Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Direccién General de Administracion

Catalogo General de Cargos y Puestos 2020

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

Puesto inmediato

3 i Nin
inferior: guno

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo:

Ejecutar, en el ambito 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 aceptacion de Recomendaciones,
que le sean asignados.

2. Realizar todas las acciones necesarias para auxiliar en el seguimiento de las Recomendaciones que le
sean turnadas, incluyendo la 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 informacién pertinente
sobre el proceso de cumplimiento, realizar el acompafamiento 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 alimentaciéon 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.
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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 impugnacion 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 elaboracién 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 la dignidad
o los derechos de las personas;

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

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

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

16. Conocer y aplicar las medidas de seguridad establecidas para el tratamiento de Datos Personales
relacionados con la obtencion, registro, organizacién, 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, oposicién y portabilidad de sus datos, con motivo de las funciones y
actividades asignadas;

17. Salvaguardar la confidencialidad de datos personales, asi como aquella informaciéon que se encuentre
como clasificada o reservada por esta Comision de Derechos Humanos, en términos de la Ley de
Transparencia; y demas normatividad aplicable; 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 Administracion Publica, ; i ’
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
e B=Basico.

Conocimientos
Procesador de texto Hoja de calculo De presentacion Otros
M M M
Colaboracién Comunicacién Flexibilidad Identidad colectiva
3
Actitudes
. : Orientacién al Relaciones i o s
Manejo del cambio o interpersonales Relaciones publicas
5
Y
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. Blsqueda de Conocimientos Desarrollo del .
Aprendizaie informacion técnicos equipo Liderazgo
2
Aptitudes
o Pensamiento Solucién de Toma de Trabajo bajo
Negociacion analitico problemas decisiones presion
2
— s . Planeacion y ; :
o . Iniciativa Mejora continua organizacion Trabajo en equipo
Eficiencia
3
Calidad del trabajo Ejecucion y administracién 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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EL SIGUIENTE DOCUMENTO ES UN
EXTRACTO DE LA CEDULA DE
PERFIL DE PUESTO ANTERIOR

SU UNICA FINALIDAD ES FACILITAR
SU LECTURA CON VOZ



Cargo: Personal de Enlace
Puesto: Visitador(a) Adjunto(a) Auxiliar de Seguimiento
Area: Direccion Ejecutiva de Seguimiento

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

Puesto inmediato inferior: Ninguno
3. PERFIL DEL PUESTO

Area de estudio:  Ciencias Sociales y Administrativas

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

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Titulado(a)

Experiencia: 2 anos 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:

Procesador de texto: MEDIO
Hoja de calculo: MEDIO
De presentacion: MEDIO

ACTITUDES:
Competencia laboral:  Comunicacion
Grado de dominio: 3 (Escuchay se interesa por los puntos de vista de

otras personasy hace preguntas constructivas.)

Competencia laboral:  Orientacioén al servicio

Grado de dominio: 5 (Logra que la persona peticionaria, usuaria,
destinataria o colaboradora sienta que es lo mas
importante para ella. Mantiene una excelente
relacion con ellay le transmite confianza y
credibilidad.)



APTITUDES:

Competencia laboral:

Grado de dominio:

Competencia laboral:

Grado de dominio:

EFICIENCIA:

Competencia laboral:

Grado de dominio:

RESULTADOS:

Competencia laboral:

Grado de dominio:

Conocimientos técnicos
2 (Identifica los riesgos existentes en su trabajo.)

Pensamientos analitico

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

Trabajo en equipo
3 (Apoya a las y los companeros para solucionar los
problemas de trabajo.)

Calidad del trabajo
2 (Demuestra continuamente la efectividad de su
trabajo.)



