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Perfil de puesto

I. Descripcion del puesto

Denominacién:

Tipo de puesto:
Nivel jerarquico:

Area de adscripcién:

Puesto superior
inmediato:

Puestos adscritos:

Misidn

Secretaria Ejecutiva del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad
de México.

Estratégico.
Direccion (Nivel 445)
Secretaria de Gobierno.

Secretaria de Gobierno.

Subdireccién de Transversalizacion y Capacitacion.
Subdireccién de Seguimiento y Evaluacion.
Enlace.

Dirigir 'y coordinar las tareas técnicas de orientacion a la
implementacion, seguimiento y evaluacién del Programa de Derechos
Humanos de la Ciudad de México, asi como la administracion de los
recursos asignados al érgano desconcentrado para el cumplimiento de
su objeto, bajo los principios de transparencia, independencia,
rigurosidad técnica y con enfoque de derechos humanos.
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Funciones
Objetivo Funciones . L
o Funciones bésicas
General principales
1.1. Acordar la metodologia, los indicadores y los instrumentos
necesarios para llevar a cabo el seguimiento y la
evaluacion de la implementacién del PDHCDMX.
Funcion principal . — _
o 1: P P 1.2. Supervisar el proceso de recopilacion y analisis de
Objetivo 1: éonducir las informacion de la implementacién del PDHCDMX,
. acciones para el proporcionada por los actores involucrados en el
Organizar el P seguimiento.

seguimiento y la
evaluacion para
la
implementacion
del Programa de
Derechos
Humanos de la
Ciudad de
México, con el fin
de transversalizar
e institucionalizar
el enfoque de
derechos
humanos en las
politicas publicas.

seguimiento y la
evaluacion de la
implementacion del
PDHCDMX.

1.3. Informar los avances y logros de seguimiento y
evaluacion, asi como de opiniones técnicas en relacién a
la implementacion del PDHCDMX.

1.4. Organizar el proceso para la actualizacién del Diagndstico
y del PDHCDMX.

Funcioén principal
2.
Orientar a las
personas
servidoras publicas
de las instancias
ejecutoras, con el
fin de lograr la
Optima
implementacion del
PDHCDMX.

2.1 Supervisar los programas de capacitacion dirigidos a las
personas servidoras publicas de las instancias ejecutoras
con el fin de incorporar el enfoque de derechos humanos a
través de planes, programas y proyectos institucionales.

2.2 Proponer mecanismos eficaces y eficientes de asesoria
dirigida a las instancias ejecutoras, para lograr la
implementacién del PDHCDMX.
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Objetivo Funciones . .
L Funciones bésicas
General principales
3.1. Construir esquemas de vinculacion y articulacion con
Funcién principal | instituciones académicas, organizaciones civiles y sociales,
3: organismos internacionales de derechos humanos, instancias
Generar sinergias ejecutoras y otros actores para el desarrollo de sus funciones
institucionales y de | de orientacién, seguimiento y evaluacion.
participacion de la
sociedad civil, con 3.2. Disefiar estrategias y lineamientos eficaces y eficientes,
el fin de impulsar la | para la participacion de la sociedad civil en el seguimiento del
Objetivo 1: transversalizacién e | PDHCDMX.
institucionalizacién
Organizar el del enfoque de 3.3. Gestionar informacion relativa a los Espacios de

seguimiento y la
evaluacion de la
implementacion
del Programa de
Derechos
Humanos de la
Ciudad de
México, con el fin
de transversalizar
e institucionalizar
el enfoque de
derechos
humanos en las
politicas publicas.

derechos humanos
a través del
involucramiento en
la implementacion
del PDHCDMX.

Participacién, que ayude a la transversalizacion e
institucionalizacion del PDHCDMX, asi como a la operacién de
los propios espacios.

3.4. Difundir las acciones y logros del PDHCDMX en la opinién
publica y sociedad en general.

Funcién principal
4.
Actuar con
compromiso con el
servicio publico, en
el desempefio de
sus funciones
dando
cumplimiento a las
obligaciones y
atribuciones de la
Secretaria
Ejecutiva.

