CeEpuLa pe Fluacion

En la Ciudad de Mexico, siendo las diecisiete horas con treinta minutos del
dia treinta de septiembre del aflo dos mil veintiséis, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 3, 7, fracciones |y VIl y 114 de la Ley Orgénica de
la Comisidn de Derechos Humanos de la Ciudad de México, 1, 2, 9, 17, 32,
fracciones |, VI, inciso c), VIl y IX, 35, fracciones IV, VIl y XXXI, 63, fraccion |,
64, fracciones IX, X y XXXIIl del Reglamento Interno de la Comisién de
Derechos Humanos de la Ciudad de México, 1, 2, fraccién |, inciso B), 4, 5, 6,
7. fraccion |, 8, 11,12, 13, 28, fracciones |, Xlll y XVI, 29, fracciones I, X, X y
XVIIl, 32, fracciones I, XI, XIl, XVIII, XXIIl y XXIV, 44, 49, 50, 54, 56, 65, 66,
fraccion I, 67, 88, 89, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84,
85, 86, 87, 88, 89, 90 y 91 del Estatuto del Servicio Profesional en Derechos
Humanos de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México: 1,
6, 7y 9 de los Lineamientos Generales de Trabajo para las Personas
Trabajadoras de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
y demas aplicables, se procede a fijar en los Estrados Institucionales de Ia
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México la Convocatoria
Publica Cerrada al Concurso de Oposicién para ocupar plazas vacantes
del Servicio Profesional en Derechos Humanos 20286, y su Anexo, a
efectos de dar publicidad al mismo y surta los efectos legales vy
administrativos conducentes. Conste, ———————————— e __

Lic. Bruno Huerta Pérez
Director General de Administracion
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La Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México (CDHCM), a través
de la Direccion General de Administracion y de la Direccién para la
Profesionalizaciéon en Derechos Humanos, con fundamento en lo dispuesto
en los articulos 3, 7, fracciones | y VII, 114 de |la Ley Orgdnica de la Comisién de
Derechos Humanos de la Ciudad de México; 1, 2, 17, 27, 32, fracciones |, VI,
inciso c), y VII, 35, fraccion XXXI, 63, fraccion |, 64, fracciones IX, XIV y XXXIII del
Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México; 1, 2, fraccién |, inciso B), 4, 5, 6, 7, fraccién |, 8, 11,12, 13, 18 28, fracciones |,
X'y XVI, 29, fracciones |, X, Xl y XVIII, 32, fracciones |, XI, XII, XVIII, XXl y XXIV,
49, 50, 54, 61 65, 66, fraccion Il, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80,
81, 82, 83, 84, 85, 86, 8'7,' 88, 89, 90 y 91 del Estatuto del Servicio Profesional en
Derechos Humanos de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
Mexico (Estatuto); y 1, 2, fracciéon Xll, inciso b), 5, 6 y 7 de los Lineamientos
Generales de Trabagjo para las Personas Trabajadoras de la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México (Lineamientos), emite la
siguiente:

Convocatoria Publica Cerrada al Concurso de Oposicién para ocupar
plazas vacantes del Servicio Profesional en Derechos Humanos 2026

La Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, a través de la
Direccion General de Administracién y de la Direccién para la
Profesionalizacién en Derechos Humanos; convoca a las personas interesadas
en ingresar al Servicio Profesional en Derechos Humanos (SPDH) a concursar
por alguna de las plazas vacantes que sefiala la presente Convocatoria.

Disposiciones Generales

1. La presente Convocatoria es el instrumento mediante el cual la CDHCM
anuncia y difunde plazas vacantes disponibles a concurso de oposicién
para el ingreso al SPDH, exclusivamente para personas que laboran o

prestan servicios profesionales en la Comisiéon de Derechos Humanos de
la Ciudad de México.

2. El SPDH busca fortalecer el trabajo institucional a través de un sistema
de carrera en derechos humanos con personas servidoras publicas
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comprometidas con el trabajo de defensa, garantia, proteccién y
promocioén de los derechos humanos en |la Ciudad de México.

Los concursos de oposicién son la principal via de ingreso y ascenso al
SPDH, a través de los cuales se busca evaluar cualitativa y
cuantitativamente, mediante procedimientos y metodologias
estandarizadas, las competencias laborales de las personas aspirantes,
para seleccionar los perfiles mas adecuados al cargo y puesto,
garantizando el acceso imparcial al servicio publico de la Comision.

En el ingreso al SPDH no se discriminara a persona alguna por razones
de sexo, edad, discapacidad, religién, estado civil, origen étnico,
condicién social, orientaciéon sexual, condicién de salud, estado de
gravidez o cualquier otra condicion social.

En la implementacion del Concurso de Oposicién, en todo momento se
garantizaran las condiciones de igualdad de oportunidades, la no
discriminacién, la perspectiva de género, legalidad, imparcialidad,
objetividad, el principio pro persona, la inclusién, transparencia y la
proteccién de datos personales, salvaguardando el derecho a utilizar los
recursos legales que le asistan conforme al marco juridico aplicable.

Con el fin de garantizar una participacion efectiva, libre de barreras y de
discriminacién a todas las personas, en la implementacién del proceso
del Concurso de Oposicidn se garantizara el derecho a la accesibilidad,
considerando en todo momento la facilitacién de ajustes razonables y
tecnologias de apoyo, mientras éstas no impongan una carga
desproporcionada o indebida.

Las fases que conforman el Concurso de Oposicién son: Reclutamiento;
Seleccién y Designacion.

La modalidad de aplicacién de la Evaluacién de Conocimientos sera
presencial y de la Evaluacién Guiada por Casos Practicos en Derechos
Humanos, sera sincrénica utilizando medios electronicos.
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Las citas, evaluaciones y examenes que se realicen en el marco de este
Concurso de Oposicion deberan sustentarse en el lugar, fecha y hora
establecida, en caso de no presentarse o no cumplir con lo establecido, la
persona aspirante quedara descalificada.

El contenido de los instrumentos de evaluacién del Concurso es
reservado y clasificado en términos del articulo 112, fracciéon Xlll y 115 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 118,
fracciones VIIl y XIl de la Ley de Transparencia para el Acceso y
Socializacién de la Informacién de la Ciudad de México, 1, 2, 4, 10 de la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México y de conformidad con el articulo 81
del Estatuto, por lo tanto, su contenido no puede ser difundido o
reproducido por medio alguno.

Para la designacion de la vacante concursada, las personas aspirantes
deberan agotar todas las fases y etapas del Concurso de oposicién, asi
como aprobar las evaluaciones y procedimientos sefalados en la
presente Convocatoria.

Los resultados de cada fase y etapa del Concurso serdn definitivos e
inapelables y seran publicados en los Estrados Institucionales y en los
medios sefialados en esta Convocatoria.

Las personas aspirantes se postulardn Unicamente por un puesto
vacante y no por una adscripcién especifica.

Las personas aspirantes que se inscriban a este Concurso de Oposicién
aceptan lo estipulado en la presente Convocatoria, el Estatuto y la
normativa aplicable.

Cualquier falta de ética en el desarrollo del presente Concurso por parte
de la persona aspirante sera motivo de su descalificacién. En caso de
incurrir en faltas a los Cédigos de Etica y de Conducta CDHCM, estas
seran notificadas al Comité de Etica para la instauracién del
procedimiento correspondiente.
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16. Se encuentran impedidas para participar en el proceso de seleccion para
el ingreso al SPDH, establecido en la presente Convocatoria, las personas
que se encuentren en cualquiera de las hipodtesis contempladas en el
articulo 73 del Estatuto.

17. Con la finalidad de salvaguardar los principios que rigen al Servicio
Publico, se encuentran impedidas para participar en la presente
Convocatoria las personas que, durante Convocatoria PuUblica Abierta al
Concurso de Oposicion para ocupar plazas vacantes del Servicio
Profesional en Derechos Humanos 2023-2024, formaron parte de la
Direccidén para la Profesionalizacién en Derechos Humanos, asi como las

personas especialistas que coadyuvaron en los procesos de evaluacion, lo
anterior para no incurrir en conflicto de intereses.

18. La Direccion General de Administracién y la Direcciéon para la
Profesionalizacion en Derechos Humanos son responsables del disefio e
implementacién de las etapas del Concurso de Oposicién con base en lo
establecido en la presente Convocatoria y en la normatividad vigente
aplicable.

19. En el supuesto de existir algun caso fortuito o de fuerza mayor, como una
emergencia sanitaria u otro que requiera la modificacion de horarios,
lugares, fechas o procedimientos durante el desarrollo de cualquiera de
las etapas del Concurso de Oposicion, se notificard a través de los
estrados institucionales, tanto fisicos como electrénicos.

De las personas aspirantes
20. Sera responsabilidad de las personas aspirantes:

I.  Leer con atencién la presente Convocatoria, revisar los materiales
de apoyo que se publiquen sobre las diferentes fases y etapas del
Concurso.

Il. Contar con una cuenta de correo electrénico personal para recibir
notificaciones y comunicaciones relativas al Concurso de
Oposicién, asi como revisarla durante el desarrollo de este
proceso.
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VI.

VIL.

VIII.

Registrar con veracidad sus datos personales, su perfil curriculary
cualquier otra informacién necesaria para su participacién en el
Concurso.

Acudir al lugar, fecha y hora especificado con la documentacion
sefalada, de conformidad con lo establecido en la presente
Convocatoria y notificado por las vias oficiales.

Consultar permanentemente la informacion sobre las diferentes
etapas del Concurso en los estrados fisicos y electrénicos de la
CDHCM, ya que seran los medios oficiales de comunicacion.
Considerar que las notificaciones individuales que se lleven a
cabo tendran plena validez si se realizan por medio de estrados
electronicos o correo electrénico, ya que representan vias oficiales
de comunicacién del Concurso.

Atender las indicaciones proporcionadas por el personal de la
Direccidon para la Profesionalizacién en Derechos Humanos para
participar en las diferentes etapas del Concurso.

Asegurarse de utilizar un equipo de cémputo que cumpla con las
especificaciones adecuadas para realizar el registro y la entrevista.
Llevar a cabo los exdmenes de practica o ejercicios de simulacién
cuando alguna etapa del Concurso asi lo requiera.

En caso de requerir algln tipo de apoyo o condicién especial por
motivos de alguna discapacidad, condiciones delicadas de salud,
entre otros, enviar la solicitud al correo electrénico
concursospdh@cdhcm.org.mx, en un plazo de al menos 10 dias
habiles previos a la aplicacién de la valoracién o evaluacién
correspondiente. La Direccién para la Profesionalizacién en
Derechos Humanos valorars la solicitud, determinara e informara,
por el mismo medio la factibilidad de realizarlos.

De las fechas del Concurso

21. Lasfechasy plazos para el desarrollo del Concurso son las siguientes:
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Fechas

Actividad

Difusién de la Convocatoria Migreales 50 ge septiembre
de 2026

Sesion informativa Lunes 12 de octubre de 2026

Registroelsckenics Lunes 19 al viernes 23 de
octubre de 2026

2 Gbs 2 i ; , Lunes 26 y martes 27 de
Revisién y validacion de registro electrénico
Y 9 octubre de 2026

Notificacion de validacién de registro y citas para Viernes 30 de octubre de
2026

cotejo documental

[ ; ; 3 i A i
: Citas para cotegjo y validacién de documentos eves s dez' (r)\zoglembre ge

| Publicacién de folios de las personas aspirantes que .
. Ay Jueves 12 de noviembre de

cumplieron con la validacién documental e 5006 .

indicaciones para la siguiente Fase

Publicacién de la Guia tematica Miércoles 30 de septiembre
de 2026

Etapal Sabado 21 de noviembre de
Evaluacién de Conocimientos 2026

Publicacién de resultados de la etapa 1: Evaluacion
de Conocimientos e indicaciones para la siguiente
etapa

Jueves 26 de noviembre de
2026
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Actividad ‘ Fechas
EIRAZ 5 h Del lunes 30 de noviembre al |

EvaluaCIon Guiada por Casos Practicos en Derechos vierras 4-dé diclembsra de

W il e Wi 2026

(Entrevista y ejercicio practico)

Publicacion de resultados de |la etapa 2 de Lunes 14 de diciembre de

evaluacién 2026

unes 14 de diciembre de
Publicacion de resultados finales ; i 2026

1de enero de 2027
Por ser dia inhabil se
presentan el dia 4 de enero
de 2027

Inicio de funciones en el puesto ‘

Plazas sujetas a Concurso

22. Este Concurso convoca a quienes aspiren a ocupar una de las 49 plazas
con nivel de cargo de Personal de Enlace que se encuentran vacantes.

23. Las cédulas de los puestos, integradas como anexo a la presente
Convocatoria, forman parte del Catdlogo General de Cargos ¥ Puestos de
la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante,
Catdlogo), y estan compuestas por los datos identificativos del puesto; la
descripcioén, objetivos y funciones, asi como el perfil requerido en cuanto
a estudios, experiencia laboral, conocimientos y competencias laborales
especificas.

24. Las plazas a concurso con nivel Enlace son las siguientes:
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Nivel de cargo: Personal de Enlace
Percepcion mensual bruta: $30,510.00
Categoria: D
Area de Clave de la Fipzasa
Puesto concursado
Adscripcion plaza S,
vacantes
Visitador(a) Adjunto(a) o
1 P fi
siniarde nvestiaacin Visitadurfa General 27.1ESP/001/1 37
Visitador(a) Adjunto(a) Direccién Ejecutiva
2 i N
Auxiliar de Seguimiento de Seguimiento 271ESP/003A !
Visitador(a) Adjunto(a) Direccién General de
3 | Auxiliar de Atencién Quejas y Atencién 27)ESP/016/1 10
Integral Integral
Perito(a) Psicosocial Dlref:mén Gene.r‘al W
4 L Quejas y Atencién 27.ESP/018/1 1
Auxiliar
Integral
Total de Enlaces 49

25. Las personas aspirantes a ocupar una plaza de alguno de los puestos
concursados deberan cumplir con todos los requisitos establecidos en el
perfil de puesto especifico, de lo contrario seran descalificadas.

Requisitos

26. Considerando lo establecido en los articulos 66, fraccion Il 'y 70 del
Estatuto, los requisitos establecidos para participar en este Concurso son:

I.  Laborar o prestar servicios profesionales en la CDHCM en el
momento de la publicacién y registro de la presente convocatoria;

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

. No tener inhabilitacién para el servicio publico a nivel federal, en
alguna entidad del pais.o en la Ciudad de México, ni encontrarse
con algun impedimento legal;

IV. Cumplir con el perfil que para estos casos establezca la CDHCM,
de conformidad con el Catdlogo; y,

V. Aprobar las evaluaciones y procedimientos establecidos en la
presente Convocatoria.
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27. Durante el desarrollo del Concurso y hasta su eventual incorporacién, las
personas aspirantes deberan cumplir los requisitos legales y estatutarios,
asi como los establecidos en la Convocatoria. De lo contrario, se les
descalificard y sus resultados seran anulados.
28. Los perfiles de los cargos y puestos previstos en esta Convocatoria

forman parte del Catdlogo vigente y esta disponible de forma completa
en |los estrados electrénicos de la institucion.

Fases del Concurso

29.

30.

31.

32.

33.

Cada una de las fases y etapas del Concurso son independientes y
definitivas. La aprobacién de cada etapa de evaluacién es condicionante
para continuar en el Concurso de Oposicidn.

La fase de reclutamiento es el procedimiento que permite atraer y
registrar a las personas interesadas en ingresar al SPDH, que cumplan
con el perfil y requisitos estipulados en la Convocatoria correspondiente,
de conformidad con el articulo 77 del Estatuto.

El reclutamiento inicia con la emisién de la Convocatoria y tendra como
principal objetivo la validacién curricular y documental de los requisitos
de cada persona aspirante registrada, asi como el cumplimiento del
perfil de puesto postulado y concluird con la publicacién de los
resultados para la determinacién de las personas aspirantes que pasan a
la segunda fase.

La fase de seleccion evaluara de forma integral las competencias
laborales requeridas para el desarrollo de funciones en cada puesto a
concurso, considerando tres dimensiones para determinar la idoneidad
del perfil: conocimientos, aptitudes y actitudes. Esta fase concluye con la
publicacién de resultados finales, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 78 del Estatuto.

De acuerdo con el articulo 80 del Estatuto las etapas de evaluacién de la
fase de seleccién son las siguientes:
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.  Examen de conocimientos;
Il.  Entrevistas;
I1l.  Ejercicio practico;y,
IV.  Cualquier otra que se determine para la convocatoria.

Para efectos de este Concurso de Oposicidon, teniendo en cuenta la
capacidad operativa y la disponibilidad presupuestal de la CDHCM, en la
fase de seleccidn se realizara el examen de conocimientos como primera
etapa; y una segunda etapa que comprendera las fracciones Il y Il del
articulo 80 del Estatuto, para quedar de la siguiente manera:

|.  Evaluacién de conocimientos;y,
II.  Evaluacién guiada por casos practicos en derechos humanos.

La fase de designacioén es el procedimiento a partir del cual se reconoce
a una persona como integrante del SPDH, asignandole un cargo y
puesto, asi como una adscripcion, a través de un nombramiento.

Fase de Reclutamiento

36.

37.

38.

La Convocatoria es el presente documento en el cual se establecen las
bases para el Concurso de Oposicién para ocupar plazas vacantes del
SPDH en Derechos Humanos, comenzando en septiembre de 2026 y
concluyendo en enero de 2027.

Esta Convocatoria es publica en su modalidad cerrada, siendo dirigida a
las personas que laboran y prestan servicios profesionales para la
Comisién que retnan los requisitos y tengan interés de ocupar cargos y
puestos vacantes del SPDH.

La presente Convocatoria sera difundida a través de la pagina de internet
de la CDHCM vy redes sociales; sus estrados fisicos y electrénicos a partir
de su publicacién.
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Las personas aspirantes deberdn registrarse en la pagina
https://spdh.cdhcm.org.mx/ en “Registro al Concurso” a partir del 19 y
hasta el 23 de octubre de 2026.

El registro de personas aspirantes comenzara a las 09:00 hrs. del lunes
19 de octubre de 2026 y se cerrara el viernes 23 de octubre de 2026 a
las 18:00 hrs.

El registro de las personas aspirantes, por si mismo, nho garantiza su
participacion en las fases y etapas subsecuentes.

En el registro al Concurso, las personas aspirantes deberdn proporcionar
la informacion requerida y subir la documentacién solicitada para dicha
etapa en la que se incluye el puesto al que aspira la persona.

Solo se permite un registro por persona. En caso de realizar dos registros,
al momento que sean identificados, ambos seran anulados y la persona
sera descalificada.

Una vez iniciado el registro, la persona aspirante podra completarlo en
cualquier momento dentro del plazo establecido. Para ello, se
recomienda consultar previamente las guias de uso de la plataforma y
los requisitos de la documentacién a adjuntar en el sitio
http://spdh.cdhcm.org.mx/

Una vez que las personas aspirantes registren la informacién solicitada y
se postulen por un puesto no podran modificar sus datos.

La documentacién solicitada para la etapa de reclutamiento es la
siguiente: '

I Identificacion oficial vigente.
Il.  Acta de nacimiento.

lll.  Documentacion oficial que avale el nivel de estudios o grado
académico requerido en el perfil de puesto a concursar.
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IV. Documentacién que avale la experiencia profesional requerida en
el perfil del puesto a concursar.

V. Constancia de situacion fiscal.

VI. Fotografia.

VII.  Recibo fiscal digital correspondiente al emitido por la CDHCM a
su favor por servicios al 15 de octubre de 2026.

47. Los documentos expedidos en el extranjero tendran valor probatorio si
cuentan con la legalizacién o apostillado correspondiente.

48. Los estudios realizados en el extranjero deberdn estar validados o
revalidados por las autoridades educativas correspondientes.

49. Al concluir el registro, la persona aspirante obtendra un comprobante
gue incluird su nimero de folio, el cual le permitird conocer los resultados
de cada una de las etapas y fases del Concurso de Oposicion.

50. El incumplimiento de los plazos establecidos para el registro, la omision
de documentos, o la carga de archivos distintos a los requeridos en el
espacio correspondiente, dara lugar a un registro incompleto, por lo que
la persona aspirante no podra avanzar a la siguiente etapa.

51. A partir del 26 de octubre de 2026 comenzara la etapa de revision de la
documentacién e informacién proporcionada. Se examinara que la
documentacién corresponda a la solicitada y que se cumpla con el perfil
de puesto seleccionado; de igual forma se validard la informacion
brindada por las personas aspirantes para el cumplimiento de los
requisitos establecidos.

. 52. En caso de duda, para determinar si una carrera es afin al perfil del
puesto concursado, se tomaran como parametro [0s criterios que
establece el Instituto Nacional de Estadistica y Geograffa (INEGI) en el
documento denominado “Clasificacién Mexicana de Planes de Estudio
por Campos de Formacién Académica 2016".
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

En caso de que la documentacién proporcionada no muestre que se
cumple con lo solicitado en el perfil de puesto, la persona aspirante sera
descalificada y no podra continuar en el Concurso de Oposicién.

La Direccién para la Profesionalizacién en Derechos Humanos podra
allegarse de informacién adicional o verificar los datos proporcionados
que le permitan corroborar el cumplimiento de los requisitos de acuerdo
al perfil de puesto.

El 30 de octubre de 2026 serdn publicados el nimero de personas
aspirantes registradas; el nUmero de registros validos; y las listas de los
folios de las personas aspirantes que deberan acudir al cotejo de
documentos.

Las citas para cotejo seran notificadas de forma individual a través del
correo electrénico proporcionado, son intransferibles e inamovibles, por
lo que deberd acudirse el dia y la hora sefalados, de lo contrario, la
persona aspirante perdera su derecho a continuar en el Concurso de
Oposicion.

El cotejo documental serd realizado en las instalaciones de la Comisién
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, ubicadas en Avenida
Universidad #1449, Colonia Pueblo Axotla, Alcaldia Alvaro Obregdn, 01030
Ciudad de México, a partir del 5 de noviembre de 2026.

La persona aspirante debera llevar a cabo el proceso de forma personal \%
presentar los documentos originales que fueron remitidos durante su
registro para su cotejo.

En caso de no presentarse en la hora, lugar y dia sefalados, la persona
aspirante quedara descalificada del Concurso y esto sera inapelable.

En caso de que, durante el cotejo, la persona no presente alguno de los
documentos requeridos o los documentos presentados no correspondan
con los remitidos previamente, se le notificard en ese momento dicha
circunstancia, asi como la pérdida del derecho a continuar en el
Concurso de Oposicion.
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De no acreditarse la existencia o autenticidad de la documentacién
presentada, la persona aspirante sera descalificada del Concurso.

Los resultados de la validacién documental se publicardn el 12 de
noviembre de 2026. En dicha publicacién se incluirdn todos los folios
correspondientes a |os registros realizados y se indicard, para cada uno
de ellos, si la documentacién presentada fue validada, en cuyo caso la
persona aspirante podra continuar a la siguiente fase, o si el registro fue
cancelado por no cumplir con los requisitos establecidos. En este ultimo
supuesto, se sefialaran los motivos que dieron lugar a la cancelacién.
Estos resultados son inapelables.

Las personas aspirantes que pasaron la etapa de reclutamiento podran
conocer el 12 de noviembre de 2026, los horarios especificos en los
cuales deberan de realizar la evaluacion.

Fase de Selecciéon

En la fase de seleccién se evallan las competencias laborales requeridas
para el desarrollo de funciones en cada puesto a concursar considerando
tres dimensiones para determinar la idoneidad del perfil: conocimientos
(saber qué), aptitudes (saber cémo) y actitudes (ser); con la finalidad de
seleccionar a las personas aspirantes idéneas para el ejercicio de las
funciones y obligaciones propias de cada cargo y puesto del SPDH.

Desde el momento de la publicacién de la Convocatoria estara
disponible en estrados institucionales la Metodologia de Evaluacion de
Competencias Laborales, documento en el cual se especifican los
procesos de evaluaciéon que se aplicaran.

La fase de Seleccién se conforma de dos etapas independientes, que
deben ser completadas y aprobadas de conformidad con lo establecido
en la presente Convocatoria.

La primera etapa de la fase de seleccion esta compuesta por el Examen
de Conocimientos Generales y Especificos en Derechos Humanos
(ESCOGE-DH).
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El ESCOGE-DH se desarrolla siguiendo los parametros metodolégicos de
una prueba estandarizada, la cual tiene como finalidad evaluar el grado
en que las personas dominan un conocimiento determinado,
independientemente de su historia académica y permitir una
comparacion confiable de los resultados entre las personas examinadas.

Para el ESCOGE-DH, la guia tematica estara disponible a partir del dia de
la publicacién de la presente Convocatoria en la pagina especifica del

SPDH (www.spdh.cdhecm.org.mx) y en estrados electrénicos.

La prueba ESCOGE-DH se compone de 70 reactivos en total; 40 de
conocimientos generales sobre saberes universales de la funcién publica
y de los derechos humanos, asi como otros aspectos vinculados a la
comprension lectora y la redaccién de textos, y 30 reactivos de
conocimientos especificos sobre las atribuciones de las areas y las
funciones del puesto al que se aspira a ocupar.

La prueba ESCOGE-DH tendra una duracién maxima de tres horas. Su
aplicacion se da en una sola oportunidad individual.

La fecha para realizar la evaluacion de la primera etapa de la fase de
seleccion es el sdbado 21 de noviembre de 2026.

La modalidad de aplicacién de la Evaluacién de Conocimientos, sera
presencial en formato electrénico. Las personas aspirantes no podran
ingresar al lugar de aplicacién con libros, cuadernos, libretas, acordeones
o cualquier otro material de apoyo. Asimismo, durante la aplicaciéon de la
prueba queda prohibido el uso de teléfonos celulares, relojes
inteligentes, anteojos inteligentes, audifonos, reproductores de musica,
computadoras portatiles, tabletas electrénicas, videojuegos portatiles,
camaras fotograficas o de video, asi como cualquier otro dispositivo
electronico. Para evitar contratiempos, pérdidas o resguardo de
pertenencias, se recomienda abstenerse de llevar estos objetos.

La calificacién obtenida en el ESCOGE-DH sera otorgada en una escala
numeérica del 0 al 100.
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El resultado minimo aprobatorio para la primera etapa de la fase de
seleccién es de 80 puntos.

No se podrd sustentar el examen de conocimientos en fecha, hora o
condiciones distintas a |las establecidas en |la presente Convocatoria, ni a
las asignadas, tampoco se aceptaran justificantes de inasistencia de
cualquier indole. Los resultados de esta etapa son inapelables.

Los resultados obtenidos en la primera etapa de la fase de seleccidn
seran inapelables y dados a conocer el 26 de noviembre de 2026 en
orden de prelacién por cada puesto concursado. Ese mismo dia se
publicaran las indicaciones para la siguiente fase.

Considerando la capacidad operativa y presupuestal de la CDHCM, para
pasar a la segunda etapa de |la fase de seleccion se convocara un nimero
maximo de personas aspirantes que realicen la Evaluaciéon Guiada por
Casos Practicos en Derechos Humanos de acuerdo al nimero de plazas
disponibles por puesto, de conformidad con lo siguiente:

. En puestos cuyo numero de plazas vacantes esté entre 1y 5 se
evaluaran tres personas aspirantes por cada plaza vacante.

Il.  En puestos cuyo numero de plazas vacantes sea 6 0 mas se
evaluardn al doble de personas aspirantes por cada plaza vacante.

La determinacion de las personas aspirantes que avanzaran a la segunda
etapa de |a fase de seleccién se realizard en estricto orden de prelacion
entre quienes hayan aprobado. En caso de empate en los resultados, se
aplicaréa el siguiente criterio de desempate:

.  Mayor experiencia laboral afin al perfil del puesto en concurso,
considerando la experiencia desarrollada previamente en el area
de adscripcion correspondiente.

En caso de que el empate persista se aplicard una accion afirmativa para
acortar la brecha de género a favor de las mujeres.
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La segunda etapa es valorada a través de la Evaluaciéon Guiada por Casos
Practicos en Derechos Humanos, construida a partir de una rudbrica de
tipo analitica, la cual consiste en evaluar aspectos del desempefo de la
persona aspirante desglosando sus componentes para obtener una
calificacién total, mediante un conjunto de parametros que establecen
criterios y estandares para los desempefios esperados de acuerdo al
perfil de puesto.

La rdbrica se compone de un planteamiento y 40 pardmetros,
distribuidos en los siguientes blogques: 20 pardmetros comunes a todos
los cargos y puestos sobre actitudes y aptitudes para el manejo de
técnicas acorde a los principios institucionales y atribuciones de los
organismos no jurisdiccionales de defensa de derechos humanos; y 20
parametros especificos por cada cargo y puesto a evaluar sobre la toma
de decisiones para la actuacién con base en funciones, atribuciones y
estandares.

La evaluacion esta compuesta por un ejercicio practico y una entrevista
semi estructurada en la que se utilizan los hechos de un caso para
establecer un contexto.

La evaluacidn se desarrollard a distancia, utilizando la plataforma Zoom y
frente a un Comité Evaluador a partir del 30 de noviembre de 2026.

Para la realizacion de la evaluacién, la persona postulante deberd contar
con un equipo de cémputo provisto de cdmara, micréfono y una
conexidon estable a internet. No se recomienda el uso de tabletas
electronicas o teléfonos celulares, ni la conexién mediante datos
compartidos, dada la inestabilidad que esto puede presentar.

Se recomienda que el espacio fisico donde se realice la prueba sea

privado y tranquilo para que al momento de realizar la evaluacién no
entren o pasen otras personas.

Al momento de realizar la evaluacién, la persona postulante no podra
disponer de ningln otro dispositivo electrénico en el area de trabajo,
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tales como television, teléfonos moviles, tabletas, relojes o lentes
inteligentes.

En caso de no presentarse en la hora, y dia sefialados, la persona
aspirante quedara descalificada del Concurso y esto sera inapelable.

Durante la aplicacién participaran: la persona aspirante, las personas
integrantes del Comité Evaluador, el personal de la Secretaria Técnica y
Unicamente durante el ejercicio practico, la persona que simule al
personaje vinculado al caso.

La duraciéon maxima de la Evaluacién Guiada por Casos Practicos en
Derechos Humanos sera de una hora.

No se podrd sustentar la Evaluacién Guiada por Casos Practicos en
Derechos Humanos en fecha, hora o condiciones distintas a las
establecidas en la presente Convocatoria y en la Metodologia, ni a las
asignadas. Tampoco se aceptardn justificantes de inasistencia de
cualquier indole. Los resultados de esta etapa son inapelables.

La rubrica se responde de manera individual por las personas integrantes
del Comité a partir de la observacién del desempefio de la persona
aspirante durante el ejercicio practico y la entrevista.

El calculo de resultados finales se hace a partir de la suma de los
puntajes otorgados en el instrumento por cada persona integrante del
Comité. La calificaciéon debera quedar expresada en una escala del O al
100.

La calificacién aprobatoria para esta etapa es de un puntaje minimo de
80 puntos.

Los resultados obtenidos en la segunda etapa de la fase de seleccion son
inapelables y serdn dados a conocer el 14 de diciembre de 2026 en
orden de prelacién por cada puesto concursado.
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Los resultados finales del proceso del Concurso de Oposicidn seran
inapelables y publicados el 14 de diciembre de 2026 en orden de
prelacién por puesto concursado.

De conformidad con el Estatuto los resultados obtenidos en las etapas
de la fase de seleccién se ponderan para dar el resultado final del
Concurso de Oposicién. En esta convocatoria los resultados de la prueba
ESCOGE-DH tiene el 50% del valor y los de la Evaluacién Guiada por
Casos Practicos en Derechos Humanos tienen el 50% restante.

La asignacion de las plazas se realizara en estricto orden de prelacién de
conformidad con las vacantes en el SPDH.

Los criterios de desempate para la asignacién de plazas seran los
siguientes:

I. Mayor puntaje en la Evaluacién Guiada por Casos Practicos en
Derechos Humanos;

Il. ~ Mayor puntaje en la prueba ESCOGE-DH:;

lll.  Mayor experiencia laboral de acuerdo al perfil del puesto que se
concursa, considerando la experiencia desarrollada previamente
en el area de adscripcion de la personay,

IV.  Mayor nivel académico.

En caso de que el empate persista se aplicard una accién afirmativa para
acortar la brecha de género a favor de las mujeres, teniendo preferencia
de ingreso en el SPDH. Si existiese un numero mayor de mujeres
aspirantes empatadas de conformidad con lo sefialado anteriormente, se

podra convocar a una segunda entrevista con la Unica finalidad de
determinar el desempate y su respectiva prelacién.

La adscripcion a la cual serdn asignadas las personas sera decidida bajo
un procedimiento interno organizado por la Direccién para la
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Profesionalizacién en Derechos Humanos una vez que se obtengan los
resultados finales del Concurso.

En cualguier momento de las fases o etapas, se puede declarar desierta
la participacion para un puesto determinado considerando lo siguiente:

|.  Cuando ninguna persona aspirante se registre al puesto;

Il.  Cuando ninguna persona aspirante cumpla con los requisitos
previstos en la presente Convocatoria;

IIl.  Cuando ninguna persona aspirante se presente a alguna de las
etapas para concursar por un puesto,

IV. Cuando ninguna de las personas aspirantes obtenga los puntajes
minimos aprobatorios para la misma.

Una vez publicados los resultados, las personas seleccionadas deberan
acudir a la Direccién de Recursos Humanos, a efecto de verificar si
requieren actualizar algun documento o formato, de conformidad con lo
establecido en los Lineamientos. En caso de que se requiera dicha
actualizacién, la persona seleccionada debera realizarla dentro del plazo
que para tal efecto se le indique; de no hacerlo, se entendera que declina
la designacion.

En el caso de obtener una plaza del SPDH, cada persona seleccionada
debera presentar la prueba de compatibilidad con el perfil de puesto
establecido en las cédulas especificas.

La prueba de compatibilidad del perfil de puesto es una prueba
psicométrica estandarizada y automatizada elaborada a partir de cada
uno de los perfiles de puesto que se pondran a Concurso en esta
Convocatoria.

La modalidad de aplicaciéon de la prueba psicométrica es presencial en
formato electrdnico.
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La Direccion para la Profesionalizacion en Derechos Humanos
determinara turnos, horarios y dias de aplicacion de la prueba
psicométrica dependiendo de la cantidad de personas que se integren al
SPDH, mismos que seran dados a conocer de manera individual via
correo electrénico.

La duracién maxima de la prueba sera de 140 minutos.

Los resultados de las pruebas de compatibilidad no tendran efecto sobre
el ingreso al SPDH y seran dados a conocer a las personas titulares de las
areas a las cuales las personas estén adscritas.

La vigencia del nombramiento como persona integrante del SPDH sera
efectiva a partir del 1 de enero de 2027. Toda vez que conforme al
calendario de la CDHCM es dia inhabil, el ingreso a laborar sera el 4 de
enero de 2027.

En caso de que la persona seleccionada no se presente a tomar posesion
del cargo en la fecha sefialada, pero habiendo entregado la
documentacion referida en los Lineamientos, se le requerira por escrito a
través del correo electrénico registrado que en un término de tres dias
habiles manifieste y justifique la causa por la gue no se ha presentado, en
el entendido de que de no hacer manifestacién alguna se tendra por
declinada |la designacion.

En caso de que, habiéndose ocupaglo las plazas vacantes para un puesto,
aun existieran personas aspirantes con calificaciones aprobatorias, se
podra generar una lista de reserva activa para ocupar plazas del SPDH
que, por disponibilidad presupuestal, vacancia o alguna otra condicién,
se generen posteriormente.

La lista de reserva activa tendra una vigencia méxima de hasta treinta y

seis meses. Esta se dara por concluida al término de dicho plazo, al inicio
de un nuevo Concurso de Oposicién, o bien, por la ocurrencia de
cualquiera de ambos supuestos, lo que suceda primero.
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114. La ocupacion de plazas a través de la reserva activa se dara en estricto
orden de prelacién publicado en los resultados del Concurso de
Oposicién. La Direccion General de Administracién ofrecera la vacante
que se genere a la persona aspirante siguiente, en el entendido de que
cuando se ofrezca a una persona y ésta decline, serd ofrecida a la
siguiente persona aspirante.

115. La reserva activa no compromete a la CDHCM a establecer relacion
laboral alguna con las personas que la integren.

116. Los supuestos no previstos en la presente Convocatoria seran resueltos
en acuerdo por la Direccion General de Administracion y la Direccion
para la Profesionalizacion en Derechos Humanos en el marco de los
principios de legalidad y transparencia.

Ciudad de México, 30 septiembre de 2026.

(C

- il
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" Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de Mexico
Direccién General de Administracién
Catdlogo General de Cargas y Puestos 2020

A B T A NG S E T XTI : 31}1
1. DATOS DE mewsaeaclﬁﬂ bl g;,‘gﬁ g{ 1ESPIO
Cargo: Personal de Enlace : Area: VG

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Investigacion
Pasto IntediBto. oot Kihiotifi) daApoyo e vastioaion.
superior: :
Puesto inmediato
infericr: ¢

| 2. DESCRIPCION DEL PUESTO
| Objetivo:
‘Proporcionar la adecuada atencién, en sl ambito de su compstencia, enlas diversas etapas del Procedimiento de

| Queja delos casos que le sean turnados, dfeacuefda conlos principios de blienafe, no revictimizacion, concentracion
| v rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o posibles Victimas.

Funciones:

1. Atender diligentemente las peticiones gue le son asignadas para su solucion, y en su caso inmirgamﬁn
con un enfoque centrado en la. persona peticionaria, posible victima o presunta victima sea en la etapa de
mdagacmn preifmmr ode ;nvestzgamm

darechos;

3. Elaborar la calificacién de presuntas violaciones a derechos humanos estableciendo las autoridades a las
- que se les atribuyen los hechos u omisiones y los derechos afectados;

4. Proponer las hipitesis de investigacion que guian las investigaciones;

5. Practicar las actuaciones procesales y probatorias que sean necesarias para el adecuado desarrollo de las

etapas de indagacion preliminar. @ investigacién de los expedientes de queja:

6. Practicar las solicitudes de asistencia ¥ acompafiamiento presentadas por las personas peticionarias,

posibles victimas o presuntas victimas y, en su caso, realizar d”Eehas asistencias y acompanamientos, en el

marco de fas atribuciones de las Visitadurias: Generales; ;

7 ipmpow a ias-persmas- Visitadmas Ab:i;‘imtas de invesﬁgaciér: :lm'casm en que se deban sctualizar los

Ammda ummsidaa #1445 Gemma Pughlo Am&a matﬂia ﬁmm Cibregen. €. F' Gmse cmau de México,
Teléfono (55) 5224 5600 hitpsilicdhom.org.mw




Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Direccién General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

"8, Propaner, y en su case practicar 10 procesos de concilacion como madio altemalivo para reselucion de
las problematicas que son causa ¢ consecliencia de las presuntas violaciones a las que se refiers I queja,
‘buscando, en todo caso, obtener soluciones dgue réspondan a los principios basicos de la justicia restaurativa;
9. Proponier a la persona Visitadora Adjunta de Investigacion, los casos procedimiento correspondiente, que.
se investigue y, en su caso, se determine la presiinta responsabilidad de Jas personas servidoras piblicas
que obstaculicen el adecuado cumplimiento de las funciones de la Comisién, sobre las que tenga:
conocimiento;

10. Pmponar la tmporamén al Programa de. Lucha Gﬁnira Ia Immmdad de los ;srecedﬂnian&cs

F.Os: que iﬂﬂga conacimiento durante el pmcad;mianto,

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

12. Preparar Ia solicitud de certificacion médica de los andlisis clinicos, tanto de laboratorio como de gabinete,
y apiniones técnicas cuando, a criterio de las personas titulares de las Visitadurias Generales, el avance de
la investigacion as! lo requiera;

13. Detectar y proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion, las quejas que seran
determinadas mediante &emendacim o Ree&me dacion General, segs’m'cmespanda'

de-resalve,rﬁa med_lam mmfmfm

15, Participar en el seguimiento a informes temdticos y propuestas generales en materia de derechos
humanos;

16. Proponer & las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacién, los informes gue obren en los expedientes
de queja a'su cargo, que deban remitirse ata Comision Nacional de los Derechos Humanos por la interposicidn
de los recursos -prev%stos en la ’Le’y y e Ragtamema de ese. Orgarxis:ﬁa; asl como las concurrencias y/o

A7, Cm&dyuvar en la elaboracién de respuestas a sdicr%udea de iﬂfounacﬂén y colaboracion hechas por

autoridades locales y naclonales, otras dreas de la Comision, organismos. internacionales o particulares 1 )

dirigidos a la Comisién;
18. Apoyar al superior jerérquico en las tareas especificas que le sean asignadas de acuerdo con las
necesidades de atencion y smkﬁo del drea;
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20. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comisién
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencitn absoluta de cualguier forma de hostigamiento Y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas.

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

22. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquica para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural yfo social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza,

23. Presentar los informes que le solicite su superior jerarquico.

24. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacién, el reconocimients cuando proceda, la
calidad de presuntas victimas ante otros organismos publicos locales, nacionales o internacionales;

25. Identificar y proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion, la clasificacion de la
informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que la posean, siempre gue esté relacionada
con la comisién de probables violaciones a derechos humanos y sea solicitada, en gjercicio de sus
atribuciones, para el esclarecimiento de los hechaos;

26. Proponer a |a persona Visitadora Adjunta de Investigacion, las solicitudes de informacion que se estimen
necesarias para dar seguimiento a los informes tematicos Y propuestas generales, emitidos por la Comision;
27. Participar en la atencion a las personas peticionarias que acudan a cualquiera de las Visitadurias
Generales, dejandose, sin excepcion, constancia fisica ylo electrénica de toda comunicacién gque se tenga
con la misma;

28. Instrumentar las entrevistas y capturas que realice el personal de las Visitadurias Generales a las personas
peticionarias, evitando conductas de re victimizacion:

29. Implementar Y ejecutar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias y agraviadas;

30. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacién mesas de trabajo con las autoridades:

31. Ejecutar la captura oportuna, integral y fiel de la informacion de los expedientes fisicos en el SIGES!;

32, Participar en operativos y guardias queé se requieran;

33. Atender las solicitudes relacionadas con la Oficina de Informacién Publica de la Comisién con base en log
principios de transparencia y maxima publicidad;

34. Realizar actividades tendientes a responder peticiones, solicitudes o requerimientos que formulen a la
Visitadurias Generales u otras Areas de la Com ision, personas peticionarias, servidoras publicas o
‘dependencias gubernamentales;

:35, Certificar las constancias que obren en los expedientes de queja a su cargo en los casos gue le sean
requeridos en términos de la normatividad aplicable;

Averida Uriversidad #1448, Golonia Pusblo Aot Alsaidia Ahvars Obvesin CF 3705 oo de Mexico,
Teléfano (55) 5229 5600 https:ffedhem.org.mx/
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36. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi 1o solicite su superior jerarquico;

37. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexitn o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la persona interesada
el acceso, rectificacian, cancelacion, oposicion y portabilidad de sus datos, con motive de las funciones y
actividades asignadas;

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

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

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

41. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Orgénica, la normatividad interna,
su superior jerdrquico 'y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
| Derecho, Relaciones X
s s internacionales, Derechos : .
Ciizcw“g‘ Stoctliales y Humanos y Ge‘é‘ﬂbn de Paz, Licenciatura Titulado(a)
ministrativas | Criminologia, Ciencias

Forenses, Psicologia y afines.

- Experiencia: Un afio de experiencia en actividades afines.

WY H

e Trveradad #1440, Colora Puebio Axolia, Alcaldia Alvaro Obregon. C.P. 01030. Ciudad de México.
Teléfono (55) 5220 5600 hitps:ficdhem.org.mx/
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Competencia laboral
Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:
e A=Avanzado;
e  M=Medio; y
Conocimientos ¢ Befemico.
Procesador de texto Hoja de calcuio De presentacidn. Otros
M M M
Colaboracién Comunicacion Flexibifidad | Idenfidad colectiva
3
Actitudes
Manejo del cambio e bl e .« | Relaciones pablicas
5
Bisquedade | Conocimientos | Desarrolio del s ?
RgRertags infoermacién téenicos equipo Lidermzgo: |
2 il
| Aptitudes ¥
_ - Peansamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Nepecain analitico problemas decislones ?rg’smn
2 3

Avenida Universidad #1449, Colonia Pueblo Axolla, Alcaldia Alvaro Obregan. G.P. 01030, Cidad demaae
Teléfono (55) 5229 5600 hitps:fcdhem.org.mx/
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Maria Luis Del Pilar Gargia Hernandez

Nadia Sierra Campos

Iniciativa Mejora continua Sg:ﬁa:zﬁgnmi Trabajo en equipo
Eficiencia @ | _
Calidad del trabajo Ejecucitn y administracién de procesos
Resultados
2
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo
Juan Carlos Arjona Estévez
Ivan Garcia Garate
1° de octubre de 2023 Vishtador(a)
Christopher Arpaur Pastrana Cortés General

v

Telgfono (55) 5229 6600 hitpa:fcdhom,orgumxl

; 1 e Univeraidad 1448, Golonia Pusbio Axolia, Alcaldia Alvaro Obregon. C.P. 01030. Ciudad de México.
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ey ey 27 TESP/O03/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION ol ot €
Cargo: Personal de Enlace Area: DES

Puesto: V‘ssitador{a} Adjumo{a) Auxiliar de Segu;maenm
Puesto ";’j‘:f;gﬁ Visador(a) Adjurito(a) de Aoyo de Sequimiento
Puesto inmediato .

inferior:  \NGUNO.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Ejecutar, en el ambito de su competencia, actuaciones de

auxiliar en el adecuado seguimiento a Recomendaciones que le sean tumadas

Funciones:

1. Coadyuvar en el andlisis de las respuestas de autoridades a las Recomendaciones v auxiliar en la
elaboracion de proyectos de reconsideracion o acuerdos de calficacion de aceptacion de Recomendaciones,
que le sean asignados,

2. Realizar todas las acciones necesarias para auxiliar en el seguimiento de las Recomendaciones. que le
sean turnadas, incluyendo la elaboracién de solicitudes de informacion o documentos oﬁcia!es dirigidos a
‘autoridades y participar en reuniones o visitas de verificacion que le sean instruidas.

3. Atender diligentemente a victimas en las Recomendaciones asignadas, brindarles informacion pertinente
sobre el proceso de cumplimiento, realizar el acompaﬁamiento que le sea instruido por su superior jerdrquico
y apoyar en la elaboracion de los documentos oficiales que se les deba dirigir.

4. Auxiliar a su superior jerdrquico en la valoracion peribdica del proceso de cumplimiento de fas
Recomendaciones que le sean turnadas y coadyuvar en la elaboracidn de proyectos de Acuerdos de
conclusion de puntos recomendatorios y Acuerdos de conclusién de Recomendaciones.

L Pammpaf en la alimentacién de los sistemas de informacion v registro de Seguimiento a
Recomendaciones.

6. Coadyuvaren la deteccion de procedimientas de investigacién a personas servidoras pubﬁcaa vinculadas
con las Recomendaciones que le sean turnadas, susceptibles de ser incorporadas al Programa de Lucha

contra la. lmpumdad y etaborar las solicitudes de incorporacsén currespondientas '

Hveniga umwswad #1449. Colonia Pueblo Axotia. Alcaidia Alvaro Obregon. C.P. 01030, Cludad de Mexico,
Teléfono (65) 5226 5600 hitps:Hedhom.org.mx/
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7. Mya‘r en la deteccion de posibles riesgos de consumacion ireparable de violaciones a derechos
humanos relacionadas con victimas en Recomendaciones y elaborar propuestas de solicitudes de medidas
cautelares precautorias. :

8. Apoyar en la elaboracion de solicitudes a las Comisiones de Atencion a Victimas competentes, para la
inscripeion de victimas en el registro correspondiente y en caso de negativa, auxiliar en la elaboracion de
solicitudes de reconsideracion. Bas— i

8. Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de rerisién a la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
de los recursos de queja o de impugnacion vinculados con los expedientes de saguimianta a su cargo, asi
como los informes que sean requeridos por dicha instancia.

10. Proporcionar de manera periddica la informacion necesaria sobre el estatus de los expedientes de
seguimiento a su cargo, tanto para su sistematizacién como para la elaboracion de informes ylo documentos
que sean requeridos por su superior jerarquico. '
11. Aplicaren el émb?ta de sus atribuciones los 'enfaques i‘nstitucienales de trabajo en materia de derechos

12. Mantener una oanduaia de respeto hacia_ las personas p_;e;istonarlas, el perscnal gue labora en la '
Comisién y demas; considerande siempre un trato digno con perspectiva de dereéchos humanos y de género,
as! como de abslencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere Ja dignidad
o los derechos de las personas;

13. Realizar fas actividades qua le s-ean-asignada’s con la finalidad de qu'e la Comision brinde de manera

pmtex;m_ﬁn de derechos humanos, en situamcn_nes de __emergencia naturai yfo so&al. desastres,. msas
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza,

16. Presentar los informes que le solicite su superior jerarquico.

16. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con Ia.oﬁtem?ﬁn; registro, organizacion, conservacién, slaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de estos y facilite a la persona interesada
el acceso, rectificacion, cancelacién, oposicion y portabilidad de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades astgnadas;

17. S’a!vagu'ardar-la confidencialidad de-datos 'p‘e‘rsanales. asi como aqueila informacion que se encuentre
Transparencsa, y demas norma_tivldad _qplscabl.eq y

18. Realizar las demés funciones que le confiera la normatividad interna, su superior jerdrquico y los
ordenamientos normativos aplicables. !

Avanida Urriverskdad #1445, Cotonia Puablo Axofia. Alcaldla Alvaro Obregon. C.P, 01030, Cludad oa Maxice,
Teléfono (55) 5229 5800 https:/fcdhem.org.mx!
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5 PERF!L DEL PUE&TO

Ama de estuﬁlo Carrera Nivel de estudios Grado de avance

 Derecho, Derechos

Humanos y Gestion para
la Paz, Ciencias

Ciencias Sociales y Administracion Publica, b J ;

Administrativas ~ Relaciones | Licenciatura ~ Titulado(a)

Internacionales, ; ;

Psicologia, Sociologia,

- Trabajo Social, Ciencia

Forense y afines,

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguients: ;
e A=Avanzado;
® -Medm,

| Conocimientos 4 Briasin,

Pracesador detexto | Hola de calculo De presentacion Oty

Colaboracitn Comunicacion Flexibilidad |dentidad colectiva

Actitudes

Orientacion al Relaciones

‘Manejo del cambic i i itepr Relaciones publicas

Auenida Universidad #1449, G Golomaﬂnbioﬁmﬂa Alf:.aldia Obregan QP 01030 Ciudaeda Méﬁw '
Teléfono (555 5229 5600 https,a’!nuhqn.org rrixf
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Aptitudes

Aprendizaje

Blsqueda de
informacion

Conocimientos
técnicos

equipo

Dasarrollo del

Negociatitn

Pansamiento
analitico

Solugion de
problemas

Toma de
dacisiones

Eficiencia

Mejora connca

_Plansacion y
organizacion

Resultados

Calidad del trabajo

Ejecucién y admiristracion de procesos

2

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1% de octubre de
2023

__Nombre

_Cargo

Alicia Naranjo Silva

Directora Ejecutiva
de Seguimiento

e

T Averida Universidad B1448. Colbns Pusbis Awotia. Alcaidia Alvars Doregan. C B, 01030, Y T
; Telefono (55) 5229 5600 https:i/cdhcm.org.mx/
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S Y i "~ Clave: 27.1ESP/016/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION . Del SPDH: Si

Cargo: PersonaldeEnlace | Area DGQyAI
Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Atencién Integral
Puesto inmediato ;.. 4r(a) Adjunto(a) de Apoyo de Atencién Integral

superior:
Puesto inmediato ..
. fnferior: Ninguno
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo

Atender integralmente a las personas peticionarias que realicen una solicitud inicial & la Comisién, durante la
prestacion de los servicios de orientacion, prevencion y restitucion inmediata de derechos, desde un punto
integral de los derechos humanos, asegurando que el tipo de servicio brindado sea adecuads y se apegue a
los estandares previstos en la normatividad nacional e internacional aplicable, bajo los principio de buena fe,
no revictimizacion, concentracion y rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas
peticionarias o posibles victimas,

Funciones:

1. Atender a las personas peficionarias que acudan por cualquiera de las vias establecidas en la Ley
Organica de la Comision, garantizando el servicio las 24 horas los 365 dias del afio, pudiendo realizar las
atenciones en |a oficina permanentes (sede y delegaciones) o moviles,

2. Realizar las acciones necesarias para documentar los asuntos que le sean turnados para su atencién
integral;

3. Elaborar las medidas precautorias conservacion o restitucion, necesarias Dara evitar la consumacion
irreparable de violaciones a derechos humanos; |

4. Realizar el registro de todas las documentales referentes a solicitudes iniciales o peticiones que se
formulen forma verbal, escrito, telefonica yio por correo electrénico:

5 Realizar el registro en el Sistema Integral de Gestién de Informacién de tadas las solicitudes iniciales y
peticiones;

8. Realizar la remisidn de las solicitudes iniciales o peticiones a otros organismos publicos de proteccion
de derechos humanos, cuando el caso no sea competencia de la Comisién ylo que se desprenda la
concurrencia de hechos materia de investigacion por la Comision Nacional de los Derechos Humanos;

7. Realizar la recepcion, valoracién, registro, captura y trémite de los documentas que ingresen durante
el horario de guardia, para que se lleve a cabo el tramite necesario con oportunidad y de conformidad a la

normatividad aplicable;

=

Avenida Universidad #1449, Golonia Pueblo Axolla. Alcaidia Alvara Gbregon. .P. 01030, Cluded s e
Teiéfono (65) 5229 5600 hitps:icdhem.org.mx/



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

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

8. Realizar una adecuada valoracion de los documentos qi:l& ingreséh a través de la Direccion General, a
fin de que retinan los requisitos correspondientes para su registro;

9. Elaborar, de ser el caso, los acuerdos de registro, tramite y/o conclusién de Jos asuntos que le sean
asignados;

10. Dar fe de sus actuaciones para autenticar la veracidad de declaraciones o hechos que tengan lugaro
acontezcan en el ejercicio de sus funciones y atender de manera directa los casos especificos encomendados
por su superior jerarquico;

11.  Practicar actuaciones in situ para la atencion y solucién de casos en tramite en la Direccion General;
12. Dar orientacion a las personas peticionarias, quejosas y/o presuntas victimas para la atencién de su
asunto, cuando de los hechos se desprenda notoriamente que no se surte la competencia legal de la Comision
y remitirla a la autoridad correspondiente; asl como realizar las respuestas a los requerimientos que se
formulen por escrito, dejandose, sin excepcidn, constancia fisica ylo electrénica de toda comunicacién que se
tenga con la misma;

13. Realizar la tramitacion de los casos susceptibles de atenderse a través del mecanismo alternativo de
restitucion inmediata de derechos; '

14, Realizar solicitudes de informacion ylo atencién a las autoridades o particulares, para atender los casos
de prevenicion a posibles violaciones a derechos humanos, asi como para los casos que se framiten a través
del mecanismo alternativoe de restitucion inmediata de derechos;

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

16. Ateénder las instrucciones de horario y lugar de trabajo para garanfizar la atencion las 24 horas los 365
dias del afio, en particiilar, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se brinde
atencion en las Delegaciones de la Comision;

17.  Aplicar en el 4mbito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseceionalidad, igualdad y no diseriminacion, entre ofros;

18. Manie'net’una conducta de respeto Hacia las personas peticionarias, el personal que labora en Ia
asi como de ahstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vuinere la dignidad
o los derechos de las personas; '

19. Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico con la finalidad de que la
Comisién brinde de manera adecusada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
20. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerdrquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural yfo social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

Avenida Universidad #1448, Colonia Pueblo Axotla. Alealdia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Cludad de México.
Teléfona (55) 5229 5600 https:fedhcm.org.mx/!
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21. Presentar los informes que le solicite su superior jerdrquico.

22. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales

relacionados con |a obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,

interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la persona interesada

el acceso, rectificacion, cancelacién, oposicion y portabilidad de sus datos, con motivo de las funciones y

actividades asignadas;

23, Salvaguardar, en el &mbito de sus atribuciones, la confidencialidad de datos personales, asl como aquella

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

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

24 .Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, su superior jerdrquico ylos ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera | Nivel de estudios Grado de avance

_ Derecho, Ciencias
Ciencias Sociales y | Pollticas, Trabajo Social,
Administrativas Ciencias Forenses,

Pedagogia y afines.

Licenciatura Titulado(a)

| Experiencia: Un afo de experiencia en actividades afines:

-Cbﬁ:petencia. taboral

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

Conocimientos s B=Basico.
Procesador de texto Hoja de cdlculo De presentacion Otros;
M B B

Avenida Universidad #1449, Ooionla Puebio Axotla, Alcald ia Alvaro Obregon. C.P. 01030. Ciudad de México.
Telefono (55) 5229 5600 https:ifcdhcm.org.mx/
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Colzboracion Comunicacion Flexibilidad [dentidad colectiva
3
Actitudes :
Manejo del carmbio 'Oﬁ‘:‘;c;n al 3 ntzm?r;?as Relaciones pablicas
5
Gl Busquedade | Conccimientos | Desarrolio del :
Aprendizaje informacion téenicos equipo _ Liderazgo
2.
Aptitudes . :
: i Pensamiento Boluckon de Toma de Trabajo bajo:
Nsgacaciin analitico problamas decisiones presion
Iniciativa Mejora conlinua ?rmz “Trabajo en equipe
Eficiencia G :
3
Calidad del trabajo Ejecucion y administracian de procesos
Resultados
2 2
Vigente a partir del: AUTORIZACION i l S
Nombre Cargo : l?(irma-
1° de octubre de Directora General de
2023 Nuriney Mendoza Aguilar Quejas y Atencion
Integral

Rvenida Universidad #1449, Coloma Pueblo Awolia, Alcaldia Alvaro Obregon. C.P. 01030, Ciudad de Mexico,

Teléfono (55) 5229 5600 httpsiicdhem.org.mx/
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i 1 DATOS-QE]QEN’HFICAC‘("N : Del Spﬁﬂi 3[ S
Cargo: PersonaldeEnlace | _ Area: :DGQJAI.

Puesto: Perito(a) Psicosocial Auxiliar
' _P_"”.‘-“ inmediato Perito (a) Psicosocial de Apoyo

superior:
DPuestolamediato o ] s s e il e R e e e e
__inferior: b!lnguno it
& ;DESCRIPCION.DEL_PUESTO'
Oblethons o' oL

Reahzar Ias acciones necesartas para garanuzar que a las manas pet:cmnanas se les proporclone la

marco de la defensa, garant[a protecmén y promom__'_; :de tos derechos humanos en los cascm derivades -

por las émas wfacitantes

-Funciones:_ s

graves a derechos humanos venfieando que las mismas sean desarroliadas de acuerdo a los manuales de
proced:muentos del Area

.documentacsdn de smpactos psncosoccaies en calaboracaén con las Areas de Garantia y Defensa de
Derechos. Humanos de la Comision;

4. Realizar un segulm:ento eficiente del cumplsmtento de las aollc:smdes de coiaboracsén de las Anaas de ;

Garantia y Defensa de Derechos Humanos;

5. Realizar las acciones. en materia de contencion emac:ona! ylo mterwencmn en crisis, a soilcitud de las '

Areas de Garantla y Defensa de Derechos Humanos;

6. Realizar las. acciones necesarias para la atencién de personas con discapas:adad pswosoc:a! a solicitud

de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos dela Gamlsit)n‘ ;
7. Parttcipar y elaborar documentos mcmconeapectailzados del Area con el pmpéslto de ldentificar y
' documentar impactos pstoosoosales en las personas agraviadas, a solicitud de las Areas sohc;tantes

8. Participary elaborar documantos técmoa-especializados del Area, con el propésito de astabieoer una ruta;

de atenmén mtegral desde Ia p&rspec:t?va pslooeomai para las personas pettctonanas yio agrawadas

Avemds Umversldad #1449 Ceﬂcnia Puab!e Axotla. Aicatdia A!vam Obregon. G P01 030, Cludad de México.
Telsfano (55) 5229 5600 https fledhem.org.mx/ -




o

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Direccidn General de Administracion
Catélogo General de Cargos y Puestos 2020

de Gamntia y Defensa de Darechos Humanos ----- i
12. Realizar las acciones de acompafiamiento psicosocial que sean necesarias para la atencién de %as
personas; : L s
13. Colaborar en la elaboracién de insumos solicitados por otras Areas, de cara a la elaboracion de informes
y publicaciones, entre otras, desde la perspectiva psicosocial; -

14. Parﬁclpar en eventos al interior de la mstnumén en Ios qus se requiera de! apoyo del personat del Area -

16. Parhcapar en las reuniones oonvecadas por las Areas de Derechos Humanos pmvia autortzacién desu

superior jerarquico;

17. Colaborar con la Direccién de Atenc:ém y Penciales Psicosociales en la elaboracaan y actualizacion: de e

la normativldad del Area, :

acontezcan en eI ejenelmo de sus func.lones

20. Practicar actuaciones in situ para la atencrén de casos que se requ;esan por parte de la Dxracmén
Genera#

del Semcio Profeswnaf en Derechos Humanos y la normatwidad apl:oable

22, Proponer la clasn‘icaclén de la mformaclén como reservada o conﬁdenclat por Ias autondades que ia'

sai&citada en e;erciciu de sus atnbucwnas _
23, Atender los horarios ¥ tugar de trabajo que le sean as;gnados para garantizar la atencion de las

personas, en parttcuiar cuando sea necesario cubnr guardlas y d hgenctas as{ como para que se brmde :

atencnén en las De%egacsunas de la Comis{én

Atenclén_ lnte_g_ra_l_ '

Awamﬁa uniunrs.idad #1448, Coloma Puebio Axotia. Alcaldia Alvara Obregdn. C.P 51 030. Ciudad de hﬁémco S& i
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25 Apimr en el Ambito de sus atribuciones: los enfaques mstltucmnates d& trabaga en matena de derachos i ;
humanos, género, diversidad, mterseoc&onalsdad igualdad y no dlscnmmaca&n entre otros; T i
26. Mantener una conducta de respeto hacla Ias personas pet:monanas el persnnal que labofa en la
Comrstén y demas; considerando. s:empre un trato dtgno con. perspemwa de derechos humanos y de género,

asi como de abstencion absoluta de cualquier formade hostigamsento y aca ¢ __g:otfa que vulnere la dignidad
o las derschos de las personas; il Dimh

27. Realizar las actividades que le sean asignadas, por Su superior jerarquioo con la ﬁna!idad de que la
Comision brinde de manera adecuada y oportuna (os servicios que debe proporcionar en las De!e;ga,elones,
28. Participar en las actividades de vinculacion mtennstttucsonal que le sean asignadas;

29. Lievar a cabo las accignes qua le sean encomendadas por su supenar jerérqumo para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situacwnes» de amarganc;la natural y!o social, desastres, crisis

“humanitarias y cualquiera otra de. sim:lar naturateza
30. Presentar los informes que e sclicite su supersor_ jerarquico;
31. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para | tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, conservacién, elaboracion, utilizacion, cesién, difusién,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de estos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectlﬁcamén ‘cancelacion, aposiemn y portabmdad de sus datos, con motivo de las
funciones y actividades asagnadas
32. Salvaguardar, en e ambito de sus atnbuciones, la conﬁdenclahdad de datos personales, asi como
aquella informacion que se encuentre como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos
Humanos, en témminos de la Ley de Transparencia y demas normatividad aplicable,
33. Realizar las demas funcaanas inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, su’ supenur ;erérqwca y fos ordenam:entas normatives apkcables

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio | Carrera ~ Nivel de estudios Grado de avance

Psicologia, Psicologia |
Ciencias Sociales y Social, Trabajo Social,

Administrativas Antropologia, Socioiog{a. Licengiatura Titulado(a)
_ Padagogia it i fylytas :
¢ Experiencia: 1 afic de experiencia en actividades afines #
Avemda Urar g B A28 G B Tt R s Shregon CF 07030 Craes e P e
Teléforo (55) 5228 5600 hitps:ficdhcm.org.mx/ }(
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Combet'encia laboral

Programas informaticos para re_allzar las funciones del puesta y nivel de domlmq requer:do
de acuerdo a lo s;gwente
‘ o A—Avanzado
ty w. WEMeig: . e Pt b b et
Conocimiento g
i -« B=Basico.
Procesador de texto | Hojade céloulo | De presentacion e e
. o 3 iy
Colaboracién Comunicacion | Flexibilidad Identidad colectiva
_ 3
—— __ e
Manejo del camblo __-Oﬂgglaciﬂm ali : ,-,gfplg?s%?;és | Relaciones publicas |
_____ 5
: P de Conomn'!mntos Dasarrollo del T
s oliion Br:;?:::gon " téenicos | eauipo Lyieinzan
o O
Aptitudes ETRE e
i : G Pensamiento Solugion de “Toma de Trabajo ba;o
Negociacion | " anaiitico prablemas decisiones presien
2 2
Iniciativa | Mejora continua ;‘;:ﬁ;m Trabajo en equipo |
Eficiencia ; ;

T Avenia Universidad #1448, Colonia Pueblo Axeﬂa Alosma Alvaro Obregéa C.P 01030, Cmdad de Méxica. .
e i Teléfono (65) 5229 5600 https:cdhcm.orgimx!
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Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
IR ... G S R B i
: ; -
Vigente a partir del: | o i ~ AUTORIZACION

16 de mayo de 2025 i | - Directora General de.

 Nombre i R <

- Nuriney Mendoza Aguilar | Quejas y Atencion
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ANEXO
COMPETENCIAS LABORALES

Para el Catdlogo General de Cargos y Puestos de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad
de México, se entiende por competencia laboral al conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas, aptitudes y actitudes con las que cuenta una persona en el contexto
organizacional, para el cumplimiento dptimo de las funciones de un puesto determinado.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS Y GRADOS DE DOMINIO
Las habilidades de actitud son las siguientes:

¢ Colaboracién;

Comunicacion;

Flexibilidad;

Identidad Colectiva;

Manejo del cambio;
Orientacidn al servicio;
Relaciones interpersonales; v,
Relaciones publicas.

