso educativo, da seguimiento al mismo y es el vín 
con la institución u organización participante. 

Anexo 1: Formato de Ficha Técnica de la Reunión de Planeación. 

1.1 Especificaciones para el diseño de contenidos y fechas de 
inicio y conclusión. 

1.2 Definición de fechas de entregables 
1.3 Calendario de aperturas para el proceso educativo en 

plataforma 

Anexo 2: Formato de registro de usuarios y claves de acceso 

Anexo 3: Formato de registro de asistencia a sesiones 
(sincrónicas o presenciales) 

Anexo 4: Formato de reporte de acreditación. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 
2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento 
Interno publicado el 23 de octubre de 2019 en la Gaceta Oficial de 
la Ciudad de México y sus reformas; y el Manual de Organización 
General vigente. 

Palmira Silva Culebro 
Directora Ejecutiva de Educación 

en Derechos Humanos 
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Anexo l . Formato de Ficha Técnica de la Reunión de Planeación 
1.11.1. Espe cificaciones para e l diseño de contenidos y fechas de inicio y conclusión 
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Nombre del módulo 1 M6dulo1. 

Temas y subtemas 1.1 
Énfasis en la 
sesión sincrónica 

Nombre del módulo 11 Módulo 2. 

Temas y subtemas 2.1 Énfasis en la sesión sincrónica 

Nombre del módulo 111 
Módulo 3. 

Temas y subtemas 3.1 Énfasis en la sesión sin<rónica 

Nombre del módulo IV 
Módulo 4. 

~~ --- - -- - - - -
Temas y subtemas 4.1 Énfasis en la sesión sincrónica 
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1.2 Definición de fechas de entregables 

Módulo 1 
Fec:ha propuesta para 

Responsable Actividad 
Fecha propul!Sta para 2• entrega Entrega final (lnduye 

lraentreca (observaciones Insumos pedagótkos) 
solventadas) 

Pe rsona lacilitadora responsable del disafto Envio de contenidos a subdirección 
rP<nnn.sable 

Subdirección responsable del proceso Envio de contenido a subdirección de 
«mtenkfos 

SUbdirecdón de contenidos Envio de contenidos a subdirección 
responsable 

SUbdirección responsable del proceso Envio de contenidos a Subdirección de 
Pedagogía 

Observaciones: 
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Envío de revisión de contenidos educativos 
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Humanos 
especificados en 1.1 
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Subdirección de Pedagasla en Derechos 
Humanos 
Subdirección de Pedago¡p'a en Dl!fechos 
Humanos 
Administración de la plataforma 

Observaciones: 

Responsable 

Persona facilitadora responsable del diseño 

Subdirección responsable del proceso 

subdirección de contenidos 

Subdirección responsable del proceso 

Observaciones: 

Responsable 

Subdirección de Pedagol!fa en Dl!fechos 
Humanos 

G aprenDHremoto 

Cotejo de guion contra pantalla 

Liberación del contenido en plataforma 

Procesos de apertura de la plataforma 

Módulo 2 
Fecha propuesta para 

Actividad 
Fecha propuesta para 21 entreg¡, Entrega final (incluye 

l ra entrega (observaciones Insumos pedagógicos) 
solwntadasl 

Envio de revisión de contenidos a 
subdirecctÓn rl"Spansable 
Envfo de contenido a subdirección de 
cont'enidos 
Envio de contenidos a subdirección 
responsable 

Envio de contenidos a Subdirección de 
Pedagogía 

A.ctividad 
Fecha propuesta para Entrega final 

l ra entr.,.... 
Envio de revisión contenidos educativos 
conforme a criterios pedagógicos 
especificados en 1.1 
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Subdirección responsable del proceso Envío de contenidos educativos conforme a 
ffneamientos pedagó¡lcos a subdirección 
de Pedagoala 

Subdirección de Pedagogía en Derechos Elaboración de guion instrucdonal 
Humanos conforme lineamientos 

Subdirecóón d• Pedagogfa en Derechos Soíidtud de integración en plataforma 
Humanos 
Subdirecóón de Educación a distancia Notifica la int,gración finaliz;ada 

Subdirecóón de Pedagogía en Derechos Cotejo de guion contra pantaQa 
Humanos 
Subdire<clón de Pedago¡¡fa en Derechos Liberación del contenido en plataforma 
Humanos 
Administración de la pfatarorma Procesos de apertu ra de la plat;iforma 

Observaciones: 
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Subdirecóón responsable del proceso Envio de contenido a subdirección de 
contentdos 

Subdirección de contenidos Envio de contenidos -a subdirección 
responsable 

Subdirecóón responsable del proceso Env!o de contenidos a Subdirección de 
Peda¡o¡¡fa 
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Rospon5"ble Actividad 
Fecha propuesta para 

Entre.p final 
l ra entrega 

Subdirección de Pedagogla en Derechos Envio de revisión de contenidos 

Humanos educativos conforme a alterlos 
peda~ó,,icos eso«lflcados en 1.1 

Subdirección responsable del proceso Envio de contenidos educativos confonne a 
lineamientos pedagógicos a subdirección 
de Pedagogla 

Subdirección de Pedagogfa en Derechos Elaboración de guion instrucd onal 
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Humanos 
Administración de la platafonna Procesos de apertura de la plataforma 
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Rosponsable Actividad 
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Subdirección responsable del proceso Envio de contenido a subdirección de 
contenidos 

Subcirección de contenidos Envio de contenidos a subdirección 
responsable 

Subdirección respomable del proceso Envio de contenidos a Subdirección de 
Ped>0 nola 
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de PedaJtoaia 

Subdirección de Pedagogía en Derechos Elaboración de guion instrucdonal 
Humanos conforme lineamientos 

Subdirección de Pedagoefa en Derechos Solicitud de integración en plataforma 
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[ 4laprenDHremoto ] 

INSTRUCCIONES DE LLENADO: la columna de fecha propuesta para su entrega será capturada Junto con las especificaciones de los contenidos 

1.3 Calendario de aperturas para el proceso educativo en 
plataforma -

creadón o modificación de curso en plataforma: 
Recepción de Usta de usuarios y envío de contraseñas generadas 
Generación de grupos en plataforma y asignación de usuarios 
Diseño y aeaclón d.■ concepto vlsual/lfáfla, 
Integración de contenidos 
F«ha de apertura del proceso educativo 
Cerre del proceso educativo 

Evaluación diagnóstica del proceso Fecha de apertura Fecha de cierre 

Evaluación final del proceso educativo Fecha de apertura Fecha de cierre 

Módulos del proceso educativo Módulol Módulo2 Módulo3 Módulo4 
Actividad diagnóstica 

Fechas de sesiones (sincrónicas/presenciales) 

Lisa de la reunión Zoom 

Permitir envíos a partir de...(fecha de apertura de la actividad) 

Fecha de entrega de la actlvidad 

Fecha limite 

Recordarme calificaren f,ndicar limite para calificar al sruPo) 

Módulol Módulo2 Módulo3 Módulo4 

Actividad de aprendizaje 
Permitir envíos a partir de_(fecha de apert..-a de la actividad) 

Fecha de enuega de la actividad -
Fecha 1/mite 

Recordarme califtG1r en (Indicar 1/mite para calificar al grupo) 
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Actividad de evaluadón 

Permitir envíos a partir de ... (fecha de apertura de la actividad) 

Fecha de entrega de la actividad 

Fecha limite 

Recordarme calificar en (indicar limite para calificar al grupo) 

Fecha límite para descargar constancias. 

Fecha limite para rearizar el informe y reportes 

Fecha limite para hacer respaldos 

Fecha para realizar limpieza de usuarios 

Fecha de rein,cio 

[ G aprenDHremoto ] 

Periodo de mantenimiento 
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<;:>tlECHoJ' 
;::<:J• +~ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

?3'\ X. Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos Código: CDHCM-MPE-2020 

<o º e 
q.4 J#ó 66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Fecha de 

~ot. elaboración: 

Anexo 2: Formato de registro de personas usuarias. 

Plataforma aprendeDH, un solo curso. 

,.,,.,,..,, 
(0) 

').,·~~._.~# 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCAClóN EN DERECHOS HUMANOS 

EDUCACIÓN A DISTANCIA EN DERECHOS HUMANOS 

NOMBRE DEL CURSO: ASC de los derechos humanos (texto de ejenylo) 
INSTITUCIÓN: Nombre COllJ?IIIIO de au Institución 

NO BINARIOS: 1 MUJERES: ___ 3"---
HORAS: __ --=,20'--

HOMBRES: __ ...c2c._ __ 

03/1 1/21 

HORARIO: No hay horarios 

TOTAL: • 

La M ... 1ra P9"1• ~ - ~ ••• i. penoM rnponHbltdtl ltstlfflienlo de lol dllot ~r.o,_M qt,11 not p,opordo,.,lo, cualn tlf6n p!'Ol9gidos lfl ti s.llffll. ót '1111r.:i6n dt hforrnad6n CM A celo,_. Edll:'411N• yde Cap.eitaaón de II Comi.i6nd• Oatacho1 
HlfflMDtNMI Clud!KI d• M'-o.Cu,o do mielo M IDC111ntY1nda U'w1RidtlCI 'll49,col01'119 Puitblo A10lil. *lkll• deANan, Otngón,ci6digo po1t1I00l01n II Cufad dt MnSco.tel6fono 565229 5600,..tll'lliOn 1102_ 

Loa dato• pef'IO!Wi. ctut l'l'C.abemot HftnlA.olir.dot con•~• regh,l,o delltt p.no,., part~H da cada u,a CM lit Keiol'llltl d. promoció11,up11etl,ci6n-,, toll'MCl6n (mnllnH.w«'llo1.tlllltrn.ci.no1,conl«enc•••dlpiomado1,MffliNrio1,AprwdeOH, 
Ap,,n()H A9'1'!0to, .ec ),dllt •~o• dichM acllllfk!adN, abl.,..rnlldl1tlon, 1'-borarintom'll't. Df'WWCONlanciat yHtablec:wcoml.l'icai:16ncon In pwaonu pamcip111n entall• Ktlv~ rNimda por ll 01'.:dónE)lcutlvade Edu:dnen Owtehol 
Hl.ffleflO• Y pocHnMtltW11ltrido1 a OIRII orgarilmo1 p(dcoa de p,olKCl6nN derecho, tunano,.ait.m. "''-'ltu!o 6t Tranapar.ncia. Accato 111 Wonnación PÍbkl , Prolkclónde o.to• P-nllH yR..-didOn de Ctart• di la Cw.dCM M n:ico,Audilorl1 

&41tnordl■Ci\mddeMtoco.Orvano•J'-'"'dicdoMte1Ftd.,.1"1Loc._• .,.1Cucio- pütllc•dagot.mo 

U.IN po<iá tnalW1eatw la,.~"'· 9/lra!MilenlO dellA- dalo• plflOnalitt yttt,cer IUI derKho1 ÓI ICCIIO, t1Cllfte11ci6n,c.nct1M:'6n U opo1lc:i6ndhc:t.-nent1 .,.. 11 ~d• Ttl/'llPAflrlCÍI de la Comilión di Otfecho, H\.fflanGI lk 111 C ll.ded de Máic:o,lkadl an 
wv U-Wetsldad M9.coloru P~ /uollll,16ca11:Sl1 Ah-1tOOingon,e-óólgo potta101))0&nll Cluda.d daMjdc:o,connu,Ml'O la1oafómG 5052295e00evtaoalo,_ 9'50. 17'52,2AOOy2.(!6,o blian,almhdtilS'914HNI "'FOMEX(-j,fomaxdforoml)o IIIPllfafoJTN 

Na,cioratda Trww,pwa,ncia (hllp/,._.,pMl,lonnadllr-p,arercll orom'd>, o., .iconw MCfrónico ttan1~w,cle@cdtcm.or;.mt. 