4.1. Administrar recursos humanos, materiales y financieros,
de conformidad con la normatividad en materia.

4.2. Dar continuidad a los acuerdos establecidos en el Comité.
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Il. Competencias profesionales

Técnicas

Nombre de la competencia

Criterio de Desempefio

Conducir las acciones para el
seguimiento y la evaluacion de politicas
publicas, y de planes programas y
proyectos institucionales con enfoque de
derechos humanos.

Valora las metodologias, indicadores e instrumentos para el seguimiento y la evaluacion de politica publica, con enfoque de
derechos humanos y perspectiva de género.

Construye escenarios para toma de decisiones.

Propone alternativas con base en argumentos que logren acuerdos para la mejora de la implementacion del PDHCDMX.
Autoriza los mecanismos de recopilacién de informacion.

Instruye la organizacion y el andlisis de la informacién recopilada.

Valora el grado de pertinencia de la informacion conforme a los criterios definidos.

Emite recomendaciones por escrito en caso de incumplimiento o cumplimiento parcial.

Instruye la elaboracién de informes u opiniones técnicas, especificando estructura y criterios.

Supervisa que los informes u opiniones técnicas cumplan con lo especificado, y en su caso, reorienta el contenido para su
entrega oportuna.

Planea las evaluaciones periddicas para el proceso de actualizacion del PDHCDMX.

Analiza la informacién pertinente de los resultados del seguimiento y evaluacion del PDHCDMX, que orienten la
actualizacion del mismo.

Coordina el disefio de la metodologia para la actualizacion del diagnéstico y el PDHCDMX.

Presenta para autorizaciéon del Comité, la metodologia con el plan de trabajo para la actualizacién del diagnéstico y del
Programa de conformidad con la normatividad en la materia.

Instruye la implementacién de la metodologia acordada y presenta la actualizacion del Diagnostico y del PDHCDMX.

Orientar a las personas servidoras
publicas de las instancias ejecutoras
paraincorporar el enfoque de derechos
humanos através de planes, programas
y proyectos institucionales.

Diagnostica necesidades de capacitacion en relacion con el enfoque de derechos humanos en las politicas publicas y
respecto al cumplimiento del PDHCDMX.

Instruye el disefio, implementacién y evaluacion de procesos de capacitacion en relacion con el enfoque de derechos
humanos en la construccién y ejecucién de politicas publicas.

Plantea programas de capacitacion dirigida a los actores involucrados para lograr la 6ptima implementacién del PDHCDMX.
Supervisa la ejecucion de los programas de capacitacion dirigidos a las personas servidoras publicas, asi como los
resultados de éstos.

Generar condiciones para el disefio y aplicacion de metodologias que logren eficientar la asesoria dirigida a las instancias
ejecutoras.

Plantear estrategias y soluciones frente a las probleméticas de las instancias ejecutoras, con base en un analisis del estatus
de cumplimiento de la implementacién del PDHCDMX.
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Técnicas

Nombre de la competencia

Criterio de Desempefio

Generar sinergias institucionales y de
participacion de la sociedad civil, con
el fin de impulsar la transversalizacién
e institucionalizacion del enfoque de
derechos humanos en las politicas
publicas.

Establece relaciones estratégicas con los actores involucrados, que faciliten el cumplimiento de los objetivos del
PDHCDMX.

Media para la conciliacion de perspectivas entre los actores involucrados.

Impulsa el intercambio de informacion entre los actores involucrados.

Apoya al Comité en las tareas de coordinacion que permitan fortalecer los espacios y oportunidades de interlocucién entre
los actores involucrados, para el seguimiento y evaluacion del PDHCDMX.

Propone y coordina estrategias para la asistencia y permanencia de la sociedad civil en los espacios de dialogo del
PDHCDMX.

Acuerda la actualizacion de los lineamientos de operacion de los Espacios de Participacion entre los actores involucrados.
Vigila el cumplimiento de las estrategias y lineamientos de operacién de los espacios de dialogo del PDHCDMX.

Organiza el registro y la consulta de la informaciéon que se genera desde los Espacios de Participacion.