Las competencias de aptitudes son las siguientes:

» Aprendizaje;

Busqueda de informacién;
Conocimientos técnicos;
Desarrollo del equipo;
Liderazgo;

Negociacion;
Pensamiento analitico;
Solucién de problemas;
Toma de decisiones; v,

e Trabajo bajo presidn,

e & ¢ ¢ e @

Las competencias de eficiencia son las siguientes:

¢ |niciativa;
® Mejora continua;

M

Avenida Universidad #1449, Colonia Pueblo Axotia. Alcaldia -A_Nam Qbregoén, C.P. 01030, Cludad de México.
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» Planeacion y organizacién; y,

» Trabajo en equipo.

Finalmente las competencias de resultados son las siguientes:

e (alidad del trabajoy

e Ejecucién y administraciéon de procesos.

Descripcion habilidades y competencias y sus grados de dominio

Actitudes
Colaboracién
Grados de dominio
Grado 1 | Muestra apertura para apoyar en actividades de
| colaboracion que no estén dentro de sus obligaciones.
" Reconoce y expresa la importancia de que todas las
Grado 2 | personas colaboren unas con olras para la mejor
Trabajar con personas que | consecucion de los objetivos.
ocupan distintos niveles y Grado 3 Fomenta la comunicacion y el trabajo en equipo para
realizan diferentes funciones, de favorecer la consecucion de las tareas.
forma eficaz y eficiente para -
alcanzar los gb}eiivos ﬁjgdos. Resuelve de forma eficaz problemas, conflictos o
Grado 4 | desacuerdos que puedan surgir a fin de no obstaculizar el
avance.
Compila ideas e informacion dentro y fuera de su area y
verifica que se cumplan los objetivos fiados con los
Grado 5 | requerimientos exigidos.
Comunicacién o il
Grados de dominio ‘
Capacidad para transmitir . . e
ideas, informacion y opiniones | Grado 1 | Muestra c&ari_dad al brindar informacion telefénica o
de forma clara y convincente, personalizada.
de forma escritay oral, ' Reafirma que la persona interlocutor haya comprendido
mostrﬁndﬁse receptiva alas Gmdo 2 gl mensa% y &N sU caso, 188 accianes ] segmr‘

N

&
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propuestas de las demas
personas.

Escucha y se interesa por fos puntos de vista de otras

o3 personas y hace preguntas constructivas.

Demuestra seguridad para expresar opiniones y alienta
Grado 4 | el intercambio de informacion e ideas considerando los
puntos de vista de otras personas.

Se comunica con total claridad y precision. Presta
atencion a las ideas de las personas y es sensible a sus
inquietudes. Promueve |a interaccion y retroalimentacion

del equipo.

Grado §

Realizar los cambios
oportunos en los procesos

ante los nuevos retos o
necesidades de la institucién

mediante la modificacién o
adaptacidn de objetivos,
actividades, responsabilidades
y prioridades.

Grados de dominio

Grado 1 | Muestra facil adaptacion a actividades y
responsabilidades cambiantes.

Mantiene efectividad cuando las actividades y prioridades
Grado 2 | cambian con rapidez, o bien cuando las interrupciones y
distracciones son frecuentes,

Controla situaciones en las que diversas personas exigen

4 cosas diferentes simultaneamente.

Maneja de forma eficaz y eficiente situaciones nuevas o

Orado 4 poco habituales con un breve plazo para prepararias.

Realiza una amplia variedad de actividades con eficacia
Grado 5 | (dirigidas a alcanzar los objetivos) y eficiencia (forma de
conseguir los objetivos).

dentidad colectiva

Capacidad para adaptarse,
integrarse y comprometerse
con la institucién asimilando
la vision vy la mision,
comprendiendo las
caracteristicas especificas de
la misma vy alineando Ja
conducta y las
responsabilidades

Grados de dominio

Grado 1 | Piensa tanto en sus posibilidades y beneficios como en
los del grupo y los de la institucian a la que pertenece.

Apoya los valores y principios institucionales
Grado 2 | transmitiendo a las personas que colaboran con ella, por
medio del ejemplo, la conducta a seguir,

Relaciona los objetivos de las personas que colaboran
Grado 3 | con ella con los de la propia institucion. Fija y alcanza
objetivos institucionales para el grupo.

Avenida Uriversidad #1449, Colonia Puebio Axotla, Alcaldia Alvaro Obregon. C.P. 01030, Ciudad de Moo,
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profesionales con sus valores Instrumenta todas las caracteristicas especificas de ia
y objetivos Grado 4 institucion en beneficio de los objetivos comunes.
Establece para si misma objetivos de alto desempefio y
los alcanza con éxito.
Proyecta ante las personas integrantes de su area y ofras
Grado 5 | areas en las que se desenvuelve una imagen de ejemplo
0 modelo de los valores y principios de |a institucion.
Manejo del cambio i o
o WD Grados de dominio
Grado 1 | Sigue siempre los procedimientos. Reconoce 1a vaiidez
del punto de vista de otros, utilizando dicha informacion
de manera selectiva para modificar su forma de actuar.
_ £l Observa la situacion objetivamente, acepta la validez de
Mantener la serenidad y Grado 2 : S : ;
efectividad ante diferentes RIS LRGN S0 VTS Y G S Gonaae
situaciones, manejar Revisa las consecuencias positivas o negativas de
responsabilidades Grado 3 | acciones pasadas para modificar su actuacién ante
cambiantes, viviry trabajar en situaciones nuevas y agregar valor.
diversas dress, hfaj" Realiza adaptaciones organizacionales y estratégicas en
circunstancies distiness. Grado 4 | respuesta a los cambios del entorno o las necesidades de
la situacion.
Evalla sistematicamente su entorno, atenta a cambios en
Grado 5 el corto, mediano y largo plazo que pudieran producirse y
adapta tacticas y objetivos para afrontar la situacién o
solugionar problemas.
Orientacion al servicio
i Gr:dos de dor.h.inio
Grado 1 | Mantiene una actitud de disponibilidad hacia el equipo de
Capacidad para identificar, | trabajo y hacia la persona
comprender y satisfacer las | peticionariafusuaria/destinataria para escuchar
necesidades de los demas; asi atentamente sus quejas e inquietudes.
;z::::;: Z::u:;:::::s Interpreta adecuadamente los requerimientos de la
ficiencl = Grado 2 | persona peticionaria/usuaria/destinataria/colaboradora y
s responde rapidamente ante problemas sencilios.
Grado 3 | Muestra preocupacion por realizar el éeguimiento de fas

necesidades del equipo de trabajo y a persona &V"’

Avenida Universidad #1449. Colonia PUSDIO Axolia, Alcaidia Alvaro Obregon. C.P. 01030, Gludad de México.
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peticionaria/usuaria/destinataria para cumplir con sus
requerimientos.

Realiza mas de lo que normalmente la persona
peticionaria/usuaria/destinataria/colaboradora esperan,
siendo proactiva en la biisqueda de soluciones
satisfactorias a sus probiemas o inquigtudes.

Grado 4

Logra que la persona
peticionaria/usuaria/destinataria/colaboradora sienta que
€s lo mas importante para ella. Mantiene una excelente
relacion con ellas y les transmite confianza y credibilidad.

Grado 5

Habilidad para establecer y
mantener relaciones
productivas con las personas

Grados de dominio

Grado 1 | Muestra facilidad para establecer contacto con las
personas independientemente de su nivel, drea o
institucion a la que pertenezca,

apropiadas en todos los

Demuestra empatia por los sentimientos y necesidades
Grado 2 | de los demas y actiia acorde a los sentimientos
identificados.

niveles dentro institucion.

Reconoce y respeta los puntos de vista de los demas sin

R dejar de lado y defender los propios.

Resuelve los desacuerdos y conflictos de forma ablerta y

Gracto 4 hanesta buscando soluciones y consensos.

Grado 5 | Interpone el interés comiin por arriba del personal,

Grados de dominio

Habilidad para crear y usar
eficazmente toda una red de
relaciones con las personas

Grado 1 | Establece relaciones con organismos e instituciones
mostrande apertura y empatia hacia las necesidades de
las ofras personas.

apropiadas en todos los
niveles dentro y fuera de la

institucién.

Transmite una buena imagen de la institucion a fin de
Grado 2 | interferir positivamente en los respectivos organismos e
instituciones.

Colabora en las tareas dirigidas al fortalecimiento de la

P vinculacion con los distintos organismos e Instituciones.

e
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Fortalece la red de relaciones con [as personas
Grado 4 apropiadas de los diversos organismos e instituciones y
verifica el cumplimiento de los acuerdos y propuestas
establecidas.
Coordina la realizacion de acciones a favor de la
Grado § | promogion, difusién, defensa y proteccion de los
derechos humanos con organismos e instituciones.
Aptitudes
Aprendizaje |
Grados de dominio
Grado 1 | Adquiere con facilidad conocimientos y destrezas a partir
de instrucciones, estudios o experiencias.
Capacidafl il Explica claramente nuevos conocimientos y destrezas en
las necesidades de Grado 2 s v hadikiies. :
conocimiento (tedrico o Lo :
préactico) adoptando las Grado 3 Aplica rapidamente nuevos conocimientos y destrezas en |
medidas necesarias para las tareas habituales.
adguinirla ¥ pongrla e Grado 4 | S imolucra en procesos de trabajo diferentes a los
practica. habituales mostrando su interés por aprender.
Investiga, disefia e incorpora nuevos esquemas o
Grado 5 | modelos de trabajo con base en el dominio que tiene de
los diferentes procesos de trabajo.
 Busqueda de informacién At ' e e
Grados de dominio
Grado 1 | Identificar y seleccionar la informacion relevante.
Poner en marcha sistemas 0 | grado 2 | Ulizar a herramienta de bisqueda especifica de cada
précﬂcas que perm{ten ilDO de recurso informativo.
recoger informacién de forma |“grago'3 | Disefiar estrategias de bisqueda.
habitual.
Grado 4 | Comparar y optimizar la informacion de diversas fuentes.
Grado 5 Dirigir la blsqueda y obtencion de informacién por otras
personas haciendo que se la remitan.

‘Avenida Universidad #1449, Colonta Pueblo Axolla, Alcaidia Alvaro Obregen. C.P. 01030, Cudad de MExico.
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Tener amplios y detallados
conocimientos de las técnicas
€ instrumentos utilizados
actualmente en su trabajo.

Grados de dominic

Grado 1 | Conoce detalladamente las técnicas mas adecuadas en
su trabajo.

| Grado 2 | |dentifica los riesgos existentes en su trabajo.

Examina las posibles medidas de prevencion de riesgos

Grado 8 adecuadas para su trabajo.

Grado 4 | Propone planes de accion altemnos en caso de
desviaciones o eventos inesperados derivados del
dominio que liene de sus procesos.

Grado 5 | Argumenta de forma efectiva todo lo relacionado con su
area de trabajo derivado de su dominic técnico y su
experiencia.

Desarrollo del equipo

implica un esfuerzo constante
por mejorar la formacién y
desarrollo de las personas
colaboradoras a partir de un
apropiado analisis de sus
necesidades y de aguellas que
requiere o demanda la
organizacién.

" Grados de dumlnio

Grado 1 | Emite comentarios positivos sobre el potencial y las
capacidades de las personas. Cree que las personas pueden y
quieren aprender para mejorar su rendimiento,

Muestra disposicion para explicar a ias demas personas como
Grado 2 | se deben realizar los trabajos; da instrucciones
detalladas y ofrece sugerencias que puedan ayudar.

Explica como y por qué las cosas se hacen de una
Grado 3 | determinada manera. Se asegura de que se hayan
comprendido bien sus explicaciones e instrucciones.

Identifica fortalezas y areas de oportunidad y brinda
retroafimentacion para que los personas con las que colabora

Grado 4 sepan qué estén haciendo bien y que necesitan mejorar para
adaptarse a lo esperado.
Disefia, evalia y define un plan de desarrallo especificando las
Grado 5 | necesidades de capacitacion y formacion para fomentar el
ng ..............
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Grados de dominio
Grado 1 | Escucha a los demas personas y de esta forma logra
integrar las ideas y acclones propias con las necesidades
e intereses del equipo a fin de lograr las metas.

5 il Comunica a su equipo de trabajo respecto a las metas
Ca?ft'dad PRy p institucionales, vision y estrategias del area encauzando y
dirigir a las personas logrando | Grado 2 | . w10 o 016 desarrolien sus actividades con el
que estas contribuyan de nivel de desempenio requerido. :
forma efectiva y adecuada a la ' e |
consecucion de los objetivos, | grado 3 Valora los niveles de responsabilidad al asignar y delegar
juego las capacidades y el Establece objetivos, realiza el seguimiento, anaiza el
potencial. Grado 4 | trabajo y da retroalimentacion sobre el avance integrando

las opiniones de los diferentes integrantes,
Orienta la accion de su grupo en una direccion
Grado 5 determinada influyendo positivamente, inspirando valores
de accion y anticipando escenarios. Se responsabiliza de
los resultados.
Negociacién
' ' Grados de dominio
| Grado 1 | Define los puntos a resolver y las venlajas que las partes
involue n obtener de la negoci :
Capacidad para argumentar i A
de forma clara y coherente, Grado 2 Identifica la vision institucional y las necesidades de las
conciliando posiciones partes involucradas para establecer acuerdos,
diferentes para lograr ; A : ‘ :
umenta con actitud profesional y propositiva durante
acuerdos satisfactorios para | Grado 3 elr?)rocesn de negociac%n para tagzag el objetivo comin.
todas las personas, con [a '
finalidad de alcanzar los fines Grado 4 Desarrolla estrategias para el adecuado manejo de
propuestos. conflictos o situaciones polémicas durante la negociacion.
Logra acuerdos satisfactorios para las partes
Grado § | involucradas garantizando el compromiso de
cumplimiento.
Pensamiento analitico |
Capacidad para extraer Grados de dominio
conclusiones y previsiones - :
s ol Pakuss, cames | Grado 1 | Analiza un proceso o problema complejo.
Avenida Universidad #1449, Colonia Pueblo Axolia, Alcaidia Alvaro Obregon. G.P. 01030, Ciudad de Mexco,
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resultado de obtener Desglosa sistematicamente una tarea o situacion en
informacion de distintas Grado 2 | partes sencillas y reconoce posibles causas o
fuentes y establecer consecuencias de un hecho,
relaciones causa - efecto, "Realiza un diagnostico completo de [ stuacion, poniendo
Grado 3 | los problemas en contexto y detectando las causas
profundas.
Grado 4 Aplica diferentes técnicas para identificar posibles
-soluciones de un problema.
Genera alternativas de solucion y evaluacion de las
Grado § | mismas anticipando obstaculos y planificando siguientes
pasos.
lemas I

Solucién de pro

Estudiar los problemas
identificando sus aspectos
mads relevantes y sus causas
para elegir las soluciones de
mayor calidad en el plazo
temporal fijado.

Grados 'de dominio

Identifica Ia informacion necesaria para resolver un
problema,

Grado 2

Investiga y documenta los antecedentes de la situacion a
resolver a fin de tener un contexto amplio,

Girado 3

Realiza el seguimiento de las soluciones adoptadas para
los problemas.

Grado 4

Analiza sistematicamente situaciones diferentes,
evaluando alternativas, riesgos y consecuencias.

Grado 5

Define altemativas de solucion basandose en argumentos
solidamente sustentados.

Toma de decisiones

Es un proceso sistematico y
racional a través del cual se
selecciona entre varias
alternativas el cureo de aceidn
éptimo.

Grados &e darhinio .

Grado 1

Identifica las altemativas de solucion que se presentan
ante una situacion de decision.

Grado 2

Establece criterios de decision tomando en cuenta los
lineamientos de la institucion,

Grado 3

Analiza los riesgos que pueden presentarse para llevar a
cabo las decisiones y generar alternativas para mitigarios.

S~

Avenida Universidad #1449, Colonia Pueblo Axolle, Alcaldia Alvaro Obregon, C.P. 01030, Ciudad de Mexico,
Telétono (55) 5220 5600 hitps:Hedhem.orgaing



Catng W Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
& - Direccion General de Administracion
) ' Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

Disefia y propone sistemas que permiten evaluar las
Grado 4 | consecuencias de las decisiones a lomar a corto,
mediano y largo plazo,

Asume la responsabilidad de los resultados de las

Grado§ | s orisiones tomadas.

Trabajo bajo presién

Gradus de dominio

Grado 1 | Conserva la calma en situaciones de urgencia o presion.
Mantener ta estabilidad

Encauza y facilita propositivamente soluciones para

emoci.gnal 4 e.! DL Grado 3 disminuir la tensidn.

eficacia y eficiencia en

situaciones de presién, Mantiene un enfoque logico y controlado en situaciones
oposicién, desacuerdo y de Grado 3 | problematicas o conflictivas que exigen una accion rapida
dificultades o fracasos, y precisa.

fiberando ia tension de una e Concilia y establece consensos ante los problemas o
iy aceptable para los % | adversidades, a pesar de Jas tensiones,

Maneja eficazmente las emociones mostrandose estable
Grado 5 | y manteniendo el nivel de eficacia y eficiencia en

sifuaciones de presion,
Eficiencia
B e ey
Grados de dominio
Habilidad propositiva para Grado 1 | Aborda oportunidades o problemas del momento.
mﬂ;‘; posm;f'mf:: Reconoce las cportunidades que se presentan, ya sea
HREEREL feimnans an Grado 2 | para matenializarias o bien para enfrentarse
eventos. Tomar las acciones inmediatamente con los problemas.
mas alla de lo que es
necesariamente requerido, Anticipa las situaciones que puedan surgir en momentos
originando acciones en vez de | Gradod | de crisis y anle estos actlia de forma répida y decidida,
responder a ellas. sin esperar que se resuelva solo.
Grado 4 | Anticipa los acontecimientos que puedan ocurrir en el
corto plazo creando oportunidades o minimizando los

Avenida Universidad #1449, Coonia Puablo Axotia, Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030, Cludad de México.
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problemas potenciales mostrando agilidad en su
respuesta ante este tipo de situaciones adversas.

Anticipa las situaciones con una vision a largo plazo
Grado 5 | elaborando planes de contingencia. Es prometora de
ideas innovadoras.

Mejora continua

Establecer metas y criterios
individuales y de equipo,
asesorando, formando y
evaluando para conseguir
mejorar continuamente la
eficacia y la eficiencia.

Grados de dominio

| Grado 1 | Muestra preocupacion por la realizacion de sus funciones
de forma eficaz.

| Expresa la importancia de la eficacia en los procesos de
Grado 2 | trabajo & identifica sistemas que permitan mejorar la
gestion.

Refuerza su autoconfianza para involucrarse en nuevos

Grado d retos o en la solucion de problemas planteados.

Disefia métodos de trabajo que garanticen la maxima

Grado 4 eficacia y eficiencia.

Evallia todos los procesos y se asegura de que los
Grado 5 | resultados cumplan con los maximos niveles de eficacia y
eficiencia promoviendo la mejora continua,

Planeacién y organizacién

los planes de accidn
necesarios para alcanzar los
objetivos fijados, distribuir los
recursos, definir las metas
intermedias y las

- contingencias que pueden
presentarse estableciendo

Definir prioridades, establecer

Grédos de dominio

Grado 1 | Administra los trabajos y actividades dentro de los plazos
pravistos,

Define las metas a alcanizar, indicando prioridades y

WEOR | ot i, o el cism souet alcautenblng

Identifica los factores, internos y externos, que pueden
Grado 3 | afectar a la consecucion de las melas y desarrollar los
mélodos apropiados para lograr su cumplimiento.

oportunas medidas de control [ arade 4 | Coordina los recureos técnicos, humanos y econdmicos.
¥ seguimiento, = _
Grado 5 Prevé los recursos (técnicos, humanos y econdmicos)
necesarios para alcanzar las metas en los plazos fijados.
_med g U AR i B
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Grados de dominio
Trabajar amable y Grado 1 | Mantiene una actitud de colaboracion coordinada.
cooperativamente con otras e .
s s gy Grado 2 Respa_nde de manera solidaria y empatica a las
paen prop necesidades interpersonales.
otras, teniendo como base la
confianza, conocimiento, Grado 3 Apoya a |as y los compafieros para solucionar los
responsabilidad y apoyo, problemas de trabajo.
f‘“‘}“"“"“ el trabajo del Grado 4 | Logra consenso sobre decisiones institucionales.
quipo.
Grado 5 Construye espacios de didlogo entre las y los integrantes
del equipo para la toma de decisiones colectivas,
Resultados
Calidad del trabajo
Grados de dominio

Grado 1 | Conoce la forma en que se lleva a cabo cada actividad.

Grado 2 | Demuestra continuamente la efectividad de su trabajo.
Realizar las tareas buscando la
forma de mejorar actuaciones Grado 3 Experimmia nuevas formas de hacer las cosas afin de
anteriores, alcanzado los mejorar los procesos.
mayores niveles de eficaciay Propone nuevos modelos o esquemas de trabajo con
eficiencia en las actividades. | Gradod | o o 1o ventajas e Inconvenientes experimentados.

Valora y califica la eficacia y la eficiencia de los modelos
Grado 5 | y esquemas de trabajo implementados a fin de alcanzar

el maximo nivel de desempefio.

Ejecucién y administracién de procesos

Capacidad para establecer
objetives y prioridades,
seleccionando y distribuyendo
eficazmente tareas y recursos,
realizando seguimiento de la
evolucion en la ejecucion y
actuando ante las posibles

Grados de dominio

Grado 1 | Ejecuta sus funciones de forma independiente de
acuerdo a metas y estandares establecidos,
Establece prioridades en as tareas a reaizar

Grado 2 | determinando los recursos requeridos para su

cumplimiento,

Avenida Universidad #1449, Colonia Puablo Axotia, Alcaldia Alvaro Obragon. E.P, 01030. Cludad de México,
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desviaciones con respecto a lo
planificado.

Grado 3

Propone alternativas para superar obstaculos y
desviaciones que se presentan para el logro de los

objetivos.

Grado 4

Establece sistemas o indicadores que permiten dar
seguimiento al avance en el logro de resultados, hasta
asegurarse que llieguen a térming.

Grado §

Evalla el cumplimiento de los resultados respecto a
eficacia, eficiencia y optimizacion de recursos y en su
caso, toma decisiones asumiendo su responsabilidad.
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