P.,.conoc.ar atA,llo de PnvKidad n..-i putda acudwdhctamenla a III U,.,.d da TfW11p1u•nc11O ;,,g, .... , • 11 P'glN hl!p//cch:m.o,g.ma. 

~ SEXO 

N• CIJRP 
Homln 1~•le!'r1o CAAOO CORREO 

NOMIIREDE cotn'RA8EIIA CIUDAD 

Nomln/1 Apollldoll 
USUARIO 

Apellido 1, apellido 
Nombre (en altas y 2 (altas y bajasy 
bajas y acentos acentos Escnbir la CURP 

Correo correcto sin 

1 correspondientes y correspoooentes y en Mayúsculas 
Hombre espacios al Inicio y Dejar en blano De¡ar en b/aflCo COMX 

s,n espacios al sin espacios al término del COfTl!O 

lé<mlno del nombre) té<m,no de los 
l '""'lidosl 

2 
E,lomplos E,iomplos Hombre JUD Capacitación 

Un solo C01Teo 
De¡ar en blano Dejar en blanco COMX 

Ramón Raü Velézquez Péraz ramrul@•mall.com 

3 Erika Ramlrez López NoB,nano 

4 
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Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

<e, º a X. Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos 

44Cltwi~ ~ 66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Plataforma aprendeDH, más de un curso. 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MéXJCO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

EDUCACIÓN A DISTANCIA EN DERECHOS HUMANOS 

NOMBR< DEl. CURSO: UST NlO DE PERSON,'S COH MAS DE UN CURSO 
INSTITUaÓN; NonDaCOfl'.!?!10 de1Uill.lti:tudOn 

NO SIN.MIOS: ____ ~ MUJERES: lO 
HOIW: _ __,_20,c__ 

HOMBRES: _ _,g,__ HORARIO: NoNlrhcnria 
TOTAL: 17 

l.l,II-.P-. .... Ola'9•1t,.._..,...__,. ____ .,........,. _ __,__, __ ........,._<IIS.-•...-•-•--"'-EMtO<•t•~•loC-• 0..-1- • IIC-alt_C.,, __ wlkl•-~..n.-~..-. 
_...,.1.1..,,Db,.._OMQ&IHIIOlllO ... O.. .. lil•- ..-.O~!iZlt!IIOO . .._...G. 

t.in-.,----•------....,.•~••-~••.--••-•-,.___.,_o __ ..u...__,...,.,_~-........ctl.~~-.J.•...--.•----...._---91'W'W __ ,......., _ _ __ ~•~•-,__,.., .. ~~•fóicco)e•C....~1,~ ••...,_,,_ ........... Pr;Mal•--••""'"---'•~• T•-.Acc_,11.....,_f'llllce.~•o-o.,-,.,,_.,111.....,., 
C.-••IIC-_Y_,._._......,_110...•lj-0-"""'4,,_,_tU.C-t_pialrcM_~ i.--•----·~··-----· ..... ----~~·----~ ...... --,,_,,-,_•_C-_Q,nd,M;-..... i.c.....•11--~ .... '-............ ,_hll(,¡._.. ....... a..-.,_,.-..o-"li:1:00••Clilllll•lil-
.... -1..._16ml!IIJC_f'50_P'»_~Q)'Md.•- •-fllij---WQMOt-...--,->■llht.,_ __ , ___ ....,_~°"1111,A.11••--......_.,,.. ...... 

- .... .. cuo, - - _ .. - CIIWJ _,,.,. - - -....... -Hcrri:a1' \ena1tn r i..-,-=-r01 IIDl:90Dl. apallic 2 (111,1a y ... y Eleml ta aJRP., Coreo ccai;!O wi--=- 11 l'ICJO , 
1 ~ y sfl~lllt..m ,c.ru,a~~ U'ltlCaCQ: - - - ........ _.,._ 

Dl¡artn&ll!MO o.¡,,,.,,wanco 0.,•tnOllftCO 

"'-' alttfflffl)dtblOICll!tlcloll 

l Elefflplo"PafllCII q,l111pw.Vel:bq¡ar PMZ IJ~ll•IH,. 11o¡,, UaWllocorn:o 

t jctafloumN~l.com 

' • 
• 
• 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 
03/11/21 

elaboración: 
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X. Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos Código: CDHCM-MPE-2020 

~4~0l# 
Plataforma aprenDHremoto: 

Fecha de 66. Desarrollo de Procesos Educativos 
elaboración: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

aprenDHremoto 

03/11/21 

NOMBRE1NSOEI.TITUCUC1RSÓON ••• _-_______________________________________________________________________ ..:._Nl~~C~de~~l~o•~d~•~,.~ch~~o~•~h~una~~n~o~s;j(U~~xtªo~do~~•~i!~"P~~lo~)====================================== Norff,,-. c:oq,leto de su inabtu,:.íón 

HORARIO: No hayhOJarios 

NO BINARIOS: ___ .:,O ___ MUJERES: __ o __ TOTAL: O 

LIIINWllf'~$t;•O.-••-,.~,.~eto01lin!11101 ____ PlllPCIIC.Oneb■ C.-.-11JOI-O,OOt ... ttSIMa,sa011P.llQ'9CIOIIOllri'Ol'!ll(o:)IICWAQOIO-~yoa~011-Co'I\IIG<'\Oil~Hlffl-•011aa.-,0111,fDICOCg-,oaom~ .. -., ... -~ .... c.o111-.P~A•lla,~•011'"'-Qin,gi)n.códQll{IOU0C!Clmfll°"°"'"' "'--ºf'056S229 

~-~1111:t' 

1.A1-01r,e,t,0~1).,e~--~-con11r,,.,..,., .. ~,,. ... --~.-~-----,Wll!'l)ffl0...01\~llf!Ol!UCIOll--,-,..-.m>• WW. ---CG.!ll'---~ .. --.. •~Apr.o,R-11:1 •l-~.t<ldal!CD'._ G~-.t.:11---*IR- gl'WWCO~-~eo•-41'4COll-~ ..... .,OP911 • .,~ 
-.tlnlllln~POIIIIOn,c;:c;al.,l:jl!lal:1nOll~ll.,~l ~ITPOOM .. t<J,\IJ.-dD110~~•p(illllco1dep,i,t-=c,o1109~--· ---INf•\:!00tf~A-•ll rtomlt<)nPCit111Ca P,aueoilnO.Dlla■P«MNIIR~~IIOll~Oil-0.-ot "'-.CO AldfOlll ~O.•OucM<fceM-.O 6r,,.,.,1 "-dl:lem_f..,....,1.1Káa.lM!l~O-~át1P-1'0 

UlttdPOMMttteM••NQ1UV••1J•-----•- ..... Y~-~•dlt-~lc&l6n,-n110:iosco11~-••"-"-0tf,.,,._..,.0tlllCo•lM)ndltO.--•ti--•-•C.--.. to:o-•.,~~QDbnol .. .-.OAJO!ll..,.A,.._~ .. eodll!Opa.:lfO'OXl.,ll~dll "'tiol(GQDll~~$6$l211!dXlala.io- 11',0';oSl?CXJy2.fMo1-I, • 
.,__iNSale!uHFOMEllt,,-ffOffllldo,;~o III P ... 0111SalMCIO ... dllf..,.~(l,WIJ.,._.,.,~019J11.ll\o_,llllcon.o.ctlOJ"«.O~ol'g111> 

--- SEXO --DE - Ll.TIMO mtADO OE INSfflUCIÓH DE EN CASO DE .. CUII' lbllbr•l .. ~I~ C0IW0 
USUARIO 

CONTRAS ERA RllERATIVA DE ALCAl.DA O MLNCPfO m1RlNo EDAD 
ESl\JlllOS PIIOCSlEHCIA ESOJBAS. TIPO 

USlB>ES: -- - RESl0BCIA 

_. ... --~-1 ...... , •~1 ~ .! -· 
_,_ 

PtfWMs«Vidcnp.,blel _,_ 
¡ .... ,~ _,..., Ak:aida (IIPdnY~f -- ............ -1 cor,~y•n - EKrt:ir■ awen 

&ptdicaraPO 
Ca,•.ocOfT«1Dsn~.11nc.c., 

0.,,•tn OtMO C-,•M01"'7<tl án::.aoollf'Cidad K-1 ,._,,,_ ·- -- - &p.cllCIIFai•pu.-»,o ....,._ 
aapacoaaWT1n>ótl QCll'r~ , - 1'mnlálloorreo ,......,...doncM .... ~ ¡ ...... , m,.. -- - ........ --· ... - ~-~· 
""""' 

W)~•..-rma ,_, - ... Alrtonl ptOtTOlDf• aca.,.._., ,., _ _..., 
o,, 

°'º 
2 EJ•mploa E¡amplm Un m lo c:on-eo 

0,artlf'l bt.,o DIJ• en Ola,,co COMX MoroOOcegón 5555555555 CCH, Valtejo Publíc:a 
Ramón Raül vei~quez Perez ramrulSomaJl.com 

30 

3 

• 
5 

• 
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f~\ Manual de Procedimientos Específico Código: CDHCM-MPE-2020 

<r> º a 
q, o 66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Fecha de 03/11/21 
4 ~ ~, elaboración: 

Anexo 3: Formato de Registro de Lista de asistencia a sesiones de los 
procesos educativos de la DEEDH. 

Para un solo dia, presenciales: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

NOMBRE DEL EVENTO: 

1 NSnnJClóN: 

TIPO DE ACTIVIDAD: 

MÓDULO/SESIÓN: ___ _ 

MUJERES: 

FECHA: 

HOMBRES: ______ _ 

NOMBRE(S) DEL EN IACE INSlTT\J CIONA~ 

NOMBRE DEI/A RESPONSABIE on PROCESO EDUCATIVO (DEEDH): 

HORARIO: 

NO BINARIOS: ____ _ 

DURACIÓN: ____ _ 

TOTA~ _____ _ 

FIRMA: ------
LI MHMnll Palmirt Sin Culebto. es la per,ona re.sponn~ ~ tratamtento de tos datos 0trsoo•ltJ que nos proporct0nt. IOt cu~ ~n prOleg.dos en ti Se,ttml de ln~rac:ión d• 1nronn.dón d• ACCIOMJ E~tivu 'f de 
Clp.aeuclon de II Comisión de Oentcho1 Humanot de la CiudR de Muico, CU)'O domicilio H ~ .n avt:nld1 Urw,11ldld 1440. ookffl1o1 Putbk>AxoO. 11oa!dia de Alvaro Obr~ón eódigo polUII 0 1030 tn ll Ciudltd dt Méxk:o. 

IOIÓ!ollo55522D!!l!OO, Ulllns.S., 1802 

L<11 d.atos P1,rson1,-, que ,-oalMm,ot utin utifiDdo1 con la filufldad d• r9gt1tro de lu pt11onH panicrp,1ntH de cada una de 111 aedonu de promocion c■DKIUdÓn '( formación t~ntOMI. t\'lntos, ~ ... ct.n01, oonfuenclu, 
d"íplomado1. H min•ño• AprRndeDH. ApmiOH R-,ncno, etc.), da, HQUfflit.tUo I d.chH ~.do. obteMt' tstMl:ltitas, • t.bonr iifomM1. ;•n~, conJtanc.cu J u~b$Ker comunic.oón con IH PlflOhH p•tidp1ntu tn lJlu 
.e6vicladu ,.~., por II Obcoon E'JKUtiv• dt: Eduoaclon en Otnehos Humano, Y podri,n 1.rtr1n,·fffldos I otnH orv•nilmo, pÜbicos de pro~ de dfl'Kh~ humanos fflmi1 MI lns'Jtuto d4I T,•n.tpar~ Accuo • ta 
lnformaOtOII Púbb, Proteooón de Oato1 Personaltt y Rttndíelón de Cutntu dt la Ciud.d de Mé.-ioo. Audito,la SuperfOI' dt I• CNdad dt MRCO. Órg1no1 JllfiRioC'to'l1M f •d~fu y Loe11~ t wtstítuoonu DtJbtic.i de gobtt:rno 

Us:t~ podtii manifuuit 11 n.g1ti-n al nt•mltntu de sin datos oer1on11t:t y «191'Coff su..s ~, dt: acaso. rffld'tc:lclón. eanceaCfÓfl u oOOS!CiÓft dtttG1• menl!': ,1..nlt i. Unkt1d dt Tnin~ de II Comition de Det-tcho1 
Hurnanc,1 de: la Ciudad di MmG. ublcld1 tn IV Urweoidad 1449. cobniJ Pu•bkl Axoell:. 1lc1fd>1 Alvaro Obregón. c.ód~ postal 01030 H1 ta C~.ad dt M-ixieo, con núm.,-o l~KtO 55 &229 5&00 IXffl\liontl 1760. '762. 2' 03 
y 2455.. o bien, 1 trnU deJ Sd::tlNII INFOMEX (""""' rfom.-l'i,t OfV m•) o II Pll11fonna Heaonal dt Transparencia (htrpJ1WWW.pta:tJ1onnad.tr11\19a,fflela org mx/}. o en .t COffto tltoct'ONCCI hJl:SDM!nc+aetc:dhcm.orp mx 

Para conoct1., Att110 de~ lnlf91'al pued• .eudir dnetamen1e 111 Unidad de Transp1tti1cl1o ingresar 1 11 pag.,, h;tpJlscfhcm.9rp mx 

-11" NOMBRE Y CURP INSTITUCIÓN U CARGO CORREO TELEFONO FIRMA .. " - ORGANIZACIÓN 

Hoja_/_ 
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f~\ Manual de Procedimientos Específico Código: CDHCM-M PE-2020 

'3 º a 
~ ó 66. Desarrollo de Procesos Educativos 

Fecha de 03/11/21 ~~('fe., elaboración: 

Para una semana o más días: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

NOMBRE DEL EVENTO: 

INSTITUOÓN: 

MÓDULO/SESIÓN: ____ FECHA (S): HORARIO: DURAOÓN: ___ _ _ 

MUJERES: HOMBRES: ---- ------- NO BINARIOS: TOTAL: ____ _ _ 

NOMBRE($) DEL ENLACE INSTITUOONAI.: 

NOMBRE DEI/A RESPONSABLE oa PROCESO EDUCATIVO (OEEDlf): FIRMA: ____ _ 

U1 MHJU'I PUT\Q S,,,. Cult:bto, ts ta peoon• rHpoc'IUblt dtl tratJm~ de los d1,01 PffM)nllu Que nos ptOpOf'Ok)ne los cc,1,U Hrin protegidos tn .i Sbitem1 6t In~ dt lnfoffl\lción de AwontJ Eduativu y d• 
Cact•Wcion de la Comilion dt Otr1<hos Humanos dt II CWtd dt Muico, Cuyo domicilio H ubic.l ti\ avtnid1 UnN'tf1idad 1449. 00lom1 PI.Id"> Axotll, 1icaldi1 dt Alvlro O~n cÓdigo postal 01030 tn t, Ck.tdad dt Muico . 
....- ,, s22g ,eoo . ..... ,Ión 1eo2 

Lo1 dflOI personalu que ~os 1erin utiliz.adOs con ta fl'lalt!Dd dtt f99!1tro Clt las i:-111onu ~lrutlplnltl dt ~~• una dt IH acciono d.t p,omociÓn e-.p~ y knm,clon trtwf'MOf\tS, eventos, e&hr.,. c1,1r>0s. oonftrtnelH. 
d'~s. stmiNlrios, Ap,tndtOH, Aprt nOH Rvnoto, «te ), dw segum>tnte> 1 dichaJ Kfioncbdes. ob11!Mr e,tld.ístJCH. tlibor1r in'ormH, ;,ent.rar conJtlnéu 'f uia~, oomunic.JcíÓn con tH ~r,onu p.1riclp1mu @fl tales 
~idu rtilíud.U p0f ta Otrección Efecum de Educación tn 011eohos Huml.nOS Y podrán 11r tr1nsftridos • otro, organismos púbicos de pro1teeión di dtrtchos hutMno, lflmis ótl tnst!Mo de Tran~pmnca. Aoouo I la 
lf'lformaeion PÚblicl. Prolt-OCiÓn cte D.ttos Pt1JOnat.1 y Rlf\dleión dt Ctantu de ti Ciudad dt Mtxloo. Audlle>nl Suptrior dt II Ciudad dt "lixx:o Organos Jumdlcdon.alu Fed111.lu y Localtt t rtJdt\loontt publc.ls dt gobttfno 

UJttd podn maNM_uar la negatva ai ntarnitnto dt 1111 dr.os pm.onllu y e,troer tus <ftrtehos á KCHO, tKrifudón. canu.taCIOn u opotdón d1rKt1mtnt1 ante la Unidld dt Tran5P1rtn0&1 dt ti ComlJIÓn d! ()ertdl,os 
Humanot de~ Caudtd dt Mi,oco, ~ 1 tn ■v Un!Vfflidld 1449. colonia Pu.blo Axol!e. 1!"caldi1 Atva,o Obrtgón. cÓdigo postll 01030 en ll ~ d dt MUlCO. con nútntro ttlefÓnico 66 5229 5e.OO mtn110nu 1760, 1752 2◄0) 
y 2455, o bttn. ■ nvU del Sm.,.,. INFOt.tEX {lW/'\# .rtoniudf OfU m:r) o 11 Pili11forma NICC>nal de T~cla fhttpJM\'tW pbllfqrm1dttran1par,nci■ ora mxl), o tn ~ conto t ltctrórico nnsp,a,1nci1Qcdhcm 9!P mx 

Pwa conootl itl Amo di Priv■ddad lnll'gfli putdt aeud.-ducume.n~ 1 la Urtdad dt: TraMc:ilftnCII O l'lgrtSlr a la pigin1 http'l/.cdhcln ora mx 

FIRMA 
N' NOMBRE Fecha/Ola Fecha/Ola Fecha/Ola Fech4/Dla FechA/llla 

Lunes Martes MiÁrcoles Jueves Viernes 

1 

2 

3 

4 

Hoja_/_ 
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4 ctt:w:i ot # 66. Desarrollo de Procesos Educativos 
Fecha de 

elaboración: 

Para varios días, presenciales: 

NOMBRE DEL EVEN10: 

INSTITUCIÓN: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

MÓDULO/SESIÓN: ____ FECHA (S): HORARIO: DURACIÓN: 

MUJERES: HOMBRES: NO BINARIOS: TOTAL! 

NOMBRE(S) DEL ENIACE INSl11\.ICIONAI.! 

NOMBRE DEI/A RESPONSABLE on PROCESO EDUCATIVO (DEEDH): FIRMA: 

03/11/21 

u Mu sn Palmirl SM Cutebto. 11 11 p«M)na ruponu ba 6-1 trJ.taf'IWflk> d• kll d11e>1, Pf:flonillel qua no¡ pr~ lot c:ualu ,erin pro1.;.dos "' et Sáttm1 de: lnag~ CM lnfonnllc6ón dt! Aec,onu Edvattvn y 61 
Cap,icociÓn de: 11 ComilJOn de ~ Hum.anos dt la Qudad dt Míxico. C\ryo domdlio" ut:u .ri av.nid• UntwlSld..cl 144~. ootorua Pu.tlk>Axod.l alcaktia d•Alva.ro ~ e6di;o po,t.i 01030 .,, 1:10.ldad dt Mirloo. 
11Mfono 6.5 5229 0000. ~ 1102 

Lo1 datos personaJu que: r.oabemos 1..-in utiludos- con ll fnalld.-d dt ,-giswo de lu oeuonH P11ticio•nt11 de e.da vn■ de i..1 Keionn dt pn)l'nOCión ~aclon y tonnAOIOn (,w'\Q\t's. nen10J., t.hru. cinos. oonft•enclH. 
Ó~OI, nminano,. AfrandtOH, Af)ftnOH Rtmoto. tic.). dllf HQUmiitfltO I dd'II.J ~ •. otn.M1 H lldilbCU. Ñ boflt informes. 9t ntrar contwtau y UllbAtc'Wf CO'rlllftlut!on oon iH ~u~ • .,,,., tfl tate, 
H'tMdldu r11.liudu ~ 11 Oncoión Eje<:utivl de Educaclon en Otr1chos Humanos Y podrii.n ,., 1ranlft,rido1 1 otro, or;~bmo, púbko1- d9 ~ttieO!On di: dtffthos hum1no1-. t.dtmis "I lnst!Mo de Tranlf.•mot, ~JO • ta 
klfOffllacion Pubka. Protecc:ii)n ck O,to1 Parsonalu y R~ dt! Cuentu de la Ciud-4 de M4xloc,, Aud4otia Su~ior 0t III CtUdad de MUJCO Organm JuritdicoonÑ-1 Ftdeaifu y Loe,ila, t inJ!boonel PiJbllcu CM gobtflno 

U~ed podrÍ m&nhstM t., ne,griva al trltlfTftnlO de S\fl datos S)filon■leJ y tJlfOe' SUJ d~tthos de Kef'SO. rtctkadón uinottaaón u ooou::lón d~rntntt lrdf ll Un~ CM Tr11nsp1ttncll dt " Comisión á Ot!Milol 
Humanos dt II Clucbd dt MÚieo. ubicada 1ft r, Urweoidad l« Q colonia PuebloAxot:ta. abldia ~ Obtt;Ón, codigo postal 01030 t.n III CIUdad de MWCO, con nümtro 1tltl'onioo &, 6229 5GOO •mm»nU 1750 1752 2403 
y 2465, o bttn. a travf:1 dt,f Smffl'J INFOJJIE)t (www l'l'f(lffl•:Sff org mx) o la Plataforma NK!JCl~clti Transpaftnd.t jhrtp1/YamPbll'OffflfdlU!"IPffJOcif pm rNC,?, o en .t COMO Mctronioo E!MPJlrfflCIIQ<dhcm Of9 fflX 

Para e~ ti Avoo dt Pnvamdad lnlfVBI pwde 11:udw dnctlunent• a la UJ\tdad dt! Transoar.naJI o ingtuar a ta pigr,1 http llcdhcm OfR mx 

FIRMA 
N' NOMBRE Fecha/Ola Fecha/Oía Feche/Ola Fecha/Ola Fecha/Ola 

Lunes Martes Miéreoles Jueves Viernes 

1 

2 

3 

4 

Hoja_/_ 
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Fecha de 03/11/21 
~~ elaboración: 

Para conferencia: 

COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN EN DERECHOS HUMANOS 

ACTIVIDAD EDUCATIVA VIRTUAL 
APRENDH REMOTO 

NOMBRE DEL EVENlU: 

INSTTTUOÓN : 

MÓDULO/SESIÓN: ___ _ FECHA: HORARIO: 

MUJERES! _____ HOMBRES: ______ _ ND BINARIOS: 

NOMBRE(SI DEL ENLACE INSTITUCIONAL: 

NOMBRE DB/A RESPONSABLE DEL PROCESO EDUCATIVO (DEEDH): 

DURAOÓN: _____ _ 

TOTAL: ______ _ 

FIRMA: _____ _ 

La MH.ttrl P•lmn Sffl Culitbro. e, la PMSOfl• rupom•.Ni del tratam..nto de los dn,t ~rson1la Ql.l9 nos Pf090f~ lol cuAlu nrán l)fOMgdol tn ltl Sis!'9:ma de lntegraeicM d1 lnfoonadón de Ae.:;,,oM1 EduuliYH 'f dt 
Cal)IM:ll:ldon CM la Comwón de O.~ H11tN1no1 det. Clud~O. MIÍJCJCO C1.1yodomdlio u ub4o.a.,, avenid, Un~ 1449, edonra Pu.Nohoda, del'MrCKA6nAta10 Ob~. codqooo1t1101030 1n 1.1 C11o1dMI deMhloo, 

t9ltfano 55 5220 ~ - tr»Mioa 1802 

Lot dato,~~ que 1ecabefflo11erán u~cto, con la fwuilldad de re;airo de la1 NftONt g1ftlaCltMU de c.adJI una d• In acclonu d1 pro~. c~,wdón y tormac.clrn (,..JNOM:t, w1t1101, ca.~• 01.n0t, oonferenoi.u, 
dipton\ldot, •~•no.s. ApAndtOH. Af,ranDH Rlff'Oto. etc.). d..- segumitnto I dchH Kiwtdaótt. ob!tMr ui.dis1cu, tllCOfa, in'ortMs. gtt11m oonsc.ncas r u~ comun.icaiClén oon IH Pfft-OnH partlcipamu.., i.alts := =~:::!:~!=:;:;-,=: :'c-:On::~=~~~v.:!t.ra.;~~=•:,=~ o;!~':,~~~~= J::=;,:,;:,n;:.,.~~~1:•:m~~~= :::,~ 11 
IJSZHí pocri manífui.r 111 neg.atrva al n i.mknto CM lvt dl:01 penonaln y .,.re4tf tlU ÓMKhOS d• IIOOHO, t«tifit.don. un(~ v opolfOÓft dirKU"19"te •rit• t. Un.dtd d• Tflll'i.S,:,• rtnaa de i. Comdi6n de Oared\ol 
Htffl'U!IOI H W Ciuofl CM: Mbioo, u~•.,,"' V.--»id.d 1441, cotona PuatlfoAxou. ftmarcae.lón ........ ro Obr•gO'I. o6d't• poswJ 01030 ·" la Clubd de Lle,c,co C()f'I nu,'1"14!n, ~ICO 55 6220 &M0 H.,UIDMJI 1750. 17!2. 
2403 y 2.t~S. o bien.• nvú del Sbwnui INFOMEX (!WWW inlOMndtorp '!'P) o la Platatonn• N.K»nal ~ Trantpartno. 0;;p·11www.p11tf'Offl'lfdftfpntplfft:S9 OtQ,ff)Jtl). o tfl , , OOfftO t!atrinco nnfRflrwncuftpdhCffl nmx 

Par• ~ .i Amo de Privloid.cl lntevra( puede ,cl,KM' tlw'KUmentt a III Unid.ad de Transoa,ran0úl o~.,• ti oiQ!"• "'tte.J-'cdhem O!P fflJl 

ESTADO ODMRCACIO 
N' NOMBRE COMPLETO CURP SEXO EDAD CORREO ELECTRÓNICO DONDE 

RESK>E N O IIUlffOPIO 

Ho¡a_/_ 
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Anexo 4: Reporte de acreditación. 

Plataforma aprenDHremoto: 

Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos 
Reporte de acreditación 

Nombre del curso: XXXXXXXXXXX 
Institución: Nombre de la institución 

Grupo: XXXXXXXX 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 03/11/21 
elaboración: 

aprenDHremoto 
Realizado del XX de XXXXX al XX de )()0()()( de 202X 

La Musua P•lmln SIiva Culebro, es ta persona rHponuble del trt11mtento de los datos personales que nos proporcione, los cuales ser in prote¡idot en el Sistema de lnte¡raci6n de 1nformacl6nde Acciones Educativo yde Capadtadón de la Comisión 
de Derechos Humanos dt 11 Ciudad de Wxko. CuVodomlclllo se ublc.a en avenida Universidad 1449, colonla Pueblo A.xotla, a1ca1d!a de Álvaro Obreaón, códlto postal 01030 en la Ciudad de Méllfco, telttono 5229 5600, e,1111enslón 1802. 

Los datos oers.onales gue rec:abemos serán utilizados con la nn1lid1d dt r,!Pstro de las personH participantes de ad• una de las 1cclones de promoción, c,p,cltaci6n y formación (reunlone.s, eventos, ta Iteres, cursos, eonferendH, d(plom1dos, 

temlnarlos, ele,), dar seaulmlento a dichas actMd1Clts, obtenertstadlstlcu, elaborar Informo, 1eneru const1nclu v utablecer comunlcacló!'I con lu persono partfdptntes tn ltles actividades rea liudas por la Oirtcdón EJecutlv1 de Educación en 
Derechos Humanos. V podrán ser transferidos I otros or11nlsmos públicos de protección de derechos humanos, lnstlluclone.s acadlmku v organlz.tclones da I■ sociedad civíl, con los que I■ Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de Mé,ilco 

{CDHCM)reaHce ac1Md■des educativas en conlunto, con fund1m,n10 tn tos anlculos 102 fncclón 1Vy60tr■cd6n VII de 11 LevOt&ántu yRect1men10 Interno de !1 COHCM.respeC!lwamente, 

Usted podri manifestar la ne¡aliva al trat1mlen10 de 1us datos personales y ejercer sus derechos de acceso, rectilkadón, canctlaclón u opotldón directamente ante la Unidad de Transparencit de la Comisión de Derechos Humanos de 11 Ciudad de 
Mélico, ubicada en aw. Un(versldad 1449, colonia Pueblo Alioli•, alcaldía Alvarc:i Obre1ón, c6dlgo poiul 01030 en la Cud1d de Mblco, con número telefónfco 5229 5600 u tenslones 1750, 1752, 2403 v 2455L o bien,• lrtvfs del Sístema INFOt-AE){ 

(www.lntomexdt.or1,mx) o ta Plataforma Naclon•t de Transperencla (http://www.pl11.1fotmadelransparencia.or1,m1'/l, o en ti correo electrónico transparencia@cdhcm,or1.mx. 

Para cc:inoc:er el Aviso de Privacidad lnte1r•I puede 1cudlrdlrectamente a la Unidad de Tr11nsparencla o ln¡resar 111 p'¡in■ http://cdhcm.or¡.mx. 

EJ pr1tunte doc1.1mento, pudiera contenerlnform,clón resirin¡ida e11 UJ mod■lldad de, reservada y/o conftdenclal; lo anterior, de conformidad con lc:i est1blecldo tn los arcrculos 183, 186 de la Levde Tran1oarencí1, Acceso a la Información Pübllu V 

Rendición de Cuen11s de la Ciudad de ~xlco; J 13 'f 116 de I• Le:yGene.ral de Tr1nr.p1rencl1 y Acceso I la lnformeclón PIJbllc1: 110 y 113 de la Ley Federal de Trantparencla y Acceso e la Información Pübltca; 3 fracción 1)( v6 de la leyGf'neral de Protección 
de Datos Personales e n Posesión de Sujetos Obllpdo$;6, 9 y 61 de le Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obllpdos de la Ciudad de Wiclco, Por lo que deberi comprometerse il pn1n1iur su res¡uardoyconndtnclalldad, 

utllldndose Unlumente ptra los fines que fueron 1ran1ferldos. De 11ual forma es su responubllldad emprender las acciones necesarfu que garanticen su a bsolula protección, secrecla y tutela. lo interior, sope na de Incurrir en las responnbllldades 

Nombro ·' Apellido(&) . Status . Datos conotancla . 
Nombre de las personas Apellidos de las personas Acreditó Indicar el código 

AORIAN ALCANTAR REYES No acreditó 

Abel Roblero Galvez Sin accesos 

Pa rticipantes registrados 3 

Acreditados 1 

No acreditados 1 

Participantes Jln acceso 1 

Eficiencia termina! º" Promedio general del 1rupo 
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Plataforma aprendeDH: 

Educación a Distancia en Derechos Humanos 
Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos 

Reporte de acreditación 
Nombre de curso: XXXXXXXXXXX 

Institución: Nombre de la institución 

Código: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de 03/11/21 
elaboración: 

aprende DH 
Edurnt16 n a D1Hant1a en 

Derecho, l lum&no1 

Realizado del XX de XXXXX al XX de )()()0()( de 202X 

La Maest ra Pa lmlra SIiva Culebro, es lil persona responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales serin protegidos en el Sistema de Integración de Información de Acciones Educat ivas Y 

de Capacitación de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de Mixlco. Cuyo domlcillo se ubica en avenida Universidad 1449, colonia Pueblo Axotla, alcaldla de Alvaro Obre¡ón, código postal 01030 en la Ciudad de 

M~xico, telMono 5229 5600, extensión 1802, 

Los datos personales que recabemos serfn utlllzados con la fln.alldad de registro de h1s person.as pa"lclpantes de cad;i una de las acciones de promoción, capacitación y formación (reuniones, eventos, talleres, cursos, 

conferencias_, diplomados, seminarios, etc.), dar seguimiento a dlc:has acilvldades, obtener esudfstlcas, elaborar informes, generar constancias y establecer comunicación con las personas panlclpantes en tales 

actividades realizadas por la Dirección Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos. V podrfn ser transferidos a otros organis mos pübllcos de protección de derechos humanos, Instituciones aad!mlca.s yor¡:anlzaclones 

de la sociedad clvll, con los que la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de Wxlco (CDHCM) realice actlvididH educativas en conjunto, con fundamento en los artlculos 102 fr.acclón IVy 60 fracción VII de la Ley 

Org,'nlca y Reglamento Interno de la COHCM, respectivamente . 

Usted podfi manifestar la negativ;11 ;111 tratamiento de sus datos personales y ejercer sus dertchos de acceso, rectificación, cancelación u oposición directamente ante la Unidad de Transparencia de la Comisión de 

Derechos Humanos de la Ciudad de Mfidco, ubicad, en av. Universidad 1449, colonla Puebto Axotla, alcaldfa Alvaro Obregón, código postaJ 01030 en I• Ciudad de México, con número telefónlco 5229 5600 e1'1enslones 

17S0, 17S2, 2403 y 24SSJ, o bien, a trav~s del Sistema INFOMEX (www.lnfomexdf.org.mx) o la Pliltaforma Nacional de Transparencia (http://www.plataformadetnnsparencl1.org.mxn. o en e l correo electrónico 

transparencla@cdhcm.org.m11. 

Para conocer el Aviso de Privacidad lntegr.il puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia o Ingresar a liil pjglna http://cdhcm.org.m11, 

El presente documento, pudiera contener Información restringida en su mod,lldad de reserv,da y/o confidencial; lo anterior, de conformld;11d con lo establecldo en los artículos 183, 186 de 1, Ley de Transparencia, Acceso a 
ta Información Públlca y Rendición de Cuentas de la Ciudad de I\Mxlco; 113 y 116 de la Ley General de Transpare ncia y Acce so a la lnformac:lón Públlca; 110y 113 de la Ley federal de Transparencia y Acceso• la Información 
Pública; 3 fracción IX v 6 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obllgados; 6 , 9 y 61 de la Ley de Prote cción de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de 
~ xico. Por lo que deber.i comprometerse a garantlzusu res8uardo yconfldencialldad, utlllz~ndose l)nlcamente pan los fines que fueron transferidos. De Igual forma es su responsabllld,d t>mprender la.s a cciones 

necesarlu que guantlcen su a bsoluta protecd6n, secrecla y tutela. Lo interior, so pena de incufl'lr en las responsabllldades derivadas de la normatlvldad apllcable . 

Nombre • I Apellldo(s) . Status . 
Nombre de las personas Anellldos de Isa personas Acreditó 

AORIAN ALCANTAR REYES No acreditó 

Abel Roble ro Galvez Sin accesos 

Participantes registrados 3 

Acreditados 1 

No acreditados 1 

Partici pantes sin acceso 1 

Eficiencia termina l 0% 
Promedio general del grupo 
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f0\ XI. Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en Código: CDHCM-MPE-2020 
l..l o ~ Derechos Humanos . . Fecha de 

Jc, ¿e:> 56. Integración de Informes de Actividades 26/11/19 
1r~.fWJ\.k.' elaboración: 

56. Integración de Informes de Actividades 

Osiris Edith Marfn Carrera Osiris Edith Marfn Carrera 

Subdirectora de Investigación Subdirectora de Investigación Domitille Marie Delaplace 
Karen Trejo Flores Karen Trejo Flores Directora Ejecutiva Investigación e 

Subdirectora Editorial Subdirectora Editorial Información en Derechos Humanos 
Arturo Arriaga López Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información Director de Evaluación de Información 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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<?i-4 #ó 56. Integración de Informes de Actividades 
Fecha de 26/1 1/19 

~ot: elaboración: 

l. Objetivo. 

Establecer y dar a conocer los lineamientos que rigen el proceso de integración de los informes 
semestrales y anuales de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, con base en 
la información proporcionada por las Áreas de esta, bajo la coordinación de la Dirección Ejecutiva 
de Investigación e Información en Derechos Humanos, a través de su Dirección de Evaluación de 
Información y del Departamento de Indicadores. 

11. Políticas de operación. 

1. La persona titular de la Presidencia tendrá la facultad y obligación de presentar los informes 
requeridos, de conformidad con lo estipulado en la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, en las fechas siguientes: 

a) Al inicio del segundo periodo de sesiones del año legislativo, el cual deberá presentarse 
ante el Congreso, respecto de las actividades desarrolladas durante ese ejercicio; 

b) En el primer semestre de cada año; en presencia de las personas titulares de la Jefatura 
de Gobierno y del Tribunal Superior de Justicia, ambos de la Ciudad de México, las 
diputadas y los diputados de la Comisión de Derechos Humanos del Congreso, la 
sociedad en general y representantes de las organizaciones de la sociedad civil; y 

c) Semestrales de actividades, ante el Consejo de esta Comisión de Derechos Humanos. 

2. Será responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en Derechos 
Humanos: 

2.1 Integrar la propuesta de informe anual o semestral de actividades; la cual se someterá a 
consideración de la Presidencia de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México, para su validación y posterior entrega y difusión. 

2.2 Acordar con la persona titular de la Presidencia durante el último mes del periodo de 
reporte Uunio y diciembre) el formato e índice temático del Informe de actividad a integrar. 
En esta definición se considerará lo establecido en la normatividad aplicable a la Comisión 
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, en particular en la Ley Orgánica, lo 
establecido en su artículo 12 fracción XVI, adicionalmente lo establecido en el artículo 36 
del Reglamento Interno de la comisión de Derechos Humanos. 

2.3 Elaborar la solicitud de información a las Áreas de la Comisión, la cual deberá precisar por \~~ 

lo menos: ' 
Osiris Edith Marln Carrera Osiris Edith Marln Carrera 

Subdirectora de Investigación Subdirectora de Investigación 
Domitille Marie Delaplace Karen Trejo Flores Karen Trejo Flores 

Subdirectora Editorial Subdirectora Editorial Directora Ejecutiva Investigación e 

Arturo Arriaga López Arturo Arriaga López Información en Derechos Humanos 

Director de Evaluación de Información Director de Evaluación de Información 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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a) Periodo de reporte; 

b) Plazo de entrega de la información; 

c) Propuesta de temas a reportar por cada Área; y 

d) Pautas generales para la entrega de la información. 

2.4 Integrar el Informe de actividades conforme el indice acordado, esto se llevará acabo con 
el apoyo de la Dirección de Evaluación de Información y del Departamento de Indicadores. 

2.5 Solicitar a la Dirección de Promoción e Información, fotografías de las principales 
actividades realizadas en el periodo de reporte, a fin de que sean incluidas. 

2.6 Enviar a las Áreas de la comisión el documento editado, para su validación, en su caso se 
aplicarán las observaciones. 

2.7 Entregar a la persona titular de la presidencia de la Comisión de Derechos Humanos de 
la Ciudad de México, el documento final editado, para su revisión, observación y 
validación. 

3. El Departamento de Indicadores, dependiente de la dirección de Evaluación de Información 
será responsable de extraer la información institucional contenida en el Sistema Integral de 
Gestión de Información (SIIGESI), así como de describirla e incluirla debidamente al Informe 
semestral o anual de actividades. 

4. La Subdirección Editorial será la responsable, de llevar a cabo la corrección de estilo, formación 
y diseño gráfico, conforme lo establece la Política Editorial de la Comisión de Derechos 
Humanos de la Ciudad de México, y los Documentos de Trabajo aprobados por el Comité 
Editorial. 

Osiris Edith Marfn Carrera Osiris Edlth Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación Subdirectora de Investigación Domitille Marie Delaplace 

Karen Trejo Flores Karen Trejo Flores Directora Ejecutiva Investigación e 
Subdirectora Editorial Subdirectora Editorial Información en Derechos Humanos 
Arturo Arriaga López Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información Director de Evaluación de Información 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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XI. Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en 
Derechos Humanos 

Código: CDHCM-MPE-2020 

56. Integración de Informes de Actividades 

111. Descripción y diagrama de flujo. 

Actividad 

1. Solicita la entrega de los reportes 
semestrales o anual de actividades. 

2. Entrega reporte semestral / anual de 
actividades. 

3. Revisa la información entregada por 
las Áreas, le da formato e integra un solo 
documento. 

4. Extrae la información institucional del 
SIIGESI y la incorpora al informe anual o 
semestral de actividades. 

5. Remite a la Secretaría Ejecutiva para 
su edición y devuelve. 

6. Envía el documento editado a las 
Áreas para su validación. 

¿Las Áreas tienen observaciones al 
Informe? 

6.1 . No. Entrega el documento final a la 
persona titular de la Presidencia. 

6.2. Si. Aplica los cambios en la versión 
editada entrega el documento final a la 
persona titular de la Presidencia. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación 

Karen Trejo Flores 
Subdirectora Editorial 
Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información 

Elaboró 
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Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación 

Karen Trejo Flores 
Subdirectora Editorial 
Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información 

Revisó 

Fecha de 
elaboración: 

Responsable 
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Áreas de la Comisión 
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Dómilille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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56. Integración de Informes de Actividades 
Fecha de 

'ic~lt'{s? elaboración: 
26/11/19 

IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación 

Karen Treja Flores 
Subdirectora Editorial 
Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información 

Elaboró 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las 
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y 
cada documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya 
información, se encuentra sustentada físicamente en los 
documentos integrados dentro del expediente de queja o 
recomendación respectivo. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación Domitille Marie Delaplace 

Karen Treja Flores Directora Ejecutiva Investigación e 
Subdirectora Editorial Información en Derechos Humanos 
Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información 

Revisó Vo.Bo. 
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57. Elaboración y Difusión de Documentos 
de Investigación en Derechos Humanos 

Osiris Edith Marln Carrera Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de lnvestígación Subdirectora de Investigación 

Domltille Marie Delaplace Karen Trejo Flores Karen Trejo Flores 
Subdirectora Editorial Subdirectora Editorial Directora Ejecutiva Investigación e 

Arturo Arriaga López Arturo Arriaga López Información en Derechos Humanos 

Director de Evaluación de Información Director de Evaluación de Información 

Elaboró Revisó vo.Bo. 
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l. Objetivo. 

Orientar a las personas servidoras públicas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de 
México acerca de los lineamientos básicos que se siguen en el proceso de elaboración y difusión 
de documentos de investigación en derechos humanos, a cargo de la Dirección Ejecutiva de 
Investigación e Información en Derechos Humanos, a través de la Dirección de Información e 
Investigación. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva, a través de la Dirección de Información e Investigación, es el Área 
responsable de promover la investigación en derechos humanos; en particular de coordinar la 
integración de informes temáticos y de propuestas generales, conducentes a una mejor 
protección de los derechos humanos en la Ciudad de México. Esta labor se enmarca en la 
atribución de esta Comisión y en particular de la persona titular de la Presidencia quien deberá 
formular, emitir y dar seguimiento a Informes Temáticos y Propuestas Generales en materia de 
derechos humanos. 

De la definición del tema, el tipo de documento y la conformación del grupo de trabajo. 

2. La persona titular de la Presidencia definirá el tema que será abordado en el proceso de 
investigación, el tipo de documento a integrarse, la fecha tentativa para contar con el documento 
final y las Áreas de la Comisión que estarán involucradas. Los tipos de documentos que se 
podrán integrar son: 

a) Informe temático; 

b) Propuesta general; 

c) Informe sobre la situación de los derechos de las mujeres; y 

d) Otros documentos. 

3. En caso de que la Dirección Ejecutiva u otras Áreas de la Comisión tengan una propuesta de 
tema para abordarse en un proceso de investigación en derechos humanos, se solicitará una 
reunión con la persona titular de la Presidencia para valorar la propuesta. 

4. La Dirección Ejecutiva convocará a la conformación de un grupo de trabajo con las Áreas de la 
Comisión que acompañarán el proceso. En este sentido, se programarán reuniones de trabajo 
periódicas. La participación de las distintas Áreas de la Comisión permitirá reflejar en la 

Osiris Edilh Marln Carrera Osiris Edilh Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación Subdirectora de Investigación Domitille Marie Delaplace 

Karen Trejo Flores Karen Trejo Flores Directora Ejecutiva Investigación e 
Subdirectora Editorial Subdirectora Editorial Información en Derechos Humanos 
Arturo Arriaga López Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información Director de Evaluación de Información 

Elaboró Revisó Vo.Bo. 
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investigación, el trabajo especializado de cada una de ellas, así como contar con su participación 
a lo largo del proceso de investigación e integración del documento de investigación, para recibir 
retroalimentación y consolidar el proceso. 

De la definición del planteamiento general y del Índice temático. 

5. La Dirección de Investigación e Información y, en su caso, la Subdirección de Investigación y el 
Departamento de Investigación, revisarán el estado del arte del tema y , según el tipo de 
documento que se vaya a integrar, la fecha tentativa establecida para contar con el documento 
final; asimismo, elaborarán un índice temático y/o protocolo de investigación en el cual se 
establecerán la metodología y técnicas de investigación a ser utilizadas bajo el enfoque de 
derechos humanos; igualmente, propondrán un cronograma con las fases y el tiempo requerido 
para la realización de las técnicas de investigación, análisis de la información e integración del 
documento esperado. El índice temático y/o protocolo será revisado y ajustado por la Dirección 
de Investigación e Información, y validados por la Dirección Ejecutiva y, en su caso, por el grupo 
de trabajo. 

De las técnicas de investigación y recolección de información. 

6. Las técnicas y herramientas de investigación utilizadas dependerán de cada proceso de 
investigación y del tipo de documento a elaborarse, siendo las principales: 

a) Análisis documental de fuentes cualitativas y cuantitativas de información generadas por 
organismos internacionales e instituciones nacionales, tanto públicos como privadas y 
sociales (estudios, informes, artículos, páginas web y portales de transparencia, 
encuestas, entre otros); 

b) Análisis documental de insumos internos de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México, tales como: instrumentos recomendatorios, quejas y primeras 
narraciones de hechos, boletines, posicionamientos, amicus curiae, informes, entre otros; 

c) Solicitudes de información a autoridades de la Ciudad de México: las cuales se tramitarán 
a través de Oficio de la Dirección Ejecutiva. 

d) Entrevistas estructuradas y semiestructuradas a informantes claves (personas de la 
población objetivo del análisis, especialistas de academia, sociedad civil, sector público, 
privado o social, autoridades, entre otras); 

Osiris Edith Marfn Carrera Osirls Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación Subdirectora de Investigación 

Domitille Marie Delaplace Karen Trejo Flores Karen Trejo Flores 
Subdirectora Editorial Subdirectora Editorial Directora Ejecutiva Investigación e 

Arturo Arriaga López Arturo Arriaga López Información en Derechos Humanos 

Director de Evaluación de Información Director de Evaluación de Información 
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e) Espacios de diálogo y obtención de testimonios de la población objetivo de análisis, tales 
como: audiencias públicas, encuentros, conversatorios, mesas de trabajos, talleres, 
grupos de enfoque, entre otros; 

f) Observación , a través de visitas o recorridos según el tema de investigación; y 

g) Eventos relacionados con el tema investigado, que son realizados por otras instituciones, 
organismos u organizaciones. 

La implementación de determinadas técnicas y herramientas de investigación que requieran de 
la especialización de otras Áreas de la Comisión, por ejemplo, la realización de audiencias 
públicas, la difusión de una encuesta en línea, la realización de recorridos, etc., podrán 
realizarse en coordinación con las diversas Áreas. En este caso, se sostendrán reuniones de 
trabajo de manera periódica, para definir las tareas que cada Área desarrollará, según el 
cronograma establecido, validando los resultados o insumos generados. La periodicidad y nivel 
de participación de las personas titulares de Área y demás equipo de trabajo en estas reuniones, 
dependerá del tipo de documento, la fase y tarea que se esté desarrollando. En actividades que 
requieran interlocución con autoridades o personas titulares de Áreas, intervendrá la Dirección 
Ejecutiva. 

De la sistematización, análisis y redacción del documento. 

7. La Dirección de Investigación e Información y/o la Subdirección de Investigación, con el apoyo 
del Departamento de Investigación y demás equipo del Área, organizarán el trabajo y diseñarán 
los soportes (bases de datos, fichas, etc.) para facilitar la sistematización y análisis de la 
información obtenida, desde el enfoque de derechos humanos. 

8. A partir de una revisión general de todas las fuentes obtenidas y del análisis de estas, la 
Dirección de Investigación e Información y/o la Subdirección de Investigación elaborarán un 
indice detallado de la línea argumentativa y principales ideas para guiar la integración del 
documento; posteriormente procederán a la redacción e integración del documento de 
investigación según el cronograma establecido y los insumos generados. El Departamento de 
Investigación y demás equipo del Área , brindarán apoyos en la integración de ciertos insumos. 
Los avances serán revisados y validados por la Dirección de Investigación e Información y la 
Dirección Ejecutiva. 

De la validación del documento. 

9. La Dirección Ejecutiva, enviará el documento integrado a las Áreas participantes y a la persona 
titular de la Presidencia para su revisión y comentarios. La Dirección de Investigación e 

Osiris Edith Marln Carrera Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación Subdirectora de Investigación Domitille Marie Delaplace 

Karen Trejo Flores Karen Trejo Flores Directora Ejecutiva Investigación e 
Subdirectora Editorial Subdirectora Editorial Información en Derechos Humanos 
Arturo Arriaga lópez Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información Director de Evaluación de Información 
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Información y/o Subdirección de Investigación con el apoyo del Departamento de Investigación 
y demás equipo del Área participante, revisarán los comentarios y ajustes propuestos y 
procederán a la incorporación e integración de la versión preliminar final del documento. 

Del proceso editorial. 

1 O. Concluido el proceso de integración del documento, la Dirección de Investigación e Información 
lo remitirá a la Subdirección Editorial para que se lleve a cabo la corrección de estilo, formación 
y diseño editorial. El proceso editorial será guiado por los lineamientos establecidos en la Política 
Editorial de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México y los Documentos de 
Trabajo en la materia, aprobados por el Comité Editorial de la Comisión. 

11 . Formado el documento, la Dirección de Investigación e Información y/o Subdirección de 
Investigación harán una revisión y lectura detallada del documento en su versión editada y, en 
su caso, realizarán los ajustes necesarios, hasta la validación final del contenido y edición del 
documento, que en caso de requerir una versión impresa será enviado a imprenta, de 
conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos en la Política Editorial de la 
Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México, y los Documentos de Trabajo en la 
materia, aprobados por el Comité Editorial. 

De la difusión del documento y contenidos. 

12. Realizado el proceso de edición de la obra, se promoverá su difusión, a través de la definición 
e implementación de una estrategia que buscará la presentación y divulgación del documento 
final, así como la generación de diversos materiales. En estas actividades participarán el 
Departamento de Difusión y Contenidos, y se buscará fomentar actividades de vinculación y 
colaboración de los sectores público, privado y social, así como el desarrollo de formas de 
divulgación impresa y electrónica, fortaleciendo la accesibilidad de los contenidos para personas 
con discapacidad y otros grupos de atención prioritaria. 

Osiris Edith Marln Carrera Osiris Edith Marfn Carrera 
Subdirectora de Investigación Subdirectora de Investigación 

Domitille Marie Delaplace Karen Trejo Flores Karen Trejo Flores 
Subdirectora Editorial Subdirectora Editorial Directora Ejecutiva Investigación e 

Arturo Arriaga López Arturo Arriaga López Información en Derechos Humanos 

Director de Evaluación de Información Director de Evaluación de Información 
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111. Descripción y diagrama de flujo. 

Responsable 

Actividad 

1. Define el tema de investigación y 
comenta con el Área. 

2. Confirma el tema de investigación, el 
tipo de documento y el plazo; orienta 
sobre las lineas generales de la 
investigación 

3. Investiga e integra el documento de 
planteamiento general e índice temático. 

4. Planea, coordina y aplica técnicas y 
herramientas de investigación para la 
recolección de información. 

5. Coordina con otras Áreas el diseño y 
aplicación de algunas técnicas y 
herramientas de investigación. 

6. Analiza la información obtenida desde 
el enfoque de derechos humanos; y 
redacta el capitulado e integra el 
documento final. 

Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación 

Karen Trejo Flores 
Subdirectora Editorial 
Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información 

Elaboró 

Presidencia 
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Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación 

Karen Trejo Flores 
Subdirectora Editorial 
Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información 
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Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 
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XI. Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en 
Derechos Humanos 

57. Elaboración y Difusión de Documentos de Investigación 
en Derechos Humanos 

Hoja: 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

13 de 29 

CDHCM-MPE-2020 

26/11 /19 

Responsable 

Actividad 

7. Recibe, revisa y valida el documento, 
genera una versión consolidada y envía. 

8.Recibe para su procesamiento editorial 
(corrección de estilo, formación y diseño 
gráfico, turna, e informa 

9.Valida, presenta e instruye 

10. Impulsa actividades de divulgación y 
de difusión de los resultados de la 
investigación. 

11 . Genera formas de divulgación 
impresas y electrónicas, para la difusión 
de contenidos. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación 

Karen Trejo Flores 
Subdirectora Editorial 
Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información 

Elaboró 

Presidencia 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación 

Karen Trejo Flores 
Subdirectora Editorial 
Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información 

Elaboró 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

Informes Temáticos. Son informes que tienen como propósito 
documentar o visibilizar problemáticas de derechos humanos que 
afecten a la Ciudad de México y estarán basados en la información 
derivada de la investigación expedientes tramitados o en trámite, 
estudios técnicos o empíricos, audiencias públicas, mesas de 
trabajo, trabajo territorial , testimonios y cualquiera otra fuente. 

Propuestas Generales. Son documentos de investigación que 
tienen como objetivo plantear mejoras administrativas que 
redunden en una mayor protección de los derechos humanos en la 
Ciudad de México a través de la sistematización de buenas 
prácticas y los más altos estándares en la materia de la que se trate. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo 
establecido por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos 
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno 
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de 
Organización General vigente. 

Osiris Edith Marln Carrera 
Subdirectora de Investigación Domitille Marie Delaplace 

Karen Trejo Flores Directora Ejecutiva Investigación e 
Subdirectora Editorial Información en Derechos Humanos 
Arturo Arriaga López 

Director de Evaluación de Información 

Revisó Vo.Bo. 
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58. Atención a Peticiones de Información 
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58. Atención a Peticiones de Información Fecha de 30/10/20 'ft{.\,\j¡():l¡lt elaboración: 

l. Objetivo. 

Dar a conocer a las Áreas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México la 
mecánica a través de la cual se diseña, produce, analiza, actualiza, organiza, procesa, integra, 
compila, publica, divulga y conserva la información cualitativa y cuantitativa depositada en el 
Sistema Integral de Gestión de Información (SIIGESI), con la finalidad de contar con información 
precisa, confiable y oportuna para el adecuado reporte diferenciado en función del uso de la 
información que requiera cada Área. 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en Derechos Humanos, a través de la 
Coordinación del Sistema Integral de Gestión de Información, será el Área responsable de 
diseñar, generar, producir, analizar, actualizar, organizar, procesar, integrar, la información 
cualitativa y cuantitativa a partir de la información depositada en el SIIGESI, así como 
compilarla, sistematizarla, publicarla, divulgarla y conservarla, con el propósito de dotar a las 
demás Áreas de la Comisión de productos informativos útiles, diferenciados y oportunos que 
contribuyan a fortalecer las estrategias institucionales de promoción, protección, garantía, 
defensa, vigilancia, estudio, investigación , educación y difusión de los derechos humanos. 

2. Los productos informativos se diseñarán con base en estrategias de información periódica 
actualizada que permita conocer la actividad institucional de la cual da cuenta el SIIGESI. 
Asimismo, otros productos informativos estarán diseñados a partir de los requerimientos 
informativos derivados de coyunturas, contextos políticos, sociales o bien de la atención a 
temáticas específicas. 

3. La solicitud de productos informativos se realizará mediante oficio o correo electrónico dirigido 
a la persona titular de la Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en Derechos 
Humanos con copia para la persona titular de la Coordinación del Sistema Integral de Gestión 
de Información, en el cual se deberá especificar, cuando menos, lo siguiente: 

a) El periodo de reporte; 

b) Los requerimientos generales o específicos; es decir, si se requiere información 
cualitativa, cuantitativa o ambas relacionada con alguna autoridad en específico o con 
algún derecho en particular o con alguna situación, grupo, temática u otras características 
relacionadas con los expedientes de quejas; 

c) El plazo requerido para recibir la información; 

d) Un correo electrónico para recibir los archivos electrónicos que se generan con la 
información; y 

Domitille Marie Delaplace Domitille Marie Detaplace Domitille Marie Delaplace 

Directora Ejecutiva Investigación e Directora Ejecutiva Investigación e Directora Ejecutiva Investigación e 
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e) Si la información es de uso inmediato o no. 

A toda solicitud formal le corresponderá una contrapropuesta o confirmación de fecha por parte 
de la Coordinación del SIIGESI. 

Las solicitudes realizadas para el Área de Presidencia, directa o indirectamente, tendrán 
prioridad . 

4. Anualmente la Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en Derechos Humanos, 
solicitará mediante oficio dirigido a las personas titulares de las Áreas de la Comisión, la 
designación de una persona enlace encargada de la atención de los asuntos relacionados con 
SIIGESI , por lo que será quien interactúe con la persona titular de la Coordinación del Sistema 
Integral de Gestión de Información. 

5. De manera periódica, la persona titular de la Dirección Ejecutiva de Investigación e Información 
en Derechos Humanos remitirá , con previo acuerdo de periodicidad, mediante oficio dirigido a 
la persona titular de la Coordinación Técnica de la Oficina de Presidencia, el estado de servicios 
y procedimientos llevados a cabo durante el periodo. 

6. La actualización y confirmación del diseño, producción, análisis, organización, procesamiento, 
integración de información validación de la información contenida en el SIIGESI , se 
implementará de manera recurrente cada fin de mes en reuniones convocadas por la 
Coordinación del Sistema Integral de Gestión de Información, a las cuales acudirán las 
personas designadas como enlace de cada Área; cuando sea necesario, dichas reuniones 
podrán activarse de manera excepcional a solicitud de algún Área de la Comisión que requiera 
un corte de información de manera anticipada, antes de que concluya el mes. 

Las reuniones mensuales tendrán como finalidad identificar necesidades de capacitación o de 
adecuación del SIIGESI derivadas, por ejemplo, de modificaciones al Catálogo de Calificación 
de Violaciones a Derechos Humanos, la revisión de incidencias, entre otras cuestiones. 

7. A través de las distintas herramientas con las que cuenta la Dirección Ejecutiva de Investigación 
e Información en Derechos Humanos (IBM COGNOS, SQL SERVER), la Coordinación del 
Sistema Integral de Gestión de Información procesará e identificará las posibles inconsistencias 
en la información que fue capturada por las Áreas de la Comisión en el SIIGESI a lo largo del 
mes; posteriormente el Departamento de Análisis, Estadística y Sistematización de Información 
generará los reportes de inconsistencias en versión PDF, Excel u otros. 

8. Será responsabilidad de la Coordinación del Sistema Integral de Gestión de Información remitir 
los reportes de inconsistencias por correo electrónico a las Áreas correspondientes a través de 
la persona enlace designada para tal efecto. Los reportes se podrán generar más de una vez 

Domitille Marfe Delaplace Domitille Marfe Delaplace Domltille Marie Delaplace 
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durante el periodo de consultas y envío de inconsistencias, hasta la corrección completa de la 
información. 

9. Cada Área de la Comisión será responsable de corregir las inconsistencias en el SIIGESI 
conforme a la solicitud realizada por la Dirección Ejecutiva Investigación e Información en 
Derechos Humanos. En caso de que el Área no cuente con los permisos o no pueda resolver 
las inconsistencias, la Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en Derechos 
Humanos solicitará a la Dirección General de Administración el apoyo para subsanarlas. 

1 O. Se dará por terminada la etapa de depuración y validación de la información cuando no se 
identifiquen más inconsistencias. 

De la generación de reportes a partir de la información contenida en el SIIGESI. 

11. Será responsabilidad de la Coordinación del Sistema Integral de Gestión de Información: 

11 .1 Atender las solicitudes de las Áreas de la Comisión relativas a la información contenida 
en el SIIGESI; 

11 .2 Diseñar, sistematizar, procesar, analizar, organizar, e integrar la información cualitativa y 
cuantitativa almacenada en el SIIGESI; para ello, realizará la extracción y procesamiento 
de la información, a través de las distintas herramientas con las que cuenta la Dirección 
Ejecutiva de Investigación e Información en Derechos Humanos (SQL SERVER, IBM 
COGNOS, Excel, entre otras). Posteriormente sistematizará, analizará e interpretará la 
información, con el fin de obtener los insumos necesarios para dar respuesta a las 
solicitudes de las Áreas; 

11 .3 Generar los insumos y remitirlos a las Áreas solicitantes, en formatos Word, Excel, PDF u 
otros, ya sea por escrito y/o por medio de gráficas Una vez entregada la información, el 
Área solicitante podrá solicitar nuevamente, agregar, modificar o actualizar la información; 
si fuera el caso, se volverá a revisar, extraer, generar e interpretar la información, hasta 
dar por cerrado el procedimiento; y 

11.4 Remitir el reporte solicitado en un plazo no mayor a los 5 días hábiles a partir del día hábil 
posterior a la recepción de la solicitud, con excepción del Área de Presidencia, que podrá 
solicitar la información en función de la inmediatez que se requiera. 

12. Al final del año, la Coordinación del Sistema Integral de Gestión de Información realizará un 
análisis de las peticiones de información recibidas, del cual se desprenderá un reporte, de 
manera que pueda servir de insumo para confirmar las rutas de generación de información 
periódica o acordar nuevas estrategias para la generación de información útil para la institución. 
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13. La Dirección Ejecutiva, a través de la Coordinación del SIIGESI, anualmente convocará a las 
personas encargadas de capturar información en el Sistema para reforzar los criterios de 
captura y con ello garantizar la calidad de la información vertida en la interfaz, insumo principal 
para la generación de información útil. 

14. Será responsabilidad de la Coordinación del SIIGESI la elaboración y actualización de un 
manual metodológico para el reporte cuantitativo y cualitativo de la información . 
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111. Descripcíón y diagrama de flujo. 
Responsable 

Actividad 

1. Identifica inconsistencias genera 
reportes y envía. 

2. Recibe y revisa el reporte. 

3. Corrige las inconsistencias. 

¿Persisten las inconsistencias? 

3.1. Sí. Regresa a la actividad número 1. 

3.2. No. Continúa con el procedimiento. 

4. Envía por oficio y/o correo la solicitud 
de reporte estadístico de la información 
contenida en el SIIGESI. 

5. Recibe, revisa y valida que la solicitud 
contenga todos los elementos. 

Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 
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Responsable 

Actividad 

¿Es clara y precisa la solicitud de 
reporte estadístico? 

5.1 Si. Continúa el procedimiento. 

5.2 No. Hace del conocimiento, a fin de 
aclarar o resolver las dudas 
relacionadas. Regresa a la actividad 
número 1. 

6. Extrae y procesa la información y 
genera reporte. 

7. Envía respuesta a la solicitud de 
información y adjunta el reporte. 

8. Recibe el reporte y revisa. 

¿El reporte es adecuado? 

8.1 No. Modifica y/o actualiza la 
información. Regresa a la actividad 
número 3. 

8.2. Sí. TERMINA 
PROCEDIMIENTO. 

Domltille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 
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IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 

Elaboró 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

IBM COGNOS. Es una herramienta de Business lntelligence y 
administración del desempeño. 

Inconsistencias. Posibles errores de captura, Falta de información, 
Información capturada erróneamente, etc. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las 
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y 
cada documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya 
información, se encuentra sustentada físicamente en los 
documentos integrados dentro del expediente de queja o 
recomendación respectivo. 

SQL SERVER. Es un Sistema de gestión de base de datos 
relacional. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 08 de 
octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organización General 
vigente. 
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59. Mantenimiento y Modificación al Sistema 
Integral de Gestión de Información (SIIGESI) 
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l. Objetivo. 

Dar a conocer a las Áreas de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México la 
mecánica a través de la cual se coordinan las acciones necesarias para consolidar las 
modificaciones solicitadas al Sistema Integral de Gestión de Información (SIIGESI). 

11. Políticas de operación. 

1. La Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en Derechos Humanos, a través de la 
Coordinación del Sistema Integral de Gestión de Información, será el Área de la Comisión 
responsable de coordinar las acciones necesarias para la consolidación de las modificaciones 
al SIIGESI. 

2. Las modificaciones solicitadas al SIIGESI derivarán de los cambios al Catálogo para la 
Calificación de Violaciones a Derechos Humanos, de reformas legislativas, de las 
consideraciones en la estrategia institucional para captar información u otras consideraciones 
y serán instruidas mediante oficio por la persona titular de la Presidencia. 

3. Será responsabilidad de la Dirección Ejecutiva de Investigación e Información dar a conocer a 
las demás Áreas de la Comisión las modificaciones al Sistema Integral de Gestión de 
Información (SIIGESI); asimismo, deberá dar seguimiento desde el inicio hasta la conclusión de 
la petición. 

4. La Dirección Ejecutiva de Investigación e Información se encargará de brindar atención y 
seguimiento al proceso necesario para consolidar los cambios. Para ello, coordinará la 
vinculación con las Áreas involucradas y solicitará dichos cambios a la Dirección General de 
Administración, con copia a la Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación . 

La solicitud realizada a la Dirección General de Administración deberá de precisar la 
justificación de la modificación, el objetivo a satisfacer por medio de la modificación (el resultado 
al que se debe llegar), la información necesaria y precisa para que la Dirección de Tecnologías 
de la Información y Comunicación la ejecute, así como el plazo de tiempo requerido. 

5. La Dirección Ejecutiva de Investigación e Información solicitará mediante oficio a la Dirección 
General de Administración , el mantenimiento preventivo y/o correctivo del SIIGESI. 

6. Será responsabilidad de la Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación dar 
respuesta de confirmación a la solicitud de modificación. 

En la respuesta de conformación, si es necesario, se solicitará información adicional para 
cumplir con el requerimiento de modificación al SIIGESI; asimismo, deberá comunicar por 
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escrito los cambios en la base de datos derivados de la solicitud, de tal manera que la Dirección 
Ejecutiva cuente con una bitácora de control de cambios que contribuya a la precisión 
metodológica para analizar la información durante el transcurso del tiempo. 

7. La Coordinación del SIIGESI se encargará de dar seguimiento a las necesidades de vinculación 
requeridas por la Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación con otras Áreas 
de la Comisión para comprobar la efectividad de los cambios realizados. 

8. Las modificaciones realizadas al SIIGESI serán valoradas por la Dirección Ejecutiva de 
Investigación e Información; asimismo, deberá recabar el visto bueno de las Áreas involucradas. 

Una vez finalizados los cambios, serán valorados por la Dirección Ejecutiva, que a su vez 
recabará el visto bueno de las Áreas involucradas y, finalmente, comunicará el resultado al Área 
de Presidencia. 

9. La Coordinación del SIIGESI será el Área responsable de actualizar los materiales de 
capacitación institucional para el uso del SIIGESI (tutoriales). 
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111. Descripción v diaarama de fluio. 
Responsable 

Actividad 

INICIA EL PROCEDIMIENTO 

1. Gira oficio instruyendo la modificación 
al SIIGESI. 

2. Recibe oficio y turna a la para análisis 
y procedencia. 

3. Solicita se realicen los cambios 
procedentes. 

4. Recibe la propuesta de cambios al 
sistema. 

5. Analiza la solicitud, realiza los cambios 
e informa. 

6. Verifica los cambios y los comunica . 

Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 

Elaboró 

Presidencia DEIIDH 

( 
¡ 
1 

1 

i 
2 

1 

Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 

Revisó 

CSIIGESI DGA 

l 
3 

1 

i 
4 

i 
5 

1 

i 
6 

l 
L A J -

Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 



Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

XI. Dirección Ejecutiva de Investigación e Información en 
Derechos Humanos 

59. Mantenimiento y Modificación al Sistema Integral de 
Gestión de Información (SIIGESI) 

Código: 

Fecha de 
elaboración: 

CDHCM-MPE-2020 

30/10/20 

Responsable 
Actividad 

¿Los cambios son correctos? 

6.1 No. Regresa a la actividad número 3. 

6.2. Sí. Continúa el procedimiento. 

7. Registra el control de cambios en el 
histórico correspondiente 

8. Comunica de los cambios. 

9. Verifica los cambios. 

1 O. Hace del conocimiento de las Areas 
de la Comisión los cambios realizados al 
SIIGESI. 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. 

Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 

Elaboró 

DEIIDH 

L A J 

¿ 
•r 

0 
,1, 

6.2 

1 

+ 
9 

1 

Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 

Revisó 

CSIIGESI Áreas de la CDHCM 

+ 
7 

l 
8 

1 

i 
10 

l 
( ) 

Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 

Vo.Bo. 
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59. Mantenimiento y Modificación al Sistema Integral de Fecha de 
30/10/20 Gestión de Información (SIIGESI) elaboración: 

IV. Referencias 

V. Glosario 

VI. Relación de anexos 

VII. Resumen de cambios 

Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos 

Elaboró 

Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad 
de México. 

Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos de la 
Ciudad de México. 

IBM COGNOS. Es una herramienta de Business lntelligence y 
administración del desempeño. 

Inconsistencias. Posibles errores de captura, Falta de información, 
Información capturada erróneamente, etc. 

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestión de Información es una 
plataforma electrónica donde se registran las quejas de las 
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y 
cada documento, e información generado durante el proceso de 
investigación que realiza cada persona visitadora y cuya 
información, se encuentra sustentada físicamente en los 
documentos integrados dentro del expediente de queja o 
recómendación respectivo. 

SQL SERVER. Es un Sistema de gestión de base de datos 
relacional. 

No aplica. 

Este procedimiento es de nueva creación con base en lo establecido 
por la Ley Orgánica de la Comisión de Derechos Humanos de las 
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta Oficial 
de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 08 de 
octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organización General 
vigente. 

Domitille Marie Delaplace Domitille Marie Delaplace 
Directora Ejecutiva Investigación e Directora Ejecutiva Investigación e 
Información en Derechos Humanos Información en Derechos Humanos 

Revisó Vo.Bo. 
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Por cambio de formato 

Domitille Marie De ap ace 
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44 JJ-º Resumen General de Cambios 
Fecha de 03/1 1/21 

Q.o-.o~ elaboración: 

NOMBRE: Manual de Procedimientos Específico 

de la Comisión de Derechos Humanos de la Ciudad de México 

CÓDIGO: CDHCM-MPE-2020 

Fecha de autorización: 31 de diciembre de 2019 

Entrada en vigor: 01 de enero de 2020. 

Modificaciones: 

1. Actualización del glosario del procedimiento "6. Atención Integral de Primer 

Contacto" de la Dirección General de Quejas y Atención Integral (DGQAI). 

Entrada en vigor: 19 de marzo de 2020. 

2. Desincorporación del procedimiento "58. Depuración, Validación y Generación de 

Reportes Estadísticos"; y creación de los procedimientos "58. Atención a 

Peticiones de Información" y "59. Mantenimiento y Modificación al Sistema Integral 

de Gestión de Información (SIIGESI)" de la Dirección Ejecutiva de Investigación e 

Información en Derechos Humanos (DEIIDH). 

Entrada en vigor: 01 de enero de 2021 . 

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Demarcación Territorial lvaro Obregón. 
Código Postal 01030. Ciudad de México. Teléfono 555229 5600 https://cdhcm.org.mx/ 
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~~ elaboración: 

3. Actualización del procedimiento "54. Desarrollo de Actividades Educativas 

Presenciales"; desincorporación del procedimiento "55 Registro de Personas 

Usuarias para los Cursos en Línea"; y creación del procedimiento "55 Desarrollo 

de Actividades Educativas a Distancia" de la Dirección Ejecutiva de Educación en 

Derechos Humanos (DEEDH). 

Se modifica el formato por tomos por cada una de las Áreas que integran la 

CDHCM del Manual de Procedimiento Específico (MPE). 

Entrada en vigor: 01 de enero de 2021. 

4. Se modifican los procedimientos "27 Contratación de Personas Servidoras 

Públicas y Prestadoras de Servicios Profesionales y Servicios al Personal" y "29 

Ejercicio y Control del Presupuesto"; y se crean los procedimientos "60. Solicitud 

de Servicios del SiMeAyuda" y "61. Transferencia de Fondos Patrimoniales" de la 

Dirección General de Administración (DGA). 

Entrada en vigor: 19 de marzo de 2021. 

5. Se modifican el procedimiento "34. Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación 

de Servicios" de la Dirección General de Administración (DGA). 

Entrada en vigor: 17 de septiembre de 2021 . 

6. Se derogan los procedimientos "23. Capacitación y Transversalización", "25. 

Implementación de la Fase de Actualización Permanente del Programa de 

Av ida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Demarcación Territorial lvaro Obregón. 
Código Postal 01030. Ciudad de México. Teléfono 555229 5600 https://cdhcm.org.mx/ 
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elaboración: 
03/11 /21 

Profesionalización en Derechos Humanos", "26. Implementación de las Fases de 

Inducción y Especializada del Programa de Profesionalización en Derechos 

Humanos" y "27. Contratación de Personas Servidoras Públicas y Prestadoras de 

Servicios Profesionales y Servicios al Personal"; se actualizan los procedimientos 

"29. Ejercicio y Control del Presupuesto", "30. Pago a Personas Proveedoras y 

Prestadoras de Servicios" y "33. Solicitud y Comprobación de Viáticos"; y se crean 

los procedimientos 62 y 63 de la Dirección General de Administración (DGA). 

Se derogan los procedimientos "43. Difusión, Formación y Capacitación en 

Derechos Humanos en las Demarcaciones Territoriales", "44. Apoyo al 

Seguimiento de Recomendaciones en Alcaldías" y "46. Conciliación Social"; se 

actualizan los procedimientos "41 . Elaboración de Proyectos de Opiniones a 

Iniciativas, Respuestas a Puntos de Acuerdo y de Proyectos de Modificaciones a 

la Normativa Local" y "45 Mediación Social"; y se crea el procedimiento "64 

Vinculación, Promoción, Capacitación en Derechos Humanos y Atención a la 

Población en las Demarcaciones Territoriales" de la Dirección Ejecutiva de 

Delegaciones y Enlace Legislativo (DEDEL). 

Se deroga el procedimiento "48. Organización de Actividades y/o Eventos de 

Promoción, Difusión y/o Análisis para la Incidencia en el Diseño e Implementación 

del Enfoque de Derechos Humanos"; se actualizan los procedimientos "47. 

Impulso a Iniciativas Ciudadanas en Materia de Análisis, Promoción, Protección y 

Difusión de los Derechos Humanos", "49. Organización de Concursos y Entrega 

de Premios y Reconocimientos" y "50. Vinculación y Articulación lnterinstitucional / 

para el Impulso y Seguimiento a Agendas de Derechos Humanos y Te7-' ~ 

Avenida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Demarcación Territorial Alvaro Obregón. 
Código Postal 01030. Ciudad de México. Teléfono 555229 5600 https://cdhcm.org.mx/ 
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Emergentes"; y se crea el procedimiento "65. Organización de Actividades, 

Eventos de Promoción, Difusión y/o Análisis de Derechos Humanos" de la 

Dirección Ejecutiva de Promoción y Agendas en Derechos Humanos (DEPADH). 

Se derogan los procedimientos "54. Desarrollo de Actividades Educativas 

Presenciales" y "55. Desarrollo de Actividades Educativas a Distancia"; y se crea 

el procedimiento "66. Desarrollo de Procesos Educativos" de la Dirección 

Ejecutiva de Educación en Derechos Humanos (DEEDH). 

Entrada en vigor: 01 de enero de 2022. 

A ' enida Universidad #1449. Colonia Pueblo Axotla. Demarcación Territorial Alvaro Obregón. 
Código Postal 01030. Ciudad de México. Teléfono 555229 5600 https://cdhcm.org.mx/ 
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