Coordina la obtencién y andlisis de informacién, que contribuya a la mejora de la operacién de los Espacios de
Participacion.

Autoriza estrategias y mecanismos de informacién, interaccion, interlocucion y difusién, de acciones y logros a través de
los medios de comunicacion a su alcance.

Supervisa la publicacion en tiempo y forma, de los documentos de orientacién, seguimiento y evaluacion del PDHCDMX
en la pagina de Internet de la SE.

Da a conocer los logros del PDHCDMX entre los actores involucrados y la sociedad en general, para propiciar su
posicionamiento.

Actuar con compromiso con el servicio
publico, en el desempefio de sus
funciones dando cumplimiento a las
obligaciones y atribuciones de la
Secretaria Ejecutiva.

Dirige la realizacion del proyecto presupuestal del Mecanismo, para el seguimiento y la evaluacion de la implementacion
del PDHCDMX.

Instrumenta medidas para el ejercicio efectivo del gasto con apego al cumplimiento de las atribuciones de la SE.

Dirige la gestién estratégica de recursos humanos, materiales y financieros.

Implanta un sistema de evaluacion del desempefio de los integrantes de la Secretaria Ejecutiva.

Realiza las gestiones pertinentes para el cumplimiento de los acuerdos generados en el Comité.

Supervisa el cumplimiento de los acuerdos generados en el Comité.

Informa al Comité sobre los resultados de las gestiones realizadas.
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Nombre de la competencia

Criterios de Desempefio

Expresién de Valores Institucionales

Mostrar acciones que se ajusten a valores y principios
institucionales tales como legalidad, imparcialidad,
transparencia, confiabilidad, honradez, lealtad y eficiencia
que, a su vez, proyectan a la persona con profesionalismo y
ética ante la sociedad.

Nivel 1

Promueve los valores del Gobierno de la Ciudad de México: Fomenta el respeto, la responsabilidad, el
compromiso, la transparencia, la rendicion de cuentas, la ética publica y la honestidad entre colaboradores de
trabajo, asi como hacia la ciudadania; es un ejemplo en el cumplimiento de los mismos; asume las
consecuencias de sus actos y decisiones.

Se identifica con los valores del Gobierno de la Ciudad de México: Muestra congruencia entre los valores
gue expresa y las acciones que practica, respeta los bienes ajenos, utiliza los recursos que tiene a su
disposicion de manera responsable, actda con probidad y es confiable en el cumplimiento de sus objetivos.

Practica de manera permanente los valores del Gobierno de la Ciudad de México: Respeta las normas
establecidas en el ambito laboral, ofrece un trato imparcial a las personas con quienes interactia como
persona servidora publica, utiliza los recursos a su cargo con eficiencia y responsabilidad para cumplir las
funciones que le corresponde desempefiar.

Adecua su conducta a los valores del Gobierno de la Ciudad de México: Respeta las normas establecidas
en el ambito laboral de la Administracion Publica y cumple con sus responsabilidades, sin buscar beneficio
particular para si o para los demas.

Organizacionales

Apertura al cambio

Disposicion para aceptar situaciones nuevas de forma
constructiva, asumiendo los cambios como una oportunidad
de desarrollo, aprendizaje y desafio.

Innova de manera oportuna: Transforma las debilidades de los miembros del equipo en fortalezas,
aprovechando sus competencias para responder con eficiencia a las nuevas condiciones, impulsando asi la
innovacion institucional, ademas de promover, asesorar e implantar cambios a través de una visién sistémica
a partir de un analisis de la situacion.

Apoya y/o plantea cambios que benefician a la institucion: Se informa acerca de los cambios propuestos,
los analiza e instrumenta las acciones necesarias para facilitar la transicion y previene riesgos. Participa en el

planteamiento de propuestas de mejora en beneficio de la institucion.

Acepta y realiza nuevas acciones: Expresa conformidad y cumple con los cambios que le indican. Realiza
cambios constantes y oportunos en su desempefio para favorecer la ejecucion de sus funciones.

Ejecuta los cambios: Adecua su comportamiento laboral para hacer posibles los cambios que le indican.

Actitud de servicio

Disposicion para atender las necesidades y expectativas de
manera eficiente, profesional y ética, hacia las personas en el
ejercicio de sus funciones, con apego a los principios de la
Administracion Puablica.

Eficiencia en atender necesidades de las personas: Conoce las atribuciones y los servicios que ofrece el
6rgano de la Administracién Puablica, asi como sus propios alcances como persona servidora publica para
apoyar u orientar a los solicitantes, identificando oportunamente sus necesidades para dar alternativas de
solucion mediante un actuar profesional y ético.

Proporciona atencién oportuna: Agrega valor en el servicio al escuchar, mostrar empatia y ofrecer
alternativas de solucion a las necesidades y expectativas de las personas internas y externas de la
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Administracién Publica de acuerdo a sus funciones.

Orienta a la persona: Atiende la solicitud de la persona de manera correcta y oportuna con profesionalismo,
responsabilidad y eficiencia.

Atiende a la persona: Ofrece la informacién minima necesaria para atender la necesidad de la persona.

Comunicacion Efectiva

Utiliza su expresion oral, corporal y escrita, para transmitir
ideas, pensamientos, conceptos y emaociones de manera
efectiva y clara, ademas de escuchar, comprender y
retroalimentar a su interlocutor.

Nivel 2

Genera canales efectivos de comunicacion en los diferentes contextos en que se desemperia: Utiliza los
elementos conductuales (expresion oral, corporal y escrita) de manera asertiva y empética al momento de
trasmitir una o varias ideas, ya sea como emisor o receptor de la informacién; ademas, promueve la
retroalimentacion y establece mecanismos que favorezcan la comunicacién de acuerdo al contexto en que se
desempefie.

Se comunica efectivamente: Se expresa de manera légica y coherente. Se dirige con empatia hacia las
personas con quienes interactla teniendo una escucha activa que le permite ser asertivo como emisor o
receptor de la informacién.

Transmite sus ideas de manera oral y escrita ajustandose al contexto en el que se presenta: Habla con
fluidez y lo que redacta es facil de entender. Emplea conceptos comunes para sus interlocutores de acuerdo al

contexto.

Expresa ideas con claridad: Habla con claridad y escribe con base en las reglas basicas de redaccion.

Trabajo colaborativo

Fomenta la integracién, colaboracién y sentido de identidad
en el grupo de trabajo para el logro de resultados comunes y
dar cumplimiento a los objetivos institucionales del Organo de

la Administracion Publica.

Nivel 1

Integrar equipos de trabajo para el logro de resultados: Promueve la colaboracion entusiasta y
comprometida del equipo, ademas de involucrarse activamente en las tareas encomendadas para el logro de
los objetivos, generando sentido de identidad y sinergia entre los integrantes.

Asume compromisos para el logro de resultados: Se integra e interrelaciona de manera colaborativa con
sus comparferos de trabajo, comparte informacion, se involucra en la ejecucion de tareas y asume su
responsabilidad respecto de los resultados obtenidos.

Participa activamente: Coopera y comparte informacion, interacta con sus compafieros de trabajo y
respeta las reglas establecidas para el logro de resultados.

Cumple el rol asignado: Desempefia los roles que le fueron asignados, respetando las formas y reglas de
organizacion del equipo.

Anélisis de problemas

Identifica y analiza situaciones complejas que se presentan
en el ambito laboral para la toma de decisiones, de acuerdo a

Identifica y analiza la causa de los problemas complejos: Muestra habilidad para detectar y definir
problemas complejos de manera oportuna, haciendo un planteamiento estructurado basado en los datos
obtenidos de un analisis sistémico para la toma de decisiones.
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la informacién y experiencia que posee.

Analiza los problemas complejos: Muestra capacidad para identificar la complejidad de los problemas a
partir del analisis de sus causas y posibles efectos en su ambito laboral para su atencién oportuna.

Participa en la identificaci6n de problemas comunes: Identifica problemas comunes en situaciones
estables en su &mbito de trabajo mediante un razonamiento l6gico que le permite integrar la informacién
analizada.

Analiza problemas sencillos y rutinarios: Resuelve asuntos y problemas sencillos y rutinarios e integra
informacion basica para dar respuesta oportuna a la situacion.

Orientacion a resultados

Dirige sus acciones al cumplimiento de las metas
establecidas de manera eficiente y eficaz para el

cumplimiento de los objetivos institucionales del Organo de la

Administracion Puablica.

Nivel 1

Define estrategias de trabajo para el cumplimiento de objetivos: Analiza y determina lineas de acci6n
para el logro de metas establecidas haciendo un uso eficiente de los recursos a su disposicion, que
garanticen el cumplimiento de la misién del 6rgano de la Administracion Publica, mejorando su rendimiento y
el de sus colaboradores.

Redefine los procedimientos para el cumplimiento de objetivos: Realiza cambios que mejoran los
métodos de trabajo, busca establecer formas méas rapidas y menos costosas para alcanzar las metas

establecidas.

Mejora su desempefio: Alcanza las metas que se le asignaron mediante el uso eficiente de los recursos y el
seguimiento de los métodos de trabajo que le corresponde ejecutar.

Cumple con su trabajo: Hace su trabajo y participa en el cumplimiento de las metas establecidas.

Di
re

Nombre de la competencia

Criterios de Desempefio Nivel de dominio




CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Planeacién

Propone estrategias definidas para el logro de los
objetivos institucionales, a través del uso eficiente de
los recursos asignados.

Nivel 1

Define y disefia métodos de trabajo: Desarrolla métodos de
trabajo para determinar de manera oportuna metas y
prioridades del equipo, estableciendo las etapas, acciones,
plazos y recursos necesarios para atender las necesidades y el
logro de los objetivos institucionales.

Implementa mecanismos de seguimiento: Instrumenta la
planeacién para el logro de los objetivos especificos mediante
mecanismos de seguimiento de los avances y control de las
tareas encomendadas; en su caso, aplica las medidas
preventivas y correctivas que resulten necesarias.

Dirige las estrategias: Establece y supervisa las lineas de
accion para garantizar las tareas encomendadas al
cumplimiento de objetivos.

Aplica las estrategias: Lleva a cabo las lineas de accién de
los procesos de su area para el logro de los objetivos
establecidos.

Direccion Alta

Direccion Media

Organizacion
Establece un sistema de gestion de recursos y tareas
para asegurar el cumplimiento de objetivos
establecidos.

Nivel 2

Establece un sistema de gestién: Crea un sistema que
asegure la planeacion y uso efectivo de recursos, armonizando
los procesos en relacion con las funciones que garanticen la
transparencia y comunicacion efectiva para el cumplimiento de
objetivos institucionales

Administra su area de trabajo: ldentifica y define procesos
para la organizacion eficiente de su area de trabajo,
estableciendo prioridades, asignando roles y delimitando
responsabilidades.

Administra el trabajo en su grupo de personas: Organiza el
trabajo de un grupo de personas, administrando el tiempo e

Direccion Alta
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implementando mecanismos de comunicacién y seguimiento
previamente definidos en los procesos.

Organiza el trabajo propio: Administra el tiempo para la
ejecucion de sus actividades de acuerdo a las prioridades
establecidas en su funcion.

Direccion Media

Toma de decisiones

Define la linea de accién més oportuna entre diferentes

alternativas de solucién, con base en un analisis de la

situacion y recursos disponibles, para el alcance de los
objetivos institucionales.

Nivel 1

Determina soluciones efectivas dentro de los diferentes
contextos en que se desempefia: Selecciona alternativas que
aseguren el logro de los objetivos del Organo de la
Administraciéon Pulblica; ademas de proponer alternativas de
mejora a mediano y largo plazo, con base en un analisis de
riesgos. Se muestra seguro y firme en sus decisiones y asume
la responsabilidad que conlleva.

Establece las acciones a implementar en su éarea de
trabajo: Genera lineas de accion orientadas al cumplimiento de
objetivos institucionales mediante el andlisis del contexto
laboral, mostrando seguