CEDULA DE FIJACION

En la Ciudad de México, siendo las dieciséis horas del dia once de octubre del afio dos mil
veintitrés, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3, 7, fracciones | y VIl y 114 de la
Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México; 1, 2, 9, 32,
fracciones I, VI, inciso ¢), VIl y IX, 35, fracciones IV, VIII y XXX, 63, fraccion |, 64, fracciones
IX, X'y XXXIII del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México; 2, fraccion |, inciso B), 4, 5, 7, fraccion |, 8, 28, fracciones |, XIIl y XVI, 29, fracciones
[, X, XI'y XVIII, 32, fracciones |, X1, XII, XVIII, XXIII'y XXIV, 49, 50, 52, 53, 54, 65, 66, fraccion
|, 67,68, 69, 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 Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México; 1, 6, 7 y 9 de los Lineamientos Generales de Trabajo para
las Personas Trabajadoras de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México y
demas aplicables, se procede a fijar en los Estrados Institucionales de la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México la Convocatoria Publica Abierta del Concurso
de Oposicion para Ocupar Plazas Vacantes del Servicio Profesional en Derechos
Humanos 2023-2024, y su Anexo a efectos de dar publicidad a la misma y surtan los efectos
legales y administrativos conducentes. Conste. -
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(e
ro. Gerardo Saufi Suarez

Director General de Administracion
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/ La Comisidn de Derechos Humanos de la Ciudad de México, a través de la Direccion General
de Administracion y de la Direccion para la Profesionalizacién en Derechos Humanos, con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 3, 7, fracciones | y Vi, 114 de la Ley Orgdnica
de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México; 1, 2, 32, fracciones |, VI, inciso
c), y VII, 35, fraccion XXXI, 63, fraccidn |, 64, fracciones IX, XIV y XXXIII del Reglamento
Interno de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México; 2, fraccion |, inciso B),
4,5, 7, fraccién |, 8, 28, fracciones I, Xlll y XVI, 29, fracciones |, X, Xl y XVIIl, 32, fracciones |, °
X1, XI1, XV, XX y XXV, 49, 50, 54, 65, 66, fraccion |, 67, 68, 69, 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 Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México y del
1, 2, fraccién Xll, inciso b), 5, 6 y 7 de los Lineamientos Generales de Trabajo para las
Personas Trabajadoras de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, emite
la siguiente:

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

2023-2024

La Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México (CDHCM), a traves de la
Direccién General de Administracion y de la Direccién para la Profesionalizacién en
Derechos Humanos, convoca a las personas interesadas en ingresar al Servicio Profesional
en Derechos Humanos (SPDH), asi como a las personas integrantes del Servicio Profesional
de la CDHCM que aspiren a ocupar un puesto superior al que ocupan, a concursar por alguna
de las plazas vacantes que sefiala la presente Convocatoria.

Disposiciones Generales

1. La presente Convocatoria publica abierta es el instrumento mediante el cual la
CDHCM anuncia y difunde las plazas vacantes disponibles a concurso de oposicion
para el ingreso o ascenso al SPDH.

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

3, 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
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/| 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.

4.  En el ingreso y ascenso al SPDH no se discriminara a persona alguna por razones
de sexo, edad, discapacidad, religion, estado civil, origen étnico, condicion social,
orientacién sexual, condicién de salud, estado de gravidez o cualquier otra que
genere menoscabo en el ejercicio de sus derechos.

5. En la implementacién del Concurso de Oposicion, en todo momento se
garantizaran las condiciones de igualdad de oportunidades, la no discriminacion, la
perspectiva de género, legalidad, imparcialidad, objetividad, el principio pro
persona, la inclusion, transparencia y la proteccion de datos personales.

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

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

8. La modalidad de aplicacién de la prueba psicométrica, de la Evaluacion de
Conocimientos y de la Evaluaciéon Guiada por Casos Practicos en Derechos
Humanos, sera en linea.

9. Las citas, evaluaciones y examenes que se realicen en el marco de este Concurso
de Oposicién deberdn sustentarse en el lugar, fecha y hora establecida, en caso de
no presentarse, o no cumplir con lo establecido, la persona aspirante quedara
descalificada.

10. El contenido de los instrumentos de evaluacion del Concurso es reservado y
clasificado en términos del articulo 113, fraccion Xlll de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 183, fraccion IX de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México, y de conformidad con el articulo 81 del Estatuto del Servicio Profesional
en Derechos Humanos de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
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/ Meéxico, en adelante Estatuto, por lo tanto, su contenido no puede ser difundido o
reproducido por medio alguno.

11. Para poder tener una designacion de la vacante concursada, las personas
aspirantes deberan agotar todas las fases y etapas del Concurso de oposicion, asi
como aprobar las evaluaciones y procedimientos sefialados en la presente
Convocatoria.

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

13. Las personas aspirantes se postulardn unicamente por un puesto vacante y no por
una adscripcion especifica.

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

15. Cualquier falta de ética en el desarrollo del presente Concurso por parte de la
persona aspirante sera motivo de su descalificacion.

16. Se encuentran impedidos en participar en la presente Convocatoria, quienes se
encuentren en cualquiera de las hipdtesis contempladas en el articulo 73 del

Estatuto.

17. La Direccién General de Administracién y la Direccion para la Profesionalizacion en
Derechos Humanos son responsables del disefio e implementacion de las etapas
del Concurso de Oposicion con base en lo establecido en la presente Convocatoria
y en la normatividad vigente aplicable.

18. En el supuesto de existir algin caso fortuito o de fuerza mayor, como una
emergencia sanitaria u otro, que requiera la modificaciéon de horarios, lugares,
fechas o procedimientos durante el desarrollo de cualquiera de las etapas del
Concurso de oposicidn, se notificara a través de los Estrados Institucionales.

De las personas aspirantes

19. Sera responsabilidad de las personas aspirantes:

§
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Leer con atencidn la presente Convocatoria, revisar los materiales de apoyo
que se publiquen sobre las diferentes fases y etapas del Concurso.
Contar con una cuenta de correo electrénico personal para recibir
notificaciones y comunicaciones relativas al Concurso de Oposicion, asi como
revisar la misma durante el desarrollo de este proceso.
Registrar con veracidad sus datos personales, su perfil curricular y cualquier
otra informacion necesaria para su participacion en el Concurso.
Acudir al lugar, fecha y hora especificado con la documentacidn sefialada, de
conformidad a 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 a las
personas aspirantes tendran plena validez si se realizan por medio de
estrados electrénicos o correo electrénico, toda vez que representan vias
oficiales de comunicacion del Concurso.
Atender las indicaciones proporcionadas por el personal de la Direccién para
la Profesionalizacion 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, la prueba psicométrica,
los examenes de conocimiento y la entrevista.
Llevar a cabo los exdmenes de practica o ejercicios de simulacidon 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 concurso.spdh@cdhecm.org.mx, en un plazo de
al menos 10 dias hébiles previos a la aplicacion de la valoracién o evaluacion
correspondiente. La Direccién para la Profesionalizacion en Derechos
Humanos valorard la solicitud, determinard e informara, por el mismo
medio, sobre |a factibilidad de realizarlos.

De las fechas del Concurso

20.

Las fechas y plazos para el desarrollo del Concurso son las siguientes:
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A partir de la publicacion al 20 de
noviembre de 2023

Difusién de la Convocatoria

Registro electrénico | Del 21 al 27 de noviembre de 2023

Del 28 de noviembre al 11 de

Revisidn y validacién de registro electrénico
v g diciembre de 2023

Notificacion de validacidn de registro y citas para cotejo
EEI0Y GilR e ! 15 de diciembre de 2023

documental
|
Citas para cotejo y validacion de documentos A partir del 8 de enero de 2024
Publicacién de folios de las personas aspirantes que cumplieron
et P P q P 1 de febrero de 2024

con la validacién documental

Aplicacién de prueba de compatibilidad del perfil de puesto 8 de febrero de 2024

e - frosns dit
Publicacién de folios de las personas a:jpl'r'an es que acreditaron 14 de febrero de 2024
la prueba de compatibilidad

Publicacién de la Guia tematica 5 de enero de 2024
Etapal
26 febrero de 2024
Evaluacién de Conocimientos 8 e &]\
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Publicacién de resultados de |a etapa 1: Evaluacion de Adeinars de 2034

Conocimientos, e indicaciones para la siguiente etapa.

Etapa 2
Evaluacién Guiada por Casos Précticos en Derechos Humanos A partir del 11 de marzo de 2024
(Entrevista y ejercicio préctico)

Publicacién de resultados de |a etapa 2 de evaluacion 6 de mayo de 2024
Publicacién de resultados finales 6 de mayo de 2024
Inicio de funciones en el puesto 16 de mayo de 2024

Plazas sujetas a Concurso

21. En este Concurso se convoca a participar para aspirar a ocupar una de las 81 plazas
que se encuentran vacantes.

22. Adicionalmente se considera la posibilidad de aspirar a 33 plazas que pudieran
quedar vacantes por ascensos de personas ya integrantes del Servicio Profesional,
dichas plazas dependen de la movilidad y suficiencia presupuestal.

23. Las cédulas de los puestos integradas como anexo a la presente Convocatoria
forman parte del Catdlogo General de Cargos y Puestos de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México, en adelante Catdlogo, y estan formadas por los
datos identificativos del puesto; la descripcion de puesto, objetivos y funciones; el
perfil de puesto requerido, estudios requeridos, experiencia laboral,
conocimientos requeridos y las competencias laborales especificas. S\)\
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24. Las plazas a concurso con nivel Subdireccién de Area son las siguientes:
Nivel de cargo: Subdireccién de Area
Percepcién mensual bruta: $47,527.00
Categoria: D
Plazas a concursar
Clave de la Posibles vacantes
Puesto concursado Area de Adscripcion por movilidad y
plaza Vacantes
suficiencia
presupuestal
Visitad Adjunto(a) d
isitador(a) Adjunto(al de | \\ o ifa General | 29A/001/1 10
Investigacion
Direccién General de
Visitad Adjunt d
= a‘ oria) Aduntolalde Quejas y Atencidn 29A/011/1 I
Atencidn Integral
Integral 0
Subdirector(a) de Atencién a | Direccién General de
Poblaciones en Quejas y Atencidn 029/071/1 1
Vulnerabilidad Integral
Visitador(a) Adjunto(a}. de Direc.cir?n Ejecutiva de 29A/006/1 1
Lucha Contra la Impunidad Seguimiento
Total Subdirecciones de Area 13 0

25,

Las plazas a concurso con nivel Jefatura de Departamento son las siguientes:

Nivel de cargo: Jefatura de Departamento
Percepcion mensual bruta: $35,573.00
Categoria: D
Plazas a concursar
Clave de la Posibles vacantes
Puesto concursado Area de Adscripcién por movilidad y
plaza Vacantes
suficiencia
presupuestal
Visitador(a) Adjunto(a) de |
D 6n Ejecutiva
Apoyo de Lucha Contra la i 28A/007/1 1
de Seguimiento
Impunidad
Visitader(a} Adjuntalal.de Visitaduria General | 28A/001/1 17
Apoyo de Investigacion
13
Visitador(a) Ad?urrto(a) de D|recc:|6-n ltijecutlva 28A/003/1 0
Apoyo de Seguimiento de Seguimiento
Direccién General de U
o —
MisiGador(a) Adiurtolg) de Quejasy Atencion | 28A/009/1 2 )
Apoyo de Atencion Integral
Integral
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Nivel de cargo: Jefatura de Departamento
Percepcién mensual bruta: $35,573.00
Categoria: D
Plazas a concursar
Clave de la Posibles vacantes
Puesto concursado Area de Adscripcién por movilidad y
plaza Vacantes
suficiencia
presupuestal
lefe(a) de Departamento de Direccién General de
Atencion Psicosocial QUEJ.BS Y Atencién 028/069/1 0
Integral
Total de Jefaturas de Departamento 20 13

26.

Las plazas a concurso con nivel Enlace son las siguientes:

Nivel de cargo: Personal de Enlace
Percepcion mensual bruta: $27,519.00

Categoria: D
Plazas a concursar
Clave de la Posibles vacantes
Puesto concursado Area de Adscripcion por movilidad y
plaza Vacantes
suficiencia
presupuestal
Visi Adjunt
Isitadoria) jur‘: O(?,) Visitaduria General 27.1ESP/001/1 37
Auxiliar de Investigacion
Visitador(a) Adjunto(a) Direccion General de
Auxiliar de Atencién Quejas y Atencion 27.1ESP/016/1 6
Integral Integral
Visitador(a) Adjunto(a) Direccién Ejecutiva de
Auxiliar de Seguimiento Seguimiento 21AESP/003/ L 20
Direccidn Ejecutiva de
Educador(a
(a) Educacion en Derechos 27.1ESP/015/1 4
Humanos
Especialista en Atencion Direccion General de
Psicosocial Quejas y Atencién 27.1ESP/008/1 0
Integral
Total de Enlaces 48 20

27. 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.
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/ Requisitos
28. Considerando lo establecido en el Estatuto, en adelante Lineamientos, los

requisitos establecidos para participar en este Concurso son:

I.  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;

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

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

IV. Aprobar las evaluaciones y procedimientos establecidos en la presente
Convocatoria.

29. Durante el desarrollo del Concurso y hasta su eventual incorporacion, 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.

30. Los perfiles de los cargos y puestos previstos en esta Convocatoria forman parte
del Catdlogo vigente y estd disponible de forma completa en los estrados

electronicos de la institucion.

Consideraciones técnicas

31. Las personas aspirantes al Concurso de oposicién deberan tener acceso a un
equipo de cémputo que garantice las condiciones adecuadas para realizar las

pruebas.
32. Las caracteristicas del equipo de computo son las siguientes:

I. Debe disponer de un equipo de computo funcional (computadora de
escritorio o portatil —laptop-).
Il.  El equipo puede ser propio, prestado o rentado.
. Elequipo debe contar con cdmara web y micréfono internos o externos.

W
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:>
/' 33. No se recomienda el uso de tabletas electrénicas o teléfonos celulares para la
realizacién de las evaluaciones en linea, al no ser compatibles con los programas
especializados.

34. Debe tener una conexion estable a internet y no puede ser a través de compartir
datos desde un teléfono celular, pues existe un alto riesgo de intermitencia en la

conexion.

35. Elespacio fisico donde realice la prueba se recomienda que sea privado y tranquilo,
para que al momento de realizar el examen no entren ni pasen otras personas.

36. Al momento de realizar las pruebas no deberad tener ningin otro dispositivo
electrénico, por ejemplo: television, teléfonos méviles o tabletas.

37. Es necesario que la persona aspirante revise los documentos e informacion
disponibles para la aplicacién en linea de pruebas y evaluaciones y realice las
actividades de preparacién que se indiquen previo a la aplicacion de las mismas.

Fases del Concurso

38. Cada una de las fases y etapas del Concurso son independientes y definitivas.

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

40. 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
concluiré con la publicacién de los resultados para la determinacion de las personas
aspirantes que pasan a la segunda fase.

41. Lla fase de seleccién, 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 publicacion de
resultados finales, de acuerdo a lo establecido en el articulo 78 del Estatuto.
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42. De acuerdo con el articulo 80 del Estatuto las etapas de evaluacion de la fase de
seleccion son las siguientes:

I Examen de conocimientos;
Il. Entrevistas;
lll.  Ejercicio practico; vy,
IV. Cualquier otra que se determine para la convocatoria

43. Para efectos de este Concurso de Oposicion, teniendo en cuenta la capacidad
operativa y la disponibilidad presupuestal la fase de seleccion 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:

I Evaluacion de conocimientos; vy,
Il. Evaluacién guiada por casos practicos en derechos humanos.

44. Laaprobacion de cada etapa de evaluacion es condicionante para continuar en el
Concurso de Oposicion.

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

Fase de Reclutamiento

46. La Convocatoria es el presente documento en el cual se establecen las bases para
el Concurso de Oposicién para ocupar plazas vacantes del Servicio Profesional en
Derechos Humanos, comenzando en octubre de 2023 y concluyendo en mayo de
2024.

47. Esta Convocatoria es publica en su modalidad abierta, siendo dirigida al piblico en
general interesado en ingresar a la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México, o ascender a través del Servicio Profesional en Derechos Humanos.

48. La presente Convocatoria sera difundida a través de la pagina de internet de la
CDHCM vy redes sociales; sus estrados fisicos y electronicos, ademas de medios

impresos a partir su publicacion.
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/| 49. Llas personas  aspirantes deberan registrarse  en la pagina
https://spdh.cdhcm.org.mx/ en “Registro al Concurso” a partir del 21y hasta el 27
de noviembre de 2023.

50. Considerando la capacidad operativa y recursos presupuestales la participacion se
encuentra limitada a 3,000 registros.

51. El registro de personas aspirantes sera cerrado antes de la fecha indicada al
momento de cubrirse el nimero de registros sefialados o en la fecha establecida,
aun cuando el nimero de personas aspirantes registradas fuera menor al sefialado.

52. El registro de las personas aspirantes, por si mismo, no garantiza su participacion
en las fases y etapas subsecuentes.

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

54. Elregistro de personas aspirantes sélo permite un registro por persona. En caso de
realizar dos registros, al momento que sean identificados, ambos seran anuladosy
la persona sera descalificada.

55. Una vez iniciado el registro, la persona aspirante contard con un tiempo maximo
de dos horas para realizar el registro completo, por lo que es importante que lea
las guias para el uso de la plataforma, asi como la referente a las caracteristicas de
los documentos que debera proporcionar para contar con ellos previo a su registro.

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

57. La documentacion solicitada para la etapa de reclutamiento es la siguiente:
I.  Identificacién oficial vigente

Il.  Acta de nacimiento

. Documentacién oficial que avale el nivel de estudios o grado académico
requerido en el perfil de puesto a concursar

IV. Documentacién que avale la experiencia profesional requerida en el perfil
del puesto a concursar

V. Constancia de situacion fiscal

VI.  Fotograffa &’\'
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58. Los documentos expedidos en el extranjero tendran valor probatorio si cuentan

con la legalizacion o apostillado correspondiente.

59. Enelcaso de los estudios realizados en el extranjero, éstos deberan estar validados
o revalidados por las autoridades educativas correspondientes.

60. En el caso de las personas integrantes del Servicio Profesional en Derechos
Humanos de la CDHCM que aspiren a un ascenso, por un principio de equidad e
igualdad de oportunidades deberdn realizar el registro de igual forma en los
tiempos y procedimientos sefialados en la presente Convocatoria.

61. Al concluir el registro, la persona aspirante obtendra un comprobante que incluira
su numero de folio, el cual le permitird conocer los resultados de cada una de las
etapas y fases del Concurso de Oposicion.

62. En caso de sobrepasar los tiempos establecidos para el registro, no subir la
documentacion completa, subir documentos distintos a los sefialados en el espacio
correspondiente o pasar de la fecha de registro, éste se considera como registro
incompleto y por lo tanto no podra pasar a la siguiente etapa.

63. A partir del 28 de noviembre de 2023 comenzara la etapa de revision de la
documentacién e informacion proporcionada. Se examinara que la documentacion
corresponda a la solicitada y de conformidad con el perfil de puesto seleccionado;
de igual forma se validard la informacién brindada por las personas aspirantes para
el cumplimiento de los requisitos establecidos.

64. 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 Oposicion.

65. La Direccidn para la Profesionalizacion 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.

66. El 15 de diciembre de 2023 serdn publicados el nlimero de personas aspirantes
registradas; el nimero de registros validos; y, las listas de los folios de las personas
aspirantes que deberan acudir al cotejo de documentos.
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/| 67. Las citas seran notificadas de forma individual a través del correo electronico

proporcionado, son intransferibles e inamovibles, por lo que deberéd acudirse el dia
y la hora sefialados de lo contrario, la persona aspirante perdera su derecho a
continuar en el Concurso de Oposicién.

68. FEl cotejo documental serd realizado en las instalaciones de la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México, ubicadas en Avenida Universidad
#1449, Colonia Pueblo Axotla, Alcaldia Alvaro Obregén, 01030 Ciudad de México,
a partir del 8 de enero de 2024.

69. La persona aspirante debera acudir de forma presencial a realizar dicho proceso,
debiendo llevar los documentos originales que fueron proporcionados durante su
registro para su cotejo.

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

71. En caso de que durante el cotejo no presente alguno de los documentos o no
correspondan a los remitidos o requeridos, en ese momento la persona sera
notificada de dicha circunstancia y de la pérdida del derecho a continuar en el
Concurso de Oposicion.

72. De no acreditarse la existencia o autenticidad de la documentacion presentada, las
personas aspirantes seran descalificadas del Concurso.

73. Los resultados de la validacion documental se publicaran el 1 de febrero de 2024.
En dicha publicacién apareceran todos los folios registrados y se sefialara si el
registro fue validado y por lo tanto pasan a la siguiente etapa, o si el registro fue
cancelado, sefialando los motivos por los cuales el registro no fue validado.

74. Las personas aspirantes que cumplan con la validacién documental, deberan
presentar la prueba de compatibilidad con el perfil de puesto establecido en las
cédulas especificas.

75. La aplicacién de la prueba de compatibilidad del perfil de puesto se realizara el 8
de febrero de 2024, y en caso necesario el dia siguiente.
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76. 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.

77. La modalidad de aplicacién de la prueba psicométrica es en linea, por lo que, la
persona aspirante debe revisar las caracteristicas del espacio y equipo que se
requieren para la realizacion de la misma.

78. La Direccién para la Profesionalizacion en Derechos Humanos podra determinar
diferentes turnos, horarios y dias de aplicacion de la prueba psicométrica
dependiendo de la cantidad de personas aspirantes por puesto.

79. La duracién maxima de la prueba sera de 120 minutos.

80. Las personas aspirantes deberan obtener un minimo del 70% de compatibilidad
con el puesto al que concursan para pasar a la Fase de Seleccién y continuar en el
Concurso.

81. La publicacién de los resultados de las pruebas de compatibilidad sera dada a
conocer el 14 de febrero de 2024, con lo que se podrd determinar las personas
aspirantes que pasan a la siguiente fase. Estos resultados son inapelables.

Fase de Seleccidn

82. En la fase de seleccidn se evaltan 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.

83. 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 evaluacién que se llevaran a
cabo en la misma.

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

Convocatoria.
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/I 85. La primera etapa de la fase de seleccién esta compuesta por el Examen de
Conocimientos Generales y Especificos en Derechos Humanos (ESCOGE-DH).

86. E| ESCOGE-DH se desarrolla siguiendo los parametros metodoldgicos 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 comparacién confiable de los resultados entre
las personas examinadas.

87. Para el ESCOGE-DH, la guia tematica estara disponible a partir del 5 de enero de
2024, en la pagina especifica del SPDH (www.spdh.cdhcm.org.mx) y en estrados
electrénicos.

88. La prueba ESCOGE-DH se compone de una prueba con 70 reactivos en total; 40
reactivos 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 redaccidn de textos; y, 30 reactivos de conocimientos
especificos sobre las atribuciones de las dreas y las funciones del puesto al que se
aspira a ocupar.

89. La prueba ESCOGE-DH tendrd una duracién maxima de tres horas, siendo su
aplicacién en una sola oportunidad, individual y en linea.

90. Las personas aspirantes que pasaron la etapa de reclutamiento podran conocer el
14 de febrero de 2024, los horarios especificos en los cuales deberdn de realizar la
evaluacion.

91. La fecha para realizar la evaluacion de la primera etapa de la fase de seleccion es
el 26 de febrero de 2024.

92. La calificacion obtenida en el ESCOGE-DH sera otorgada en una escala numeérica
del 0 al 100.

93. El resultado minimo aprobatorio para la primera etapa de |a fase de seleccion es
de 80 puntos.

94. No se podra sustentar el examen de conocimientos en fecha, hora o condiciones
distintas a las establecidas en la presente Convocatoria, ni a las asignadas, tampoco
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se aceptaran justificantes de inasistencia de cualquier indole. Los resultados de

esta etapa son inapelables.

95. Los resultados obtenidos en la primera etapa de la fase de seleccién seran dados a
conocer el 4 de marzo de 2024, en orden de prelacion por cada puesto concursado,
los cuales son inapelables. También se publicaran las indicaciones para la siguiente
fase.

96. Para pasar a la segunda etapa de la fase de seleccion y considerando la capacidad
operativa y presupuestal de la CDHCM se convocard un nimero maximo de
personas aspirantes que realicen la Evaluacion Guiada por Casos Practicos en
Derechos Humanos, de acuerdo al nimero de plazas disponibles por puesto, de
conformidad con lo siguiente:

I.  En puestos cuyo nimero de plazas vacantes esté entre 1y 5 se evaluaran
cuatro personas aspirantes por cada plaza vacante.
Il.  En puestos cuyo nimero de plazas vacantes esté entre 6 y 10 se evaluaran a

tres personas aspirantes por cada plaza vacante.
1. En puestos cuyo numero de plazas vacantes seade 11 0 mas, se entrevistara

al doble de personas aspirantes por cada plaza vacante.

97. El nimero de plazas disponibles por vacante se encuentra ya publicado, pero para
la segunda etapa de evaluacién de la fase de seleccién se sumaran las posibles
vacantes por movilidad, sefialando en cada una de las fases dichas posibles

vacantes.

98. Ladeterminacion sobre las personas aspirantes que pasaran a la segunda etapa de
la fase de seleccidn serd en estricto orden de prelacion de quienes hayan aprobado,
en caso de que existan personas empatadas con los resultados se aplicaran los
siguientes criterios para desempate, siendo cada criterio una forma de desempate
y el siguiente criterio sera aplicado si persiste el empate:

I.  La persona aspirante que haya obtenido el puntaje mas alto en la prueba de
compatibilidad con el perfil de puesto de la fase de reclutamiento.
Il.  Mayor experiencia laboral de acuerdo al perfil del puesto que se concursa.

99. En caso de que el empate persista se aplicara una accion afirmativa para acortar la 8’»’
brecha de género a favor de las mujeres, teniendo preferencia para pasar a la
siguiente etapa. Si existiese un nlimero mayor de mujeres aspirantes empatadas
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p
/| de conformidad con lo sefialado anteriormente, se aplicard un dltimo criterio de
quienes hayan tenido vinculos profesionales recientes con la CDHCM sobre de
quienes no.

100. La segunda etapa es valorada a través de la Evaluacion Guiada por Casos Practicos
en Derechos Humanos, construida a partir de una rubrica de tipo analitica, la cual
consiste en evaluar aspectos del desempefio de la persona aspirante desglosando
sus componentes para obtener una calificacion total, mediante un conjunto de
pardmetros que establecen criterios y estandares para los desempefios esperados
de acuerdo al perfil de puesto.

101. La Rubrica se compone de un planteamiento y 40 parametros, distribuidos en los
siguientes bloques: 20 parametros 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 actuacion con base en funciones, atribuciones
y estandares.

102. La evaluacién estd compuesta por un ejercicio practico y una entrevista semi
estructurada en la que se utilizan los hechos de un caso para establecer un

contexto.

103. La evaluacion se desarrollard a distancia, utilizando la plataforma Zoom y frente a
un Comité Evaluador, a partir del 11 de marzo de 2024.

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

105. Durante la aplicacidn 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.

106. La duracién méxima de la Evaluacion Guiada por Casos Practicos en Derechos
Humanos sera de una hora.

107. No se podra sustentar la Evaluacion 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 &j\-
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justificantes de inasistencia de cualquier indole. Los resultados de esta etapa son
inapelables.

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

109. El cdlculo de resultados finales se hace a partir de la suma de los puntajes o
otorgados en el instrumento por cada persona integrante del Comité. La
calificacion deberd quedar expresada en una escala del 0 al 100.

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

111. Los resultados obtenidos en la segunda etapa de la fase de seleccion seran dados
a conocer el 6 de mayo de 2024, en orden de prelacién por cada puesto
concursado, los cuales son inapelables.

Fase de Designacion

112. Los resultados finales del proceso del Concurso de Oposicidn serdn publicados el 6
de mayo de 2024 y seran inapelables.

113. De conformidad con el Estatuto los resultados obtenidos en las etapas de la fase
de seleccién se ponderan para dar un resultado final del Concurso de Oposicion.
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.

114. El resultado final del Concurso de Oposicion serd publicado en orden de prelacion
por puesto concursado.

115. La asignacion de las plazas serd en estricto orden de prelacién, de conformidad con
las vacantes y las plazas de movilidad generadas por ascensos en el SPDH.

116. Los criterios de desempate para la asignacion 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;
. Mayor puntaje en la prueba de compatibilidad de perfil de puesto; ((V\~
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Mayor experiencia laboral de acuerdo al perfil del puesto que se concursa;

W
V.  Mayor nivel académico.

117. 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 o ascenso
en el SPDH. Si existiese un nimero mayor de mujeres aspirantes empatadas de
conformidad con lo sefialado anteriormente, se podra convocar a una segunda
entrevista con la uUnica finalidad de determinar el desempate y su respectiva

prelacion.

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

119. En cualquier momento de las fases o etapas, se puede declarar desierta la
participacién para un puesto determinado considerando lo siguiente:

I, Cuando ninguna persona aspirante se registre al puesto;
Il.  Cuando ninguna persona aspirante cumpla con los requisitos previstos en la
presente Convocatoria;
. 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.

120. Una vez publicados los resultados, las personas aspirantes deberdn entregar la
documentacion referida en los Lineamientos previo al inicio de funciones, en caso
de no realizarlo se considera que la persona seleccionada declina la designacion.

121. En el caso de que la persona ya labore en la CDHCM y obtenga una plaza del SPDH
u obtenga un ascenso en el SPDH, deberd acudir a la Direccion de Recursos
Humanos para conocer si requiere actualizar algin documento o formato.

122. El ingreso a laborar a la CDHCM como parte integrante del SPDH y resultado del
Concurso de Oposicion abierto sera el 16 de mayo de 2024.

123. 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 i
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) Lineamientos, se le requerira por escrito a través del correo electronico registrado
que en un término de tres dias habiles manifieste y justifique la causa por la que
no se ha presentado, en el entendido de que de no hacer manifestacion alguna se
tendra por declinada la designacion.

124. En caso de que, habiéndose ocupado 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 condicion, se generen posteriormente.

125. Lalista de reserva activa tendra una vigencia de hasta treinta y seis meses y se dara
por terminada al inicio de un nuevo Concurso de Oposicion.

126. La ocupacidn 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 Administracion ofrecerd la vacante que se genere, a la persona
aspirante siguiente, en el entendido de que cuando se ofrezca a una persona y ésta
decline, sera ofrecida a la siguiente persona aspirante.

127. La reserva activa no compromete a la CDHCM a establecer relacion laboral alguna

con las personas que la integren.

128. Los supuestos no previstos en la presente Convocatoria serdn resueltos en acuerdo
por la Direccién 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, octubre de 2023.

G
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Perfiles de puesto
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Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

5 Clave: 29A/001/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION ‘ Del SPDH:  Si
Cargo: Subdirector(a) de Area Area: VG

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Investigacion

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Director(a) de Area de Visitaduria

Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Investigacion

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Supervisar y conducir la adecuada atencion, en el &mbito de su competencia, las diversas etapas del Procedimiento
de Queja de los casos que le sean turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no revictimizacion,
concentracion y rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Atender diligentemente las peticiones que le son asignadas para su solucion, y en su caso investigacion
con un enfoque centrado en la persona peticionaria, posible victima o presunta victima sea en la etapa de
indagacion preliminar o de investigacion.

2. Atender de forma debida y diligente los expedientes susceptibles de resolverse mediante restitucion de
derechos.;

3.  Elaborar la 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 hipotesis de investigacion que guian las investigaciones de los expedientes que le son
asignados;

5. Practicar las actuaciones procesales y probatorias que sean necesarias para el adecuado desarrollo de
las etapas de indagacién preliminar e investigacion de los expedientes de queja;

6. Practicar las solicitudes de asistencia y acompafiamiento presentadas por las personas peticionarias,
posibles victimas o presuntas victimas y, en su caso, realizar dichas asistencias y acompanamientos, en el
marco de las atribuciones de las Visitadurias Generales;

7. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion los casos en que se deban actualizar
los supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

8. Proponer, y en su caso practicar, conducir y supervisar los procesos de conciliacién como medio
alternativo para resolucién de las problematicas que son causa o consecuencia de las presuntas violaciones
a las que se refiere la queja, buscando, en todo caso, obtener soluciones que respondan a los principios

basicos de la justicia restaurativa;

A qo-
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9. Proponer a la persona Visitadora Adjunta de Investigacion, los casos procedimiento correspondiente,
que se investigue y, en su caso, se determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras
publicas que obstaculicen el adecuado cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que tenga
conocimiento;

10. Proponer la incorporacion al Programa de Lucha Contra la Impunidad de los procedimientos
administrativos o penales que se inicien en contra personas servidoras publicas, asi como de aquéllos sobre
los que tenga conocimiento durante el procedimiento;

11. Supervisar la atencion de casos susceptibles de atenderse mediante restitucion de derechos;

12. Supervisar la atencion debida y diligente de los casos que pasen a atencion de indagacion preliminar;
13. Supervisar la elaboracion del acuerdo de inicio de investigacion en términos de lo sefalado en el
Reglamento Interno de esta Comisién de Derechos Humanos;

14. Definir las hipotesis de investigacion que guian la investigacion;

15. Coordinar, instruir y ejecutar las actuaciones procesales y probatorias que sean necesarias para el
adecuado desarrollo de las etapas de indagacion preliminar e, investigacion de los expedientes;

16. Proponer, determinar, aprobar las solicitudes de asistencia y acompafnamiento presentadas por las
personas peticionarias, posibles victimas o presuntas victimas y, en su caso, realizar dicha asistencia y
acompanamiento, en el marco de las atribuciones de la Visitaduria General; asimismo, instruir su
cumplimiento;

17. Detectar y proponer a la persona titular de la Direccion de Area los casos en que se actualizan los
supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

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

19. Detectar y proponer a la persona titular de la Direccion de Area, los casos procedimiento

correspondiente, que se investigue y, en su caso, se determine la presunta responsabilidad de las personas

N\
O

servidoras publicas que obstaculicen el adecuado cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las
que tenga conocimiento;

20. Identificar, proponer e instruir la incorporacién al Programa de Lucha Contra la Impunidad de los
procedimientos administrativos o penales que se inicien en contra personas servidoras publicas, asi como
de aquellos sobre los que se tenga conocimiento durante el procedimiento;

21. Autorizar y firmar las solicitudes de la implementacion de medidas precautorias, de conservacion o de
restitucion necesarias, para evitar la consumacion irreparable de las posibles o presuntas violaciones a

derechos humanos de que se tenga conocimiento;

Ty
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22. Detectar, requerir y proponer la solicitud de certificacion médica de los analisis clinicos, tanto de T
laboratorio como de gabinete, y opiniones técnicas cuando, a criterio de las personas titulares de las
Visitadurias Generales, el avance de la investigacion asi lo requiera;

23. Detectar y proponer a la persona titular de la Direccién de Area las quejas que seran determinadas
mediante Recomendacién o Recomendacion General, segun corresponda;

24. Detectar y proponer a la persona titular de la Direccién de Area asuntos que sean susceptibles de
resolverse mediante conciliacion;

25. Supervisar y participar en el seguimiento de informes tematicos y propuestas generales en materia de
derechos humanos;

26. Detectar, supervisar, aprobar y proponer a la persona titular de la Direccién de Area, los informes que
obren en los expedientes de queja a su cargo, que deban remitirse a la Comision Nacional de los Derechos
Humanos por la interposicion de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese Organismo, asi
como las concurrencias y/o remisiones que detecten en la integracion de los expedientes de queja;

27. Coadyuvar en la elaboracion de respuestas a solicitudes de informacién y colaboracion hechas por
autoridades locales y nacionales, otras areas de la Comision, organismos internacionales o particulares
dirigidos a la Comisién;

28. Apoyar al superior jerarquico en las tareas especificas que le sean asignadas de acuerdo con las
necesidades de atencion y servicio del Area;

29. Participar por instrucciones del superior jerarquico como enlace en los diferentes Comités
institucionales de la Comision.

30. Proponer a la persona titular de la Direccién de Area el reconocimiento, cuando proceda, la calidad de
presuntas victimas ante otros organismos publicos locales, nacionales o internacionales; /
31. Identificar y proponer al Director de Area la clasificacién de la informacion como reservada <o
confidencial, por las autoridades que la posean, siempre que esté relacionada con la comisién de probables
violaciones a derechos humanos y sea solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el esclarecimiento
de los hechos;

32. Recibir, aprobar y proponer a la persona titular de la Direccién de Area, las solicitudes de informacion
que se estimen necesarias para dar seguimiento a los informes tematicos Y propuestas generales emitidos
por la Comisién;

33. Supervisar, coordinar, ejecutar e instruir la atencion a las personas peticionarias que acudan a
cualquiera de las Visitadurias Generales, dejandose, sin excepcion, constancia fisica y/o electrénica de toda
comunicacion que se tenga con la misma;

34. Coordinar la elaboracion de los proyectos de acuerdo de tramite y conclusion, asi como las

notificaciones correspondientes;

A A~
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35. Coordinar, supervisar y ejecutar las entrevistas y capturas que realice el personal de las Visitadurias
Generales a las personas peticionarias, evitando conductas de re victimizacion;

36. Coordinar, supervisar y ejecutar la orientacion oportuna e integral a las personas peticionarias y
agraviadas,

37. Proponer, coordinar, supervisar y elaborar proyectos de Conciliacion, Recomendacion, Propuesta
General, e Informe Especial, posicionamientos y cualquier otro documento vinculado con la defensa de los
derechos humanos;

38. Coordinar, supervisar y ejecutar la captura oportuna, integral y fiel de la informacion de los expedientes
fisicos en el SIIGESI;

39. Participar en operativos y guardias que se requieran;

40. Coordinar, supervisar y ejecutar las respuestas relacionadas con la Oficina de Informacion Publica de
la Comisién con base en los principios de transparencia y maxima publicidad;

41. Participar, coordinar, supervisar y ejecutar la practica de actividades tendientes a responder peticiones,
solicitudes o requerimientos que formulen a las Visitadurias Generales otras Areas de la Comisién, personas
peticionarias, servidoras publicas o dependencias gubernamentales;

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

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

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

45. Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico, con la finalidad de que la
Comisién brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
46. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisi
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

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

48. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

49. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Visitaduria General;
50. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales

relacionados con la obtencidn, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
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interconexiéon o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la persona

interesada el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicién y portabilidad de sus datos, con motivo de las

funciones y actividades asignadas;

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

52. Delegary distribuir facultades y obligaciones entre el personal que se le adscriba; y

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

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Derecho, Relaciones

Ciencias Sociales Internacionales, Derechos
Humanos y Gestién de Paz, Licenciatura Titulado(a)

y Administrativas Criminologia, Ciencias
Forenses, Psicologia y afines.

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,
de acuerdo a lo siguiente:
¢ A=Avanzado;
e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
5
Actitudes
Manejo del cambio Orientacion al : Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
4

A
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. Busqueda de Conocimientos Desarrollo del 3
Aptenidizdle informacién técnicos equipo Liderazgo
4
Aptitudes
Negociacion Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
4 4
s ; ; Planeacion y ; s
- Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
Calidad del trabajo Ejecucion y administracién de procesos
Resultados
4

AUTORIZACION

Vigente a partir del:
Firma

Nombre Cargo

Juan Carlos Arjona Estévez

lvan Garcia Garate

1° de octubre de

2023
Christopher Arpaur Pastrana
Cortés

Visitador(a) General

Maria Luisa Del Pilar Garcia
Hernandez

Nadia Sierra Campos
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P Clave: 29A/011/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGQyAl

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Atencion Integral
Puesto inmediato Director(a) de Atencién y Orientacion
superior: Director(a)de Registro y Acciones de Prevencion

Puesto inmediato Visitador (a) Adjunto de Apoyo de Atencion Integral
inferior: Jefe(a) de Departamento de Oficialia de Partes

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Coordinar, supervisar, garantizar y proporcionar la atencion integral a las personas peticionarias que realicen
una solicitud inicial a la Comision, durante la prestacién de los servicios de orientacion, prevencion y
restitucion inmediata de derechos, desde un punto integral de los derechos humanos, asegurando que el
tipo de servicio brindado sea adecuado y se apegue a los estandares previstos en la normatividad nacional
e internacional aplicable, bajo los principio de buena fe, no revictimizacion, concentracién y rapidez,
priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar la atencion a las personas peticionarias que acudan por cualquiera de las vias
establecidas en la Ley Organica de la Comision, a fin de que se brinden los servicios necesarios de
conformidad a la normatividad aplicable;

2. Coordinar y supervisar las acciones tendientes a la documentacion de los asuntos que le sean turnados
para su atencion integral, asi como del personal que le sea asignado;

3. Coordinar, supervisar y elaborar las medidas precautorias, de conservacion o restitucion, necesarias
para evitar la consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos;

4. Coordinar y supervisar la orientacion y atencion a las personas peticionarias, para el tramite de su
asunto, asi como las respuestas a los requerimientos que se formulen por escrito, dejandose, sin excepcion,
constancia fisica y/o electronica de toda comunicacion que se tenga con la misma:;

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

6. Coordinar y supervisar el registro de todas las solicitudes iniciales o peticiones que se formulen de forma
verbal, escrita, telefonica y/o por correo electronico;

7. Coordinar y supervisar las acciones para el registro en el Sistema Integral de Gestion de Informacion
de las solicitudes iniciales o peticiones;

8. Coordinar, supervisar y aprobar la remision de las solicitudes iniciales a otros organismos publicos de
proteccion de derechos humanos cuando el caso no sea competencia de la Comision y/o que se desprenda

la concurrencia de hechos materia de investigacion por la Comision Nacional de los Derechos Humanos;

JLor=
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9. Coordinar y supervisar la recepcion, valoracion, registro, captura y trémite de los documentos que
ingresan por la Oficialia de Partes y/o durante el horario de guardia, segun corresponda, para que se lleve
con oportunidad y de conformidad a la normatividad establecida para tal efecto;

10. Coordinar y supervisar la adecuada valoracién de las solicitudes iniciales que ingresan a través de la
Direccién General de Quejas y Atencién Integral a fin de determinar que relnan los requisitos
correspondientes para su registre;

11. Coordinar, supervisar y proponer la asignacion de las peticiones a las Visitadurias Generales y a otras
areas de la Comision de acuerdo a los criterios establecidos;

12. Aprobar y supervisar, cuando sea procedente, la elaboracion de acuerdos de inicio, tramite y conclusion
de casos de prevencion a posibles violaciones a derechos humanos que hayan sido canalizados o se haya
requerido una solicitud de colaboracién o la implementacién de medidas cautelares precautorias, de
conservacion o bien de restitucion de derechos humanos, asi como sus respectivas notificaciones; asi como
del mecanismo de restitucion inédita de derechos.

13. Aprobar y supervisar el registro y entrega expedito de los documentos en que obren las solicitudes
iniciales o peticiones para turnado al drea que corresponda;

14. Coordinar y supervisar la entrega de documentos y expedientes a las Visitadurias Generales de acuerdo
con los horarios establecidos para tal efecto;

15. Establecer comunicacion y coordinacién constante y eficaz con las demas areas de la Comision para
garantizar los servicios que proporciona este Organismo;

16. Supervisar ¢l registro de los recursos de inconformidad e impugnacion y su asignacion al area en que
se hubiese dado atencion a la solicitud inicial, peticion o queja;

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

18. Practicar y supervisar actuaciones in situ para la atencién y solucién de casos en framite en la Direccion
General;

19. Supervisar la orientacién brindada a las personas peticionarias, quejosas y/o presuntas victimas,
cuando de los hechos se desprenda notoriamente que no se surte la competencia legal de la Comision y se
tenga que remitir a la autoridad correspondiente;

20. Coordinar y supervisar la tramitacion los casos susceptibles de atenderse a través del mecanismo
alternativo de restitucion inmediata de derechos;

21. Realizar y supervisar |as solicitudes de informacién y/o atencién a las autoridades o particulares, para
atender los casos de prevencién a posibles violaciones a derechos humanos, asi como para los casos que

se tramiten a través del mecanismo alternativo de restitucion inmediata de derechos;

o
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22. Proponer los horarios del personal a su cargo para garantizar la atencion las 24 horas los 365 dias del
ano, en particular, en aquellas que sea necesario cubrir guardias y diligencias;

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

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

25. Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico, con la finalidad de que la
Comision brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
26. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccidon de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

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

28. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

29. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;
30. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de sus datos, con motivo de las
funciones y actividades asignadas;

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

32. Delegar y distribuir facultades y obligaciones entre el personal que se le adscriba; y

33. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad
interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

g~
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Ciencias
Politicas, Trabajo Social,
Ciencias Forenses,
Pedagogia y afines

Licenciatura

Titulado(a)

Experiencia: Cinco afios de experiencia en actividades afines.

Competencia laboral

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

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

Manejo det cambio

servicio

Conocimientos
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacion Otros
M B B
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad fdentidad colectiva
5
Actitudes
Qrientacidn al Relaciones

interpersonales

Relaciones plblicas

4

2
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o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizajs informacion técnicos equipo Liderazgo
4
Aptitudes

N Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion

o . : Planeacion y ; :

N ‘ Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
5
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
4
Vigente a partir del: AUTORIZACION / /{
/
I
Nombre Cargo {Firf‘m\_/
T
E
|
17 de octubre de 2023 ; : Directora General de
Nuriney Mendoza Aguilar : -
Quejas y Atencion Integral

\-.
\

I~
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. Clave: 029/071/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: S
Cargo: Subdirector(a) de Area Area: DGQyAI
Puesto: Subdirector(a) de Atencion a Poblaciones en Vulnerabilidad.
Puesto inmediato
superior:

Director(a) de Atencion Psicosocial

Puesto inmediato

: . . Jefe(a) del Departamento de Atencion Psicosocial
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Supervisar y coordinar las acciones que se implementan en la atencién a poblaciones en situacion de
vulnerabilidad, verificando que las mismas sean desarrolladas de acuerdo a los manuales de procedimientos del
Area.

Funciones:

1. Supervisar y coordinar la atencién integral de casos vinculados a poblaciones en situacion de
vulnerabilidad para apoyar la documentacion de impactos psicosociales en colaboracion con las Areas de
Garantia y Defensa de Derechos Humano de la Comisién:;

2. Supervisar y coordinar el seguimiento eficiente del cumplimiento de las solicitudes de colaboracion de
las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comisién y, designar su atencién al personal
del area bajo su cargo;

3. Supervisar y coordinar las acciones que implementa el personal del Area en materia de contencién
emocional y/o intervencién en crisis, a solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos;
4. Supervisar, coordinar y participar en las acciones que implementa el personal del Area en materia de
atencion a personas con discapacidad psicosocial, a solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de
Derechos Humanos de la Comision;

5. Supervisar y coordinar la elaboracion de documentos técnico-especializados del Area con el proposito
de identificar y documentar impactos psicosociales en las personas agraviadas, a solicitud de las Areas de
Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comisién;

6. Supervisar y coordinar la elaboracion de documentos técnico-especializados del Area con el proposito
de establecer una ruta de atencion integral desde la perspectiva psicosocial para las personas peticionarias
y/o agraviadas;

7. Supervisar y coordinar la implementacion de las visitas domiciliarias o diligencias a instituciones que

se requieran en coordinacion con las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comisién;
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8. Supervisar y coordinar las acciones de acompafiamiento psicosocial, en los casos que se valore
pertinente;

9. Colaborar en la elaboracion de insumos solicitados por otras Areas, de cara a la elaboracion de
informes y publicaciones, entre otras, desde la perspectiva psicosocial;

10. Supervisar y coordinar la participacion del equipo en eventos al interior de la institucion en los que se
requiera del apoyo del personal del Area;

11. Participar en eventos, en calidad de ponente y conferencista especializado, en perspectiva psicosocial
y tematicas afines, previa autorizacion de superior jerarquico;

12. Dar seguimiento a los vinculos y acuerdos de colaboracion con diferentes instancias publicas, de la
sociedad civil y academia, a fin de brindar alternativas idéneas para la atencion integral y especializada a
las personas peticionarias yfo agraviadas;

13. Supervisar y coordinar la construccion y actualizacion permanente del directorio de servicios de
atencién integral, especializados en la atencion a poblaciones en situacion de vulnerabilidad;

14. Acudir y participar en las reuniones convocadas por las Areas gue realizan funciones de Garantia y
Defensa de Derechos Humanos;

15. Colaborar con la Direccién en la elaboracion y actualizacion de la normatividad interna del Area;

16. Supervisar, coordinar y participar en el registro de las acciones y atenciones brindadas por el personal
de |a Subdirecci6n, de manera expedita, adecuada y exhaustiva, en el sistema de datos destinado a tal fin;
17. Dar fe de sus actuaciones para autentificar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar
o acontezcan en el gjercicio de sus funciones;

18. Practicar, coordinar y supervisar actuaciones in situ para la atencion de casos que se requieran por
parte de la Direccion General;

19. Proponer la clasificacién de la informacion como reservada o confidencial, por las autoridades que la
posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones;

20. Proponer y coordinar los horarios del personal a su cargo para garantizar la atencion de las personas,
en particular, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se brinde atencion en
las Delegaciones de la Comision;

21. Colaborar con la Direccion de Servicios Médicos y Psicoldgicos en la atencién de las personas victimas
o peticionarias cuando se le requiera, previa autorizacion de la Direccion General de Quejas y Afencion

Integral;

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

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

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

24. Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico, con la finalidad de que la
Comision brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
25. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

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

27. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

28. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General:
29. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesion,
difusion, interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la
persona interesada el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicién y portabilidad de sus datos, con motivo
de las funciones y actividades asignadas;

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

31. Delegar y distribuir facultades y obligaciones entre el personal que se le adscriba; y

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

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance
Ciencias Sociales y Psicologia o Psicologia . ; .
Administrativas Social Ligengtina it (=)
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Experiencia:

5 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

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

e A=Avanzado;
e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
A M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
5
Actitudes
) . Qrientacion al Relaciones ; T
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
4
Aprendizaje E',usqueda},de Congmr_mentos Desarrqllo del Liderazgo
informacién técnicos equipo
Aptitudes
Neaociacion Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
g analitico problemas decisiones presion
4

Mo~
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5.4, . . Planeacion y ; 2
o - Iniciativa Mejora continua organizacién Trabajo en equipo
Eficiencia
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

f' Fir}‘n{

1° de octubre de
2023

Nombre

Cargo

Nuriney Mendoza Aguilar

Directora General de
Quejas y Atencion
Integral

"
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R Clave: 29A/006/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: Si

Cargo: Subdirector(a)de Area Area: DES

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Lucha Contra la Impunidad

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Director(a) de Seguimiento y Lucha Contra la Impunidad

Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Lucha Contra la Impunidad

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Obijetivo:

Supervisar, en el ambito de su competencia, la ejecucion de actuaciones de gestién, verificacion, atencion a victimas,
entre otras, para garantizar el adecuado seguimiento a los procedimientos incorporados al programa de Lucha Contra
la Impunidad que le sean turnados.

Funciones:

1. Supervisar el analisis de solicitudes de incorporacion de procedimientos al Programa de Lucha Contra la
Impunidad y proponer su procedencia;

2. Definir y coordinar las acciones de seguimiento de procedimientos incorporados al Programa de Lucha
Contra la Impunidad, incluyendo la solicitud de informacion a las autoridades correspondientes, realizacion de
visitas de verificacién o cualquier otro tipo de actuaciones que resulten conducentes;

3. Validar y supervisar la elaboracion de propuestas de vista a las autoridades competentes cuando,
derivado del seguimiento a los procedimientos incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad, se
detecten irregularidades;

4. Establecer estrategias para la periddica valoracion del estatus de determinacion de los procedimientos
incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad y supervisar |a elaboracion de proyectos de Acuerdos
de baja o de cambio de instancia;

5. Coordinar las acciones de atencion a las presuntas victimas, asi como su acompanamiento a diligencias
o audiencias, relacionadas con procedimientos incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad,
previa valoracion de las circunstancias del caso;

6. Coordinar la operacion de los sistemas de informacién y registro del Programa de Lucha Contra la
Impunidad;

7. Coordinar la sistematizacion de la informacién para detectar patrones de conductas irregulares por parte
de personas servidoras publicas relacionadas con el Programa de Lucha Contra la Impunidad;

8. Supervisar |la elaboracion de comunicaciones e informes dirigidos a las victimas, relacionados con su

atencion y con el seguimiento a procedimientos incorporados al Programa de Lucha Contra la Impunidad;
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9. Supervisar la elaboracion de informes concernientes al seguimiento de procedimientos incorporados al
Programa de Lucha Contra la Impunidad,

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

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

12. Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico, con la finalidad de que la
Comision brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
13. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccién de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

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

15. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

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

17. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesidn, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la persona interesada
el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

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

19. Delegar y distribuir facultades y obligaciones entre el personal que se le adscriba; y

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

\ Q™

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




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

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas |

Derecho, Derechos
Humanos, Ciencias
Juridicas, Sociologia,
Relaciones
nternacionales, Ciencias
Politicas, Criminologia y
afines

Licenciatura Titulado(a)

Experiencia:

4 afos de experiencia en actividades afines en los Gltimos 8 afios.

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
" ® =Basico.
Conocimientos B=Basico
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
5
Actitudes : = .
" . Orientacion al Relaciones . Ch
Manejo del cambio serdicio interpersonales Relaciones publicas
4
5 o ; 2 Planeacion y Trabajo en equipo
. ] Iniciativa Mejora continua organizacion
Eficiencia
5

N\
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Busqueda de

Conocimientos

Desarrollo del

Aprendizgje informacién técnicos equipo Liderazgo
4
Aptitudes Nesoalaaish Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
oe analitico problemas decisiones presion
4
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados

4

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

1° de octubre de 2023

Nombre

Cargo

Alicia Naranjo Silva

Directora Ejecutiva de
Seguimiento
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: Clave: 28A/007/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Jefe(a) de Departamento Area: DES

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Lucha Contra la Impunidad
Puesto inmediato
superior:
Puesto inmediato
inferior:

Visitador(a) Adjunto(a) de Lucha Contra la Impunidad

Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Lucha Contra la Impunidad

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Ejecutar, en el ambito de su com petencia, actuaciones de gestion, verificacion, atencion a victimas, entre
otras, para garantizar el adecuado seguimiento a los procedimientos incorporados al programa de Lucha
Contra la Impunidad que le sean turnados.

Funciones:

1. Analizar las solicitudes de incorporacién de procedimientos al Programa de Lucha Contra la Impunidad
que le sean designados y elaborar los proyectos de aceptacion de incorporacion correspondientes;

2. Ejecutar acciones de seguimiento a los expedientes asignados, como solicitudes de informacion, visitas
de verificacion, u otras actuaciones conducentes;

3. Detectar en los expedientes a su cargo, actuaciones de personas servidoras publicas susceptibles de
dar vista a 6rganos competentes, y elaborar las propuestas de vista correspondientes;

4. Detectar en los expedientes a su cargo, el inicio de nuevos expedientes de investigacion a personas
servidoras publicas, derivados del caso al que se da seguimiento, y elaborar las propuestas de
incorporacion correspondientes;

5. Valorar periédicamente el estado de los procedimientos a su cargo, a fin de proponer la procedencia de
bajas o cambio de instancia y elaborar los proyectos de Acuerdos correspondientes;

6. Brindar atencion idénea a victimas, incluyendo el otorgamiento de informacién sobre el estado de los
procedimientos de su interés, la entrega de notificaciones, asi como acompafiamiento a reuniones,
diligencias o audiencias con autoridades, previa valoracion del caso;

7. Alimentar los sistemas de informacion y registro del Programa de Lucha Contra la Impunidad,

8. Participar en la sistematizacion de la informacion para detectar patrones de conductas irregulares por
parte de personas servidoras publicas, relacionada con los procedimientos a su cargo;

9. Proporcionar la informacion sobre el estado de los expedientes de seguimiento a su cargo, para su
sistematizacion y elaboracion de los informes periodicos relacionados con el Programa de Lucha Contra la

Impunidad, asi como cualquier otro documento informativo requerido por su superior jer?;quico;
¥

T
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10.Aplicar en el ambito de sus atribuciones los enfoques institucionales de trabajo en materia de derechos
humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacién, entre otros;
11.Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de
genero, asi como de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere
la dignidad o los derechos de las personas;
12.Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico, con la finalidad de que la
Comision brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
13.Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural ylo social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;
14.Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar
seguimiento a su avance;
15.Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;
16.0rganizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;
17.Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion,
difusion, interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a Ia
persona interesada el acceso, rectificacién, cancelacion, oposicién y portabilidad de sus datos, con motivo
de las funciones y actividades asignadas;
18.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 Comision de Derechos
Humanos, en términos de la Ley de Transparencia y demas normatividad aplicable;

19. Delegar y distribuir facultades y obligaciones entre el personal que se le adscriba; y

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

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Derecho, Derechos
Humanos, Ciencias
Juridicas, Sociologia,
Relaciones
Internacionales, Ciencias
Politicas, y afines.

Ciencias Sociales y

Administrativas Licenciatura Titulado(a)

Experiencia: 2 afios de experiencia en actividades afines en los ultimos 5 anos.

Competencia laboral

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

@ =Avanzado;
e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracién Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
4
Actitudes
a : Orientacion al Relaciones . =
Manejo del cambio sarvidio interpersonales Relaciones publicas
5
o Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizae informacion técnicos equipo Liderazgo
Aptitudes 3
Nagociacion Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
go analitico problemas decisiones / presion
7

g~
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3
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Resultados
3
i a ir .
V'ge"ffe,_ pert AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
:
1° de octubre de . / e/
Directora =y
2023 7|

Alicia Naranjo Silva

Ejecutiva de 74 ‘
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Seguimiento /// |
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) Clave: 28A/001/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: Si

Cargo: Jefe(a) de Departamento Area: VG

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Investigacion

Puesto inmediato Visitador(a) Adjunto(a) de Investigacion

superior:
Puesto inmediato , . ) - N
T o Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Investigacion
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

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

Funciones:

1. Atender diligentemente las peticiones de mayor complejidad que le son asignadas para su solucién, y en
su caso investigacion con un enfoque centrado en la persona peticionaria, posible victima o presunta victima
sea en la etapa de indagacion preliminar o de investigacion;

2. Atender de forma debida y diligente los expedientes susceptibles de resolverse mediante restitucion de
derechos;

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

4. Proponer las hipotesis de investigacién que guian las investigaciones;

5. Practicar las actuaciones procesales y probatorias que sean necesarias para el adecuado desarrollo de
las etapas de indagacion preliminar e investigacion de los expedientes de queja;

6. Practicar las solicitudes de asistencia y acompafiamiento presentadas por las personas peticionarias,
posibles victimas o presuntas victimas y, en su caso, realizar dichas asistencias y acompanamientos, en el
marco de las atribuciones de las Visitadurias Generales;

7. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion los casos en que se deban actualizar los
supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;

8. Proponer, y en su caso practicar los procesos de conciliacién como medio alternativo para resolucién de
las problematicas que son causa o consecuencia de las presuntas violaciones a las que se refiere la queja,

buscando, en todo caso, obtener soluciones que respondan a los principios basicos de la justicia restaurativa;

5\~
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9. Proponer a la persona Visitadora Adjunta de Investigacion, los casos procedimiento correspondiente, que
se investigue y, en su caso, se determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas
que obstaculicen el adecuado cumplimiento de las funciones de la Comision, sobre las que tenga
conocimiento;

10. Proponer la incorporacion al Programa de Lucha Contra la Impunidad de los procedimientos
administrativos o penales que se inicien en contra personas servidoras publicas, asi como de aquéllos sobre
los que tenga conocimiento durante el procedimiento;

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

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

13. Detectar y proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion, las quejas que seran
determinadas mediante Recomendacion o Recomendacion General, segun corresponda;

14. Detectar y proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion, asuntos que sean susceptibles
de resolverse mediante conciliacion;

15. Participar en el seguimiento a informes tematicos y propuestas generales en materia de derechos
humanos;

16. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion, los informes que obren en los expedientes
de queja a su cargo, que deban remitirse a la Comision Nacional de los Derechos Humanos por la interposicion
de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese Organismo; asi como las concurrencias y/o
remisiones que detecten en la integracion de los expedientes de queja;

17. Coadyuvar en la elaboracion de respuestas a solicitudes de informacion y colaboracién hechas por
autoridades locales y nacionales, otras areas de la Comision, organismos internacionales o particulares
dirigidos a la Comision;

18. Apoyar al superior jerarquico en las tareas especificas que le sean asignadas de acuerdo con las
necesidades de atencion y servicio del area;

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

20. Identificar y proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion, la clasificacion de la
informacion como reservada o confidencial, por las autoridades que la posean, siempre que esté relacionada
con la comisién de probables violaciones a derechos humanos y sea solicitada, en ejercicio de sus

atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

~,
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21. Proponer a la persona Visitadora Adjunta de Investigacion, las solicitudes de informacién que se estimen
necesarias para dar seguimiento a los informes tematicos y propuestas generales, emitidos por la Comision:;
22. Participar en la atencién a las personas peticionarias que acudan a cualquiera de las Visitadurias
Generales, dejandose, sin excepcion, constancia fisica y/o electronica de toda comunicacion que se tenga
con la misma;

23. Instrumentar las entrevistas y capturas que realice el personal de las Visitadurias Generales a las
personas peticionarias, evitando conductas de revictimizacion;

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

25. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacién mesas de trabajo con las autoridades:
26. Ejecutar la captura oportuna, integral y fiel de la informacion de los expedientes fisicos en el SIIGESI;
27. Participar en operativos y guardias que se requieran:

28. Atender las solicitudes relacionadas con la Oficina de Informacién Publica de la Comision con base en
los principios de transparencia y maxima publicidad:

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

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

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

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

33. Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico, con la finalidad de que la

Comision brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;

7 g Y A\

34. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis

humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

35. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual y del POA, asi como dar seguimiento

a su avance,
36. Presentar informes en el &mbito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

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

(
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38. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de 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;

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

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

términos de la Ley de Transparencia y demas normatividad aplicable;

40. Delegar y distribuir facultades y obligaciones entre el personal que se le adscriba; y

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

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales
y Administrativas

Derecho, Relaciones
Internacionales, Derechos

Criminologia, Ciencias
Forenses, Psicologia y afines

Humanos y Gestion de Paz, Licenciatura

Titulado(a)

Experiencia: 3 afos de experiencia en actividades afines

Competencia laboral:

Conocimientos

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,

de acuerdo a lo siguiente:

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

Procesador de texto Hoja de calculo

De presentacion

Otros

M M
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Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos

Resultados

Vigente a partir del: AUTORIZACION

Nombre Cargo Firma

Juan Carlos Arjona Estévez

lvan Garcia Garate =
1° de octubre de - 8 * >
Visitador(a) . E

2023
Christopher Arpaur Pastrana Cortés General i < \

Maria Luisa Del Pilar Garcia Hernandez W =

Nadia Sierra Campos
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Clave: 28A/003/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SEDH: S

Cargo: Jefe(a) de Departamento Area: DES

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Seguimiento

Puesto inmediato ;. (o) Adjunto(a) de Seguimiento

superior:
Puesto inmediato . . o -
inferior: Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Seguimiento
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:
Ejecutar, en el ambito de su competencia, actuaciones de gestién, verificacién, atencion a victimas, entre
otras, para garantizar el adecuado seguimiento a Recomendaciones que le sean turnadas.

Funciones:

1. Analizar y valorar las respuestas de autoridades a las Recomendaciones;

2. Elaborar proyectos de reconsideracion o de acuerdos de calificacion de aceptacion de
Recomendaciones, segun sea el caso;

3. Ejecutar acciones de seguimiento a Recomendaciones como solicitudes de informacion, visitas de
verificacion, apoyo en la convocatoria y/o participacién en reuniones o mesas de trabajo u otras actuaciones
conducentes;

4. Elaborar proyectos de notificaciones sobre las determinaciones de la etapa de seguimiento, asi como
otras comunicaciones o informes conducentes dirigidos a victimas;

5. Brindar atencion idénea a victimas, incluyendo el otorgamiento de informacion sobre el proceso de
cumplimiento de Recomendaciones, la entrega de notificaciones, asi como acompafiamiento a reuniones,
diligencias o audiencias con autoridades, previa valoracion del caso;

6. Detectar e informar sobre posibles riesgos de consumacion irreparable de violaciones a derechos
humanos relacionadas con victimas en Recomendaciones y elaborar propuestas de solicitudes de medidas
cautelares precautorias;

T Valorar periédicamente el proceso de cumplimiento de las Recomendaciones a su cargo, a fin de
proponer la procedencia de calificar el cumplimiento, incumplimiento o archivo de puntos recomendatorios,
incluyendo la elaboracién de proyectos de Acuerdos de conclusiéon de puntos recomendatorios y Acuerdos de

conclusion de Recomendaciones cuya totalidad de puntos recomendatorios hayan sido calificados como

concluidos;
8. Revisar proyectos de Recomendacion que le sean asignados y elaborar observaciones a los mismos;
9. Alimentar los sistemas de informacion y registro de Seguimiento a Recomendacione\s;

f v
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10. Detectar procedimientos de investigacion a personas servidoras publicas, susceptibles de ser
incorporadas al Programa de Lucha Contra la Impunidad vinculadas con los expedientes de seguimiento a su
cargo, y elaborar propuestas de solicitudes de incorporacion;

11.  Elaborar proyectos de remision a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos de los recursos de
queja o de impugnacion vinculados con los expedientes de seguimiento a su cargo, asi como los informes que
sean requeridos por dicha instancia;

12. Proporcionar de manera periodica la informacién sobre el estatus de los expedientes de seguimiento a
su cargo, para su sistematizacion y para la actualizacion del sistema publico de registro y seguimiento de
Recomendaciones;

. 13. Proporcionar la informacion necesaria, vinculada con los expedientes de seguimiento a su cargo, para la
elaboracion de informes y/o documentos que sean requeridos por su superior jerarquico;

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

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

16.  Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico, con la finalidad de que la
Comision brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
17. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

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

19.  Presentar informes en el &mbito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

20.  Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion Ejecutiva;
21. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacién de estos y facilite a la persona interesada
el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicién y portabilidad de sus datos, con motivo de las funciones vy
actividades asignadas;

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

términos de la Ley de Transparencia y demés normatividad aplicable:

Y. -
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23. Delegar y distribuir facultades y obligaciones entre el personal que se le adscriba; y
24. Realizar las demas funciones inherentes al cargo, las que le confiera la Ley Organica, la normatividad

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

Nivel de
estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Derechos Humanos y
Gestion para la Paz, Ciencias
Politicas y Administracion
Publica, Relaciones
Internacionales, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social,
Ciencia Forense, y afines

Licenciatura

Titulado(a)

Experiencia: 2 afios de experiencia en actividades afines en los ultimos 5 afos.

Competencia laboral

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

A=Avanzado;
M=Medio; y
Conocimientos B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad |dentidad colectiva
4
Actitudes
’ : Orientacion al Relaciones : .
Manejo del cambio SErvicio interpersonales Relaciones publicas
5 I
fr
12
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- Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
Aptitudes
e Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negoclacion analitico problemas decisiones presion
3
Iniciativa Mejora continua E:Zgﬁg;g%g Trabajo en equipo
Eficiencia
3
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
3
Vigents a parie AUTORIZACION
del:
Nombre Cargo Firma
1° de octubre de Girsctora
2023 Alicia Naranjo Silva Ejecutiva de
Seguimiento
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: Clave: 28A/009/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: S
Cargo: Jefe(a) de Departamento Area: DGQyAl

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Atencion Integral

Puesto inmediato
superior: Visitador(a) Adjunto(a) de Atencion Integral

Puesto inmediato

inferior: Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Atencién Integral

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

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

Funciones:

1. Supervisar y dar la atencion a las personas peticionarias 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:
2. Ejecutar y supervisar las acciones para la adecuada documentacion de los asuntos que le sean
turnados para su atencion integral, asi como del personal que le sea asignado;

3. Supervisar y elaborar las medidas precautorias conservacion o restitucion, necesarias para evitar la
consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos;

4. Dar orientacion y supervisar la respuesta a las personas peticionarias para el tramite de su asunto,
asi como las respuestas a los requerimientos que se formulen por escrito, dejandose, sin excepcion,
constancia fisica y/o electrénica de toda comunicacion que se tenga con la misma;

5. Realizar y supervisar la recepcién de documentos para su oportuno tramite;

6. Realizar y supervisar el registro de todas las documentales referentes a solicitudes iniciales o
peticiones que se formulen forma verbal, escrito, telefénica y/o por correo electrénico;

7. Supervisar las acciones para el registro en el Sistema Integral de Gestion de Informacion de las
solicitudes iniciales;

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

Humanos: '

&r—\
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9. Realizar y supervisar que la recepcién, valoracion, registro, captura y tramite de los documentos que
ingresan por la Oficialia de Partes y/o durante el horario de guardia, segun corresponda, se lleve a cabo
con oportunidad y de conformidad a la normatividad aplicable;

10. Realizar y supervisar la adecuada valoracion de los documentos que ingresan a través de la Direccion
General, a fin de que retinan los requisitos correspondientes para su registro;

11. Realizar, supervisar y proponer la asignacion de los expedientes a las Visitadurias Generales de
acuerdo con los criterios establecidos;

12. Elaborar y supervisar los acuerdos de registro, tramite y/o conclusion de los asuntos que le sean
asignados;

13. Realizar y supervisar el registro y entrega expedito de los documentos en que obren las solicitudes
iniciales o peticiones para ser turnado al Area que corresponda;

14. Supervisar la entrega de documentos y expedientes a las Visitadurias Generales de acuerdo a los
horarios establecidos para tal efecto;

15. Supervisar el registro de los recursos de inconformidad e impugnacion, para su asignacion al area
que hubiese dado atencion a la solicitud inicial, peticion o queja;

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

17. Proponer a la persona visitadora adjunta de Atencién Integral, la clasificacion de la informacion como
reservada o confidencial, por las autoridades que la posean, siempre que esté relacionada con la comision
de probables violaciones a derechos humanos y sea solicitada en ejercicio de sus atribuciones, para el
esclarecimiento de los hechos;

18. Practicar y supervisar actuaciones in situ para la atencion y solucion de casos en tramite en la
Direccion General,

19. Dar y supervisar la orientacion a las personas peticionarias, quejosas y/o presuntas victimas para la
atencion 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;

20. Realizar y supervisar la tramitacion de los casos susceptibles de atenderse a traves del mecanismo
alternativo de restitucion inmediata de derechos;

21. Realizar y supervisar las solicitudes de informacion y/o atencién a las autoridades o particulares, para
atender los casos de prevencion a posibles violaciones a derechos humanos, asi como para los casos que
se tramiten a través del mecanismo alternativo de restitucion inmediata de derechos;

22. Supervisar y 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
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23. Atender las instrucciones de horario y lugar de trabajo para garantizar la atencion las 24 horas los 365
dias del afio, en particular, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se brinde
atencion en las Delegaciones de la Comision;

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

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

26. Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico, con la finalidad de que la
Comision brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
27. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion
y proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

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

29. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

30. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General:
31. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, cesion,
difusion, interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la
persona interesada el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de sus datos, con motivo
de las funciones y actividades asignadas;

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

33. Delegar y distribuir facultades y obligaciones entre el personal que se le adscriba; y

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

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Derecho, Ciencias
Ciencias Sociales y Politicas, Trabajo Social,
Administrativas Ciencias Forenses,

Pedagogia y afines.

Licenciatura Titutado{a)

Experiencia: Tres afios de experiencia en actividades afines.

Competencia laboral

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

e A=Avanzado;

¢ M=Medio; y
e B=Basico.
Conocimiento
Procesador de texto Hoja de célculo De presentacién Otros:
M B B
Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identldad colectiva
4
Actitudes
. ) Qrientacion al Relaciones ,
Manejo del cambio senvicio interpersonales Relaciones piblicas
4
) Basqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaje . ” . ; Liderazgo
. ico
Aptitu des informacion tecnicos equipo
3

A
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G Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
Negaciacian analitico problemas decisiones presion
- . ; Planeacion y : .
- - Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
3
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
’ /
fil
Vigente a partir del: AUTORIZACION | / }
1
Nombre Cargo { Filfmg/

1° de octubre de
2023

Nuriney Mendoza Aguilar

Directora General
de Quejas y
Atencion Integral
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: Clave: 028/069/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Jefe(a) de Departamento Area: DGQyAI

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Atencién Psicosocial.

Puesto inmediato

.. Subdirector(a) de Atencién a Poblaciones en Vulnerabilidad
superior:

Subdirector(a) de Atencion de Violaciones Graves en Derechos Humanos.
Puesto inmediato

; 3 Especialista en Atencién Psicosocial
inferior:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Verificar, supervisar e implementar las acciones necesarias para garantizar que a las personas peticionarias se les
proporcione la atencion integral, técnica y especializada en materia psicosocial, en el marco de la defensa, garantia,
proteccion y promocion de los derechos humanos, en los casos derivados por las Areas de Garantia y Defensa de
Derechos Humanos.

Funciones:

1. Verificar, supervisar e implementar las acciones vinculadas a la atencién de poblaciones en situacion
de vulnerabilidad y violaciones graves a derechos humanos, verificando que las mismas sean desarrolladas
de acuerdo con los manuales de procedimientos del Area;

2. Verificar, supervisar e implementar la atencién integral de casos vinculados a violaciones graves a
derechos humanos para apoyar la documentacion de impactos psicosaciales en colaboracién con las Areas
de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision;

3. Verificar, supervisar e implementar la atencion integral de casos vinculados a poblaciones en situacion
de vulnerabilidad para apoyar la documentacién de impactos psicosociales en colaboracion con las Areas
de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision;

4. Verificar, supervisar e implementar el seguimiento eficiente del cumplimiento de las solicitudes de
colaboracion de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos;

5. Organizar y participar en las acciones que implementa el personal del Area, en materia de contencion
emocional y/o intervencion en crisis, a solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos:
6. Supervisar, participar y realizar las acciones para la atencion de personas con discapacidad psicosocial,

a solicitud de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision;
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7. Supervisar y participar en la elaboracion de documentos técnico-especializados del Area, con el
propdsito de identificar y documentar impactos psicosociales a las personas agraviadas, a solicitud de las
Areas de Defensa y Garantia de Derechos Humanos;

8. Supervisar y participar en la elaboracién de documentos técnico-especializados del Area, con el
proposito de establecer una ruta de atencién integral desde la perspectiva psicosocial para las personas
peticionarias y/o agraviadas,

9. Supervisar y participar en las visitas domiciliarias o diligencias a instituciones que se requieran en
coordinacion con las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos;

10. Supervisar las acciones del personal que brinde acompafiamiento psicosocial;

11. Colaborar en la elaboracion de insumos solicitados por otras Areas, de cara a la elaboracion de informes
y publicaciones, entre otras, desde la perspectiva psicosocial;

12. Supervisar y participar en eventos al interior de la institucion en los que se requiera del apoyo del
personal del Area;

13. Coordinar la construccion y actualizacion permanente del directorio de servicios de atencion integral;
14. Acudir y participar en las reuniones convocadas por las Areas de la Comision;

15. Colaborar con la Direccion de Atencion Psicosocial en la elaboracion y actualizacion de la normatividad
del Area;

16. Verificar y participar en el registro de las acciones y atenciones brindadas por el personal del
Departamento de manera expedita, adecuada y exhaustiva, en el sistema de datos destinado a tal fin;

17. Dar fe de sus actuaciones para autentificar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o
acontezcan en el gjercicio de sus funciones;

18. Practicar y supervisar actuaciones in situ para la atencion de casos que se requieran por parte de la
Direccion General;

19. Proponer 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 ejercicio de sus atribuciones;

20. Atender los horarios que le sean asignados para garantizar |a atencion de las personas, en particular,
cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se brinde atencion en las
Delegaciones de la Comision;

21. Colaborar con la Direccion de Servicios Médicos y Psicologicos en la atencion de las personas victimas
o peticionarias cuando se le requiera, previa autorizacién de la Direccién General de Quejas y Atencion
Integral;

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

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros;
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23. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la
Comision y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género,
asi como de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad
o los derechos de las personas;

24. Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico, con la finalidad de que la
Comision brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
25. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

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

27. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

28. Organizar, clasificar, conservar, guardar y custodiar los archivos de tramite de la Direccion General;
29. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion,
difusion, interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de sus datos, con motivo de las
funciones y actividades asignadas;

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

31. Delegar y distribuir facultades y obligaciones entre el personal que se le adscriba; y

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

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Psicologia, Psicologia
Social, Antropologia, Licenciatura Titulado(a)
Sociologia, Pedagogia.

Ciencias Sociales y
Administrativas

Experiencia: 3 afios de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

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

e A=Avanzado;
e M=Medio;y

Conocimientos e« B=Basico.

Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros:
M B B
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
4
Actitudes
. . Orientacion al Relacicnes ; i i
Manejo del cambio servicio interpersonales Relaciones publicas
4
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5 Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del :
Aprentiizajs informacion técnicos equipo Liderazgo
3
Aptitudes
ey Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presion
3 3
R . . Planeacion y ] y
o - Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
Calidad del trabajo Ejecucién y administracion de procesos
Resultados
3
Vigente:a part AUTORIZACION
del:
Nombre Cargo a /
a
1° de ggtzusbre de Directora General
Nuriney Mendoza Aguilar de Quejas y
Atencion Integral
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: Clave: 27.1ESP/001/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: Si
Cargo: Personal de Enlace Area: VG
Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Investigacion
Puesto inmediato
superior:

Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Investigacion

Puesto inmediato

. . Ninguno
inferior: g

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Obijetivo:

Proporcionar la adecuada atencién, en el ambito de su competencia, en las diversas etapas del Procedimiento de
Queja de los casos que le sean turnados, de acuerdo con los principios de buena fe, no revictimizacion, concentracion

y rapidez, priorizando siempre el contacto directo con las personas peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Atender diligentemente las peticiones que le son asignadas para su solucién, y en su caso investigacion
con un enfoque centrado en la persona peticionaria, posible victima o presunta victima sea en la etapa de
indagacion preliminar o de investigacion.

2. Atender de forma debida y diligente los expedientes susceptibles de resolverse mediante restitucion de

derechos;
3. Elaborar la calificacion de presuntas violaciones a derechos humanos estableciendo las autoridades a las

—

X g

que se les atribuyen los hechos u omisiones y los derechos afectados:

4. Proponer las hipétesis 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 e investigacion de los expedientes de queja;

6. Practicar las solicitudes de asistencia y acompafiamiento presentadas por las personas peticionarias,
posibles victimas o presuntas victimas y, en su caso, realizar dichas asistencias y acompanamientos, en el
marco de las atribuciones de las Visitadurias Generales: Z_ﬁ
7. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion los casos en que se deban actualizar los

supuestos en los que las violaciones a derechos humanos se consideraran graves;
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8. Proponer, y en su caso practicar los procesos de conciliaciéon como medio alternativo para resolucion de
las problematicas que son causa o consecuencia de las presuntas violaciones a las que se refiere la queja,
buscando, en todo caso, obtener soluciones que respondan a |os principios basicos de |a justicia restaurativa;
9. Proponer a la persona Visitadora Adjunta de Investigacién, los casos procedimiento correspondiente, que
se investigue y, en su caso, se determine la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas
que obstaculicen el adecuado cumplimiento de las funciones de la Comisién, sobre las gque tenga
conocimiento;

10. Proponer la incorporacion al Programa de Lucha Contra la Impunidad de los procedimientos
administrativos o penales que se inicien en contra personas servidoras plblicas, asi como de aquéllos sobre
los que tenga conocimiento durante el procedimiento;

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

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

13. Detectar y proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacién, las quejas que seran
determinadas mediante Recomendacion o Recomendacion General, segn corresponda;

14. Detectar y proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion, asuntos que sean susceptibles
de resolverse mediante conciliacion,

15. Participar en el seguimiento a informes tematicos y propuestas generales en materia de derechos
humanos;

16. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacién, los informes que obren en los expedientes
de queja a su cargo, que deban remitirse a la Comision Nacional de los Derechos Humanos por la interposicion
de los recursos previstos en la Ley y el Reglamento de ese Organismo; asi como las concurrencias y/o
remisiones que detecten en la integracion de los expedienté de queja;

17. Coadyuvar en la elaboracion de respuestas a solicitudes de informacion y colaboracién hechas por
autoridades locales y nacionales, otras areas de la Comision, organismos internacionales o particulares
dirigidos a la Comision;

18. Apoyar al superior jerarguico en las tareas especificas que le sean asignadas de acuerdo con las
necesidades de atencion y servicio del area,

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

humanos, género, diversidad, interseccionalidad, igualdad y no discriminacion, entre otros.
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20. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la Comision
y demas; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género, asi como
de abstencién absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad o los
derechos de las personas.

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

22. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/lo 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 reconocimiento cuando proceda, la
calidad de presuntas victimas ante otros organismos publicos locales, nacionales o internacionales:

25. |dentificar y proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion, la clasificacién de la
informacion como reservada o confidencial, por las autoridades que la posean, siem pre que esté relacionada
con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea solicitada, en ejercicio de sus
atribuciones, para el esclarecimiento de los hechos;

26. Proponer a la 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 atencién a las personas peticionarias que acudan a cualquiera de las Visitadurias
Generales, dejandose, sin excepcion, constancia fisica y/o electronica de toda comunicacion que 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 victimizacién;

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

30. Proponer a las personas Visitadoras Adjuntas de Investigacion mesas de trabajo con las autoridades;
31. Ejecutar la captura oportuna, integral y fiel de la informacion de los expedientes fisicos en el SIIGESI;

32. Participar en operativos y guardias que se requieran;

33. Atender las solicitudes relacionadas con la Oficina de Informacion Publica de la Comisién con base en los
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 Comision, personas peticionarias, servidoras publicas o
dependencias gubernamentales:

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

requeridos en téerminos de la normatividad aplicable;

v
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36. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;

37. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencién, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexién o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la persona interesada

el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicién y portabilidad de sus datos, con motivo 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;

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

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

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

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 Organica, la normatividad interna,

su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera

Nivel de estudios

Grado de avance

Ciencias Sociales y
Administrativas

Derecho, Relaciones
internacionales, Derechos
Humanos y Gestion de Paz,
Criminologia, Ciencias

Forenses, Psicologia vy afines.

Licenciatura

Titulado(a)

Experiencia: Un afo de experiencia en actividades afines.
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Competencia laboral

Programas informaticos para realizar las funciones del puesto y nivel de dominio requerido,

de acuerdo a lo siguiente:

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

Hoja de calculo De presentacion Otros

M M

Procesador de texto

M

Colaboracion Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva

3
Actitudes
Manejo del cambio Orlenta_c:l_on al . Relaciones Relaciones publicas
servicio interpersonales
5

b Busqueda de Conocimientos Desarrollo del i 7
Aprendizaje informacién técnicos equipo Lidemzg X
2 %
Aptitudes
o Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
Negociacién analitico problemas decisiones presion
2 3
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s ; ; Planeacion y . .
Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
Calidad del trabajo Ejecucion y administracién de procesos
Resultados
2
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo
Juan Carlos Arjona Estévez
Ilvan Garcia Garate
1° de octubre de 2023 Visitador(a)
Christopher Arpaur Pastrana Cortés General

Maria Luis Del Pilar Garcia Hernandez

Nadia Sierra Campos

\‘v
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: Clave: 27.1ESP/016/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: Si

Cargo: Personal de Enlace Area DGQyAl

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Atencion Integral

Puesta mmedl_atc.: Visitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Atencién Integral
superior:
Puesto inmediato

. . Ninguno
inferior: g

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

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

peticionarias o posibles victimas.

Funciones:

1. Atender a las personas peticionarias 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 la oficina permanentes (sede y delegaciones) o moviles.

2. Realizar las acciones necesarias para documentar los asuntos que le sean turnados para su atencion
integral;
3 Elaborar las medidas precautorias conservacion o restitucion, necesarias para 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, telefénica y/o por correo electrénico;

5. Realizar el registro en el Sistema Integral de Gestidn de Informacion de todas las solicitudes iniciales y
peticiones;
6. Realizar la remision de las solicitudes iniciales o peticiones a otros organismos publicos de proteccion

de derechos humanos, cuando el caso no sea competencia de la Comisidon y/o que se desprenda la
concurrencia de hechos materia de investigacion por la Comision Nacional de los Derechos Humanos;
7. Realizar la recepcion, valoracion, registro, captura y tramite de los documentos 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;

6’1/\
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8. Realizar una adecuada valoracién de los documentos que ingresan a través de la Direccion General, a

fin de que retnan los requisitos correspondientes para su registro;

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

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

11.  Practicar actuaciones in situ para la atencién y solucion de casos en tramite en la Direccion General;
12. Dar orientacion a las personas peticionarias, quejosas y/o presuntas victimas para la atencion 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; asi como realizar las respuestas a los requerimientos que se
formulen por escrito, dejandose, sin excepcién, constancia fisica y/o electrénica de toda comunicacion 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 informacién y/o atencion a las autoridades o particulares, para atender los casos
de prevencion a posibles violaciones a derechos humanos, asi como para los casos que se tramiten a través
del mecanismo alternativo de restitucion inmediata de derechos;

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

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

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

19. Realizar las actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico con la finalidad de que la
Comision brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones;
20. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencion y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis

humanitarias y cualquiera otra de similar naturaleza;

N
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21. Presentar los informes que le solicite su superior jerarquico.

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

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

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

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Derecho, Ciencias
Ciencias Sociales y Politicas, Trabajo Social,
Administrativas Ciencias Forenses,

Pedagogia y afines.

Licenciatura Titulado(a)

Experiencia: Un afo de experiencia en actividades afines.

Competencia laboral

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

e A=Avanzado;

e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros:
M B B

VAN
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Colaboracion Comunicacion Flexibilidad Identidad colectiva
3
Actitudes
. . Orientacion al Relaciones . -
Manejo del cambio sorilsio interpersonales Relaciones publicas
5
Aprendizaje Bfusqueda_a'de Congcm"nentos Desarrc_nllo del Liderazgo
informacién técnicos equipo
2
Aptitudes
Risaopiaaia Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
9 analitico problemas decisiones presién
s ; ; Planeacion y : ;
Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
3
Calidad del trabajo Ejecucion y administracién de procesos
Resultados
2 2
I
Vigente a partir del: AUTORIZACION {
~
Nombre Cargo F\lrma
17 de ;gt2u3bre de Directora General de
Nuriney Mendoza Aguilar Quejas y Atencién
Integral
M\

G~
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- Clave: 27.1ESP/003/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH:  Si

Cargo: Personal de Enlace Area: DES

Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Seguimiento
Puesto inmediato

superior: Y sitador(a) Adjunto(a) de Apoyo de Seguimiento

Puesto inmediato

i L Ningun
inferior: GHRO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Obijetivo:

Ejecutar, en el &mbito de su competencia, actuaciones de gestion, verificacion, atencién a victimas, entre otras, para
auxiliar en el adecuado seguimiento a Recomendaciones que le sean turnadas.

Funciones:

1. Coadyuvar en el analisis de las respuestas de autoridades a las Recomendaciones y auxiliar en la
elaboracion de proyectos de reconsideracion o acuerdos de calificacion de aceptacién de Recomendaciones,
gue le sean asignados.

2. Realizar todas las acciones necesarias para auxiliar en el seguimiento de las Recomendaciones que le
sean turnadas, incluyendo la elaboracion de solicitudes de informacion o documentos oficiales 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 acompariamiento que le sea instruido por su superior jerarquico
y apoyar en la elaboracion de los documentos oficiales que se les deba dirigir.

4. Auxiliar a su superior jerarquico en la valoracion periodica del proceso de cumplimiento de las
Recomendaciones que le sean turnadas y coadyuvar en la elaboracion de proyectos de Acuerdos de
conclusion de puntos recomendatorios y Acuerdos de conclusion de Recomendaciones.

5. Participar en la alimentacién de los sistemas de informacion y registro de Seguimiento a
Recomendaciones.

6. Coadyuvar en la deteccion de procedimientos de investigacion a personas servidoras publicas vinculadas
con las Recomendaciones que le sean turnadas, susceptibles de ser incorporadas al Programa de Lucha

contra |la Impunidad y elaborar las solicitudes de incorporacion correspondientes.

; ﬂ/ =
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7. Apoyar en la deteccion de posibles riesgos de consumacion irreparable 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
inscripcion de victimas en el registro correspondiente y en caso de negativa, auxiliar en la elaboracién de
solicitudes de reconsideracion.

9. Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de remision a la Comision Nacional de los Derechos Humanos
de los recursos de queja o de impugnacién vinculados con los expedientes de seguimiento a su cargo, asi
como los informes que sean requeridos por dicha instancia.

10. Proporcionar de manera periédica la informacion necesaria sobre el estatus de los expedientes de
seguimiento a su cargo, tanto para su sistematizacion como para la elaboracion de informes y/o documentos
que sean requeridos por su superior jerarquico.

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

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

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

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

15. 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 la obtencioén, registro, organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesion, difusién,
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 asignadas;

17. 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; y

18. Realizar las demas funciones que le confiera la normatividad interna, su superior jerarquico y los

ordenamientos normativos aplicables.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio

Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Derecho, Derechos
Humanos y Gestion para
la Paz, Ciencias

Politicas y
Ciencias Sociales y Administracién Publica, ; ; ,
Administrativas Relaciones Licenciatura Titulado(a)
Internacionales,

Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social, Ciencia
Forense y afines.

Experiencia: 2 afos de experiencia en actividades afines

Competencia laboral

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

e A=Avanzado;

e M=Medio; y
i e B=Basico.
Conocimientos
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracién Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
3
Actitudes
) ) Qrientacion al Relaciones ) -
Manejo del cambio sarviclo interpersonales Relaciones publicas
5
Y,
_ Jv
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- Busqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Apreidizse informacion técnicos equipo Lidérzga
2
Aptitudes
. Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
Hegnciacion analitico problemas decisiones presion
2
— 2 ; Planeacion y : y
o . Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
3
Calidad del trabajo Ejecucion y administracion de procesos
Resultados
2
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo
1° de octubre de
2023 Alicia Naranjo Silva Directora Ejgcutlva
de Seguimiento
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Clave: 27.1ESP/015/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: i
Cargo: Personal de Enlace Area: DEEDH

Puesto: Educador(a)

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Segln corresponda a la estructura de su area de trabajo.

Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Impartir y/o tutorar cursos presenciales y/o a distancia que promuevan el respeto a los derechos humanos, asi como
su conocimiento para la defensa de los mismos.

Funciones:

1. Participar en el proceso de planeacion, seguimiento y evaluacion de los programas y actividades
institucionales en materia de educacion en derechos humanos.

2. Impartir cursos (presenciales y a distancia), talleres, conferencias, seminarios y otras acciones de

promocion, formacion y difusion en derechos humanos.

3. Desarrollar contenidos educativos para actividades en modalidad presencial o a distancia conforme al

modelo educativo, lineamientos, criterios y caracteristicas de cada proceso.

4. Apoyar la implementacion de los instrumentos para el seguimiento, supervisién y evaluacién de las

actividades institucionales.

5. Asistir en los estudios e investigaciones para mejorar los contenidos educativos y materiales didacticos

soportes de las actividades educativas institucionales.

6. Participar en el disefio de los criterios para la aplicacion del seguimiento y evaluacion de los programas

y las estrategias implementadas, asi como de los proyectos e intervenciones educativas.

7. Colaborar en los trabajos de anélisis de la informacion para la integracion de los informes y reportes sobre

el cumplimiento de los programas y actividades del Programa Interno de Trabajo y fundamentadas en la

estrategia educativa del area.

8. Contribuir en la elaboracion de los informes de actividades, Programa Interno de Trabajo y el anteproyecto

de Presupuesto de |la Direccion.

9. Participar en el proceso de Gestion del Desempefio en los términos y condiciones que establece el

Estatuto del Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable.

10. Participar en |la planeacion, organizacion y evaluacion de actividades, procesos y programas educativos,

de promocion y difusion.

g
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11. Elaborar y preparar material didactico, presentaciones y contenidos de publicaciones a ser utilizadas en
las labores educativas y de promocion de los derechos humanos.

12. Buscar informacion y/o participar en actividades académicas, para la actualizacion tematica, contextual y
sobre la problematica de algin derecho o sujeto con el que se trabaja.

13. Impartir ponencias, cursos (presenciales y a distancia) y talleres de sensibilizacion, capacitacion y
formacién a sociedad civil en general y a servidores publicos.

14. Participar en la creacidn, innovacion y cambio de procesos y/o actividades de capacitacion.

15. Sistematizar la informacion derivada de los procesos educativos.

16. Promover la oferta educativa del area y establecer enlaces con instituciones educativas, dependencias
publicas, organizaciones de la sociedad civil.

17. Elaborar reportes y notas informativas que le sean requeridos.

18. Participar en actividades y tareas que convoquen o encomienden los superiores jerarquicos.

19. Participar en la coordinacion de procesos de formacion organizados por la Direccion.

20. Participar en el proceso de investigacion conducente a la generacion de publicaciones en tematicas
acordes con el area de trabajo.

21. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacion, conservacién, elaboracion, utilizacion, cesion, difusion,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacion de estos y facilite a la persona interesada
el acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

22. Participar en la elaboracion del POA del area y seguimiento de su avance.

23. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la o el superior jerarquico.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Pedagogia, Psicologia,
Psicologia Educativa,
Psicologia Social,

Educacion y Ciencias de |
Humanidades, Ciencias Educaci(':nns T?at?a‘o Li iat Titulad
Sociales y . j icenciatura itulado(a)

Social, Sociologia,
Derecho, Derechos
Humanos y Educacion y
Ciencias Politicas

Administrativas

i
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Experiencia: 2 afios de experiencia en actividades afines en los Ultimos 4 afios

Competencia laboral

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

e A=Avanzado;

e M=Medio; y
Conocimientos e B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros: Moodle
M M M B
) Colaboracion Comunicacion Flexibilidad |dentidad colectiva

2
Actitudes
: ; Orientacion al Relaciones ) e
Manejo del cambio sarvicio interpersonales Relaciones publicas
2
St Busqueda de Conocimientos Desarrollo del :
Aprendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
2
Aptitudes ‘
Nedotiaeish Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
g analitico problemas decisiones presion

v
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R . . Planeacion y . .
o - Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
1 1
Calidad del trabajo Ejecucion y administracién de procesos
Resultados
2
Vigente a partir del: AUTORIZACION
Nombre Cargo Firma
1°de (zngtzuabre de Directora Ejecutiva de
Laura Montalvo Diaz Educacion en Derechos |, _|
Humanos .

N
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. Clave: 27.1ESP/008/1
1. DATOS DE IDENTIFICACION Del SPDH: Si

Cargo: Personal de Enlace Area: DGQyAI

Puesto: Especialista en Atencion Psicosocial

Puesto inmediato
superior:

Puesto inmediato
inferior:

Jefe(a) de Departamento de Atencién Psicosocial

Ninguno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo:

Realizar las acciones necesarias para garantizar que a las personas peticionarias se les proporcione la
atencion integral, técnica y especializada en materia psicosocial, en el marco de la defensa, garantia,
protecciéon y promocién de los derechos humanos, en los casos derivados por las Areas de Garantia y
Defensa de Derechos Humanos.

Funciones:

1. Realizar las acciones vinculadas a la atencién de poblaciones en situacion de vulnerabilidad y violaciones
graves a derechos humanos, verificando que las mismas sean desarrolladas de acuerdo a los manuales de
procedimientos del Area

2. Dar atencion integral a los casos vinculados a violaciones graves a derechos humanos para apoyar la
documentacion de impactos psicosociales en colaboracion con las Areas de Garantia y Defensa de
Derechos Humanos de la Comisidn;

3. Dar atencion integral a los casos vinculados a poblaciones en situacion de vulnerabilidad para apoyar la
documentacion de impactos psicosociales en colaboracion con las Areas de Garantia y Defensa de
Derechos Humanos de la Comisién;

4. Realizar un seguimiento eficiente del cumplimiento de las solicitudes de colaboracién de las Areas de
Garantia y Defensa de Derechos Humanos;

5. Realizar las acciones en materia de contencion emocional y/o intervencion en crisis, a solicitud de las
Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos;

6. Realizar las acciones necesarias para la atencion de personas con discapacidad psicosocial, a solicitud
de las Areas de Garantia y Defensa de Derechos Humanos de la Comision:;

7. Participar y elaborar documentos técnico-especializados del Area, con el proposito de identificar y
documentar impactos psicosociales a las personas agraviadas, a solicitud de las Areas de Defensa y
Garantia de Derechos Humanos;

8. Participar y elaborar documentos técnico-especializados del Area, con el proposito de establecer una ruta

de atencion integral desde la perspectiva psicosocial para las personas peticionarias y/o agraviadas:

i

\
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0. Realizar visitas domiciliarias o diligencias a instituciones que se requieran en coordinacion con las Areas
de Garantia y Defensa de Derechos Humanos; '

10. Realizar las acciones de acompafiamiento psicosocial que sean necesarias para la atencion de las
personas;

11. Colaborar en |a elaboracion de insumos solicitados por otras Areas, de cara a la elaboracién de informes
y publicaciones, entre otras, desde fa perspectiva psicosocial,

12. Participar en eventos al interidr de la institucién en los que se requiera del apoyo det personal del Area;
13. Participar en la actualizacién permanente del directorio de servicios de atencidn integral;

14. Participar en las reuniones convocadas por las Areas de Derechos Humanos, previa autorizacion de su
superior jerarquico;

15 Colaborar con la Direccion de Atencién Psicosocial en la elaboracién y actualizacion de la normatividad
del Area;

16. Realizar el registro de |las acciones y atenciones brindadas a las personas de manera expedita, adecuada
y exhaustiva, en el sistema de datos destinado a tal fin;

17. Dar fe de sus actuaciones para autentificar la veracidad de declaraciones y hechos que tengan lugar o
acontezcan en el gjercicio de sus funciones,

18. Practicar actuaciones in situ para la atencion de casos gue se requieran por parte de la Direccion
General;

19. Participar el proceso de Gestién dei Desempefio en los términos y condiciones gue establece el Estatuto
del Servicio Profesional en Derechos Humanos y la normatividad aplicable

20. Proponer la clasificacién de la informacién como reservada o confidencial, por las autoridades que la
posean, siempre que esté relacionada con la comision de probables violaciones a derechos humanos y sea
solicitada en ejercicio de sus atribuciones;

21. Atender los horarios y lugar de trabajo que le sean asignados para garantizar la atencién de las personas,
en particular, cuando sea necesario cubrir guardias y diligencias; asi como para que se brinde atencion en
las Delegaciones de la Comision,

22 Colaborar con la Direccién de Servicios Médicos y Psicoldgicos en la atencién de las personas victimas
o peticionarias cuando se le requiera, previa autorizacion de la Direccion General de Quejas y Atencion
Integral;

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

24. Mantener una conducta de respeto hacia las personas peticionarias, el personal que labora en la

Comision y demds; considerando siempre un trato digno con perspectiva de derechos humanos y de género,

i
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asi como de abstencion absoluta de cualquier forma de hostigamiento y acoso u otra que vulnere la dignidad
o los derechos de las personas;

25. Realizar las actividades que le sean asignadas, por su superior jerarquico, con la finalidad de que la
Comisidn brinde de manera adecuada y oportuna los servicios que debe proporcionar en las Delegaciones:
26. Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por su superior jerarquico para la prevencién y
proteccion de derechos humanos, en situaciones de emergencia natural y/o social, desastres, crisis
humanitarias y cuaiquiera ofra de similar naturaleza;

27. Presentar los informes que le solicite su superior jerdrquico;

28. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacion, cesion, difusién,
interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de estos y facilite a la persona
interesada el acceso, rectificacién, cancelacién, oposicion y portabilidad de sus datos, con motivo de las
funciones y actividades asignadas;

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

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

interna, su superior jerarquico y los ordenamientos normativos aplicables.

3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio Carrera Nivel de estudios Grado de avance

Psicologia, Psicologia

Ciencias Sociales y Social, Trabajo Social, . . .
Administrativas Antropologia, Sociologia, Licenciatura Titulado(a)
Pedagogia

Experiencia: 1 afio de experiencia en actividades afines

gﬁ
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Competencia laboral

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

¢ A=Avanzado,
* M=Medio;y
Conocimiento .
¢ B=Basico.
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Qtros:
M B B
Colaboracion Comunicacion Flexibilidad identidad colectiva
3
Actitudes
) ; Orientacidn al Relaciones . -
Manejo del cambio " servicio interpersonales Relaciones publicas
5
. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo det .
Aprendizaje informacion técnicos equipo Liderazgo
Aptitudes
_ Pensamiento Solucion de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones prasion
2
_— . . Planeacion y
N . Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia

Y
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Resultados

Calidad del trabajo

Ejecucion y administracion de procesos

Vigente a partir del:

AUTORIZACION

L
Nombre Cargo /ﬁirma
/ N
/
1° de octubre de Directora
2023 Nuriney Mendoza Aguilar Genelral de
Quejas y
Atencion Integral B‘\
(v~
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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 éptimo de las funciones de un puesto determinado.

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

e Colaboracion;

e Comunicacion;

e Flexibilidad;

e |dentidad Colectiva;

e Manejo del cambio;

e QOrientacién al servicio;

e Relaciones interpersonales;y,
e Relaciones publicas.

Las competencias de aptitudes son las siguientes:

e Aprendizaje;

e Busqueda de informacion;
e Conocimientos técnicos;

e Desarrollo del equipo;

e liderazgo;

e Negociacion;

e Pensamiento analitico;

e Solucién de problemas;

e Toma de decisiones;y,

e Trabajo bajo presion.

Las competencias de eficiencia son las siguientes:

e |[niciativa;
e Mejora continua; &\J\
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e Planeacidn y organizacion; y,

e Trabajo en equipo.

Finalmente las competencias de resultados son las siguientes:

e C(Calidad del trabajoy

e FEjecucién y administracién de procesos.

Descripcién 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 otras para la mejor
) consecucion de los objetivos.
Trabajar con personas que
ocupan distintos niveles y Grado 3 Fomenta la comunicacion y el trabajo en equipo para
realizan diferentes funciones, de favorecer la consecucion de |as tareas.
forma eficaz y eficiente para ,
alcanzar los objetivos fijados. Resuelve de forma eficaz prob!emas, 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 fijados con los
Grado 5 | requerimientos exigidos.
Comunicacion
Grados de dominio
Capacidad para transmitir
ideas, informacién y opiniones Grado 1 | Muestra claridad al brindar informacion telefénica o
de forma clara y convincente, personalizada.
de f‘”f”a escritay °r_a" Grado.? Reafirma que la persona interlocutor haya comprendido
mostrandose receptiva a las el mensaje y en su caso, las acciones a seguir.

2
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propuestas de las demas
personas.

Escucha y se interesa por los puntos de vista de otras

Grado 3 3
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 la interaccion y retroalimentacion
del equipo.

Grado 5

Flexibilidad

Realizar los cambios
oportunos en los procesos
ante los nuevos retos o
necesidades de la institucion
mediante la modificacién o
adaptacion de objetivos,
actividades, responsabilidades
y prioridades.

Grados de dominio

Grado 1 | Muestra facil adaptacién 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

Grado 3 g i y
cosas diferentes simultaneamente.

Maneja de forma eficaz y eficiente situaciones nuevas o

Grado 4 poco habituales con un breve plazo para prepararlas.

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

Identidad colectiva

Capacidad para adaptarse,
integrarse y comprometerse
con la institucién asimilando
la vision y la mision,
comprendiendo las
caracteristicas especificas de
la misma y alineando la
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 institucion 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 |a propia institucion. Fija y alcanza
objetivos institucionales para el grupo.

gu\
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profesionales con sus valores
y objetivos

Instrumenta todas las caracteristicas especificas de la
institucion en beneficio de los objetivos comunes.
Establece para si misma objetivos de alto desempefio y
los alcanza con exito.

Grado 4

Proyecta ante las personas integrantes de su area y otras
Grado 5 | areas en las que se desenvuelve una imagen de ejemplo
o modelo de los valores y principios de la institucion.

Manejo del cambio

Mantener la serenidad y
efectividad ante diferentes
situaciones, manejar
responsabilidades
cambiantes, vivir y trabajar en
diversas areas, bajo
circunstancias distintas.

Grados de dominio

Grado 1 | Sigue siempre los procedimientos. Reconoce la validez
del punto de vista de otros, utilizando dicha informacion
de manera selectiva para modificar su forma de actuar.

Observa la situacion objetivamente, acepta la validez de

Grittio 2 otros puntos de vista y modifica su conducta.

Revisa las consecuencias positivas o negativas de
Grado 3 | acciones pasadas para modificar su actuacion ante
situaciones nuevas y agregar valor.

Realiza adaptaciones organizacionales y estratégicas en
Grado 4 | respuesta a los cambios del entorno o las necesidades de
|a situacion.

Evallia sistematicamente su entorno, atenta a cambios en
el corto, mediano y largo plazo que pudieran producirse y
adapta tacticas y objetivos para afrontar la situacion o
solucionar problemas.

Grado 5

Orientacién al servicio

Capacidad para identificar,
comprender y satisfacer las
necesidades de los demas; asi
como para solucionar sus
demandas con eficacia y
eficiencia.

Grados de dominio

Grado 1 | Mantiene una actitud de disponibilidad hacia el equipo de
trabajo y hacia la persona
peticionaria/usuaria/destinataria para escuchar
atentamente sus quejas e inquietudes.

Interpreta adecuadamente los requerimientos de la
Grado 2 | persona peticionaria/usuaria/destinataria/colaboradora y
responde rapidamente ante problemas sencillos.

Grado 3 | Muestra preocupacion por realizar el seguimiento de las
necesidades del equipo de trabajo y la persona
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peticionaria/usuaria/destinataria para cumplir con sus
requerimientos.

Grado 4

Realiza méas de lo que normalmente la persona
peticionaria/usuaria/destinataria/colaboradora esperan,
siendo proactiva en la busqueda de soluciones
satisfactorias a sus problemas o inquietudes.

Grado 5

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

Relaciones interpersonales

Grados de dominio

Grado 1 | Muestra facilidad para establecer contacto con las
personas independientemente de su nivel, area o
institucion a la que pertenezca.
Habilidad para establecery Demuestra empatia por los sentimientos y necesidades
mantener relaciones Grado 2 | de los demas y actua acorde a los sentimientos
productivas con las personas identificados.
apropiadas en todos los : —
niveles dentro institucién. Grade s Reponoce y respeta los puntos dg vista de los demas sin
dejar de lado y defender los propios.
Grado 4 Resuelve los desacuerdos y conflictos de forma abierta y
honesta buscando soluciones y consensos.
Grado 5 | Interpone el interés comun por arriba del personal.
Relaciones Publicas
Grados de dominio
bilidad Grado 1 | Establece relaciones con organismos e instituciones
Habilidag para crear'y.usar mostrando apertura y empatia hacia las necesidades de
eficazmente toda una red de las otras personas.
relaciones con las personas
apropiadas en todos los Transmite una buena imagen de la institucién a fin de
niveles dentro y fuera de la Grado 2 | interferir positivamente en los respectivos organismos e
institucién. instituciones.
Colabora en las tareas dirigidas al fortalecimiento de la
Grado 3

vinculacion con los distintos organismos e instituciones.

R
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Fortalece la red de relaciones con las personas
Gt 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 5 | promocion, difusion, defensa y proteccion de los
derechos humanos con organismos e instituciones.
Aptitudes
Aprendizaje

Capacidad para autoevaluar
las necesidades de
conocimiento (tedrico o
practico) adoptando las
medidas necesarias para
adquirirlo y ponerlo en
practica.

Grados de dominio

Grado 1 | Adquiere con facilidad conocimientos y destrezas a partir
de instrucciones, estudios o experiencias.

Explica claramente nuevos conocimientos y destrezas en

(0.2 las tareas habituales.

Grado 3 Aplica ramdarqente nuevos conocimientos y destrezas en
las tareas habituales.

Sradod Se involucra en procesos de trabajo diferentes a los

habituales mostrando su interés por aprender.

Investiga, disefia e incorpora nuevos esquemas 0
Grado 5 | modelos de trabajo con base en el dominio que tiene de
los diferentes procesos de trabajo.

Busqueda de informacién

Poner en marcha sistemas o
practicas que permiten
recoger informacion de forma
habitual.

Grados de dominio

Grado 1 | Identificar y seleccionar la informacion relevante.

Utilizar la herramienta de busqueda especifica de cada

Grado 2 | | ; ;
tipo de recurso informativo.

Grado 3 | Disenar estrategias de busqueda.

Grado 4 | Comparar y optimizar la informacion de diversas fuentes.

Dirigir la busqueda y obtencion de informacion por otras

Grado § ; -
personas haciendo que se la remitan.
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Conocimientos técnicos

Tener amplios y detallados
conocimientos de las técnicas
e instrumentos utilizados
actualmente en su trabajo.

Grados de dominio

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 prevencién de riesgos

Grado3 | . - adas para su trabajo.

Grado 4 Propone planes de accion alternos en caso de
desviaciones o eventos inesperados derivados del
dominio que tiene de sus procesos.

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

Desarrollo del equipo

Implica un esfuerzo constante
por mejorar la formacioény
desarrollo de las personas
colaboradoras a partir de un
apropiado analisis de sus
necesidades y de aquellas que
requiere o demanda la
organizacion.

Grados de dominio

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 las demas personas cémo
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.

|dentifica fortalezas y areas de oportunidad y brinda
retroalimentacion para que los personas con las que colabora
sepan qué estan haciendo bien y que necesitan mejorar para
adaptarse a lo esperado.

Grado 4

Disefia, evalla y define un plan de desarrollo especificando las
Grado 5 | necesidades de capacitacion y formacion para fomentar el
aprendizaje y el desarrollo de su equipo.

Liderazgo
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Grados de dominio
Grado 1 | Escucha a los demas personas y de esta forma logra
integrar las ideas y acciones propias con las necesidades
e intereses del equipo a fin de lograr las metas.
chiad e el Comunica a su equipo de trabajo respecto a las metas
_aPa_ ! ? pare.Ia | Y p Grado 2 institucionales, vision y estrategias del rea encauzando y
dirigir 8 las personas logranca facilitando para que desarrollen sus actividades con el
que estas contribuyan de nivel de desempefio requerido.
forma efectiva y adecuada a la
consecucion de los objetivos, Grado 3 Valora los niveles de responsabilidad al asignar y delegar
facilitando que se ponga en las actividades y tareas equilibrando la carga de trabajo.
Juego "_’5 capacidades y el Establece objetivos, realiza el seguimiento, analiza 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.
Negociacion
Grados de dominio
Grado 1 | Define los puntos a resolver y las ventajas que las partes
) involucradas pueden obtener de la negociacion.
Capacidad para argumentar
de forma clara y coherente, Grado 2 |dentifica la vision institucional y las necesidades de las
conciliando posiciones partes involucradas para establecer acuerdos.
diferentes para lograr Grado 3 | Aroumenta con acitud profesional y propositiva durante
acuerdos satisfactorios para el proceso de negociacion para lograr el objetivo comn.
todas las personas, con la
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 5 | involucradas garantizando el compromiso de
cumplimiento.
Pensamiento analitico
Capacidad para extraer Grados de dominio
conclusiones y previsiones - ,
¥ Grado 1 | Analiza un proceso o problema complejo.
para el futuro, como
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resultado de obtener
informacion de distintas
fuentes y establecer
relaciones causa - efecto.

Desglosa sistematicamente una tarea o situacion en
Grado 2 | partes sencillas y reconoce posibles causas o
consecuencias de un hecho.

Realiza un diagnoéstico completo de la situacion, poniendo
Grado 3 | los problemas en contexto y detectando las causas
profundas.

Aplica diferentes técnicas para identificar posibles

Grado 4 !
soluciones de un problema.

Genera alternativas de solucién y evaluacion de las
Grado 5 | mismas anticipando obstaculos y planificando siguientes
pasos.

Solucion de problemas

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

Grados de dominio

Grado 1 | I|dentifica la informacién necesaria para resolver un
problema.

Investiga y documenta los antecedentes de la situacion a

Grado 2 ; ;
resolver a fin de tener un contexto amplio.

Realiza el seguimiento de las soluciones adoptadas para

Grado 3
los problemas.

Analiza sistematicamente situaciones diferentes,

Grado 4 ; i ;
evaluando alternativas, riesgos y consecuencias.

Define alternativas de solucién basandose en argumentos

Grado 3 | Selidamente sustentados.

Toma de decisiones

Es un proceso sistematico y
racional a través del cual se
selecciona entre varias
alternativas el curso de accién
optimo.

Grados de dominio

Grado 1 | |dentifica las alternativas de solucion que se presentan
ante una situacion de decision.

Establece criterios de decision tomando en cuenta los

Grado 2 lineamientos de la institucion.

Analiza los riesgos que pueden presentarse para llevar a

Craad cabo las decisiones y generar alternativas para mitigarlos.
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Disefia y propone sistemas que permiten evaluar las
Grado 4 | consecuencias de las decisiones a tomar a corto,
mediano y largo plazo.

Asume la responsabilidad de los resultados de las

Grado § decisiones tomadas.

Trabajo bajo presion

Mantener la estabilidad
emocional y el nivel de
eficacia y eficiencia en
situaciones de presion,
oposicién, desacuerdo y de
dificultades o fracasos,
liberando la tensién de una
manera aceptable para los
demas.

Grados de dominio

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

Encauza y facilita propositivamente soluciones para

Grado 2 e s
disminuir la tension.

Mantiene un enfoque logico y controlado en situaciones
Grado 3 | probleméticas o conflictivas que exigen una accion rapida
y precisa.

Concilia y establece consensos ante los problemas o

Gratio 4 adversidades, a pesar de las tensiones.

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

Eficiencia

Iniciativa

Habilidad propositiva para
influir positivamente y
participar activamente en
eventos. Tomar las acciones
mas alla de lo que es
necesariamente requerido,
originando acciones en vez de
responder a ellas.

Grados de dominio

Grado 1 | Aborda oportunidades o problemas del momento.

Reconoce las oportunidades que se presentan, ya sea
Grado 2 | para materializarlas o bien para enfrentarse
inmediatamente con los problemas.

Anticipa las situaciones que puedan surgir en momentos
Grado 3 | de crisis y ante estos actla de forma rapida y decidida,
sin esperar que se resuelva solo.

Grado 4 | Anticipa los acontecimientos que puedan acurrir en el
corto plazo creando oportunidades o minimizando los

%
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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 § | elaborando planes de contingencia. Es promotora de
ideas innovadoras.
Mejora continua
Grados de dominio
Grado 1 | Muestra preocupacion por la realizacién de sus funciones
de forma eficaz.
Establ ! s Expresa la importancia de la eficacia en los procesos de
e A Grado 2 | trabajo e identifica sistemas que permitan mejorar la
individuales y de equipo, gestion
asesorando, formando y
evaluando para conseguir Grado 3 Refuerza su autoconfianza para involucrarse en nuevos
mejorar continuamente la retos o en la solucion de problemas planteados.
eficacia y la eficiencia. Grado 4 | Disefia métodos de trabajo que garanticen la méxima
eficacia y eficiencia.
Evalla 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.
Planeacion y organizacion
Grados de dominio
Definir prioridades, establecer | Grado 1 | Administra los trabajos y actividades dentro de los plazos
los planes de accién previstos.
necesarias pers aleanzar o5 Grado 2 | Define las metas a alcanzar, indicando prioridades y
objetivos fijados, distribuir los fechas limite, de modo que sean alcanzables.
recursos, definir las metas
intermedias y las Identifica los factores, internos y externos, que pueden
contingencias que pueden Grado 3 afgctar ala coqsecucién de las metas y dgs?rrollar los
presentarse estableciendo metodos apropiados para lograr su cumplimiento.
oportunas medidas de control “Grado 4 | Coordina los recursos técnicos, humanos y econdmicos.
y seguimiento.
Grado 5 Prevé los recursos (técnicos, humanos y econdmicos)
necesarios para alcanzar las metas en los plazos fijados.

Trabajo en equipo

W
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Trabajar amable y
cooperativamente con otras
personas del drea propia u
otras, teniendo como base la
confianza, conocimiento,
responsabilidad y apoyo,
facilitando el trabajo del
equipo.

Grados de dominio

Grado 1 | Mantiene una actitud de colaboracién coordinada.

Responde de manera solidaria y empética a [as

Grado 2 ; .
necesidades interpersonales.

Apoya a las y los compafieros para solucionar los

i problemas de trabajo.

Grado 4 | Logra consenso sobre decisiones institucionales.

Construye espacios de dialogo entre las y los integrantes

a5 del equipo para la toma de decisiones colectivas.

Resultados

Calidad del trabajo

Realizar las tareas buscando la
forma de mejorar actuaciones
anteriores, alcanzado los
mayores niveles de eficaciay
eficiencia en las actividades.

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.

Experimenta nuevas formas de hacer las cosas a fin de

Grado 3 ;
mejorar los procesos.

Propone nuevos modelos o esquemas de trabajo con

Grado 4 e . ;
base en las 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
objetivos y prioridades,
seleccionando y distribuyendo
eficazmente tareas y recursos,
realizando seguimiento de la
evolucién en la ejecuciény
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 las tareas a realizar
Grado 2 | determinando los recursos requeridos para su
cumplimiento.

(I/"'
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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 lleguen a término.

Grado 5

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

&U\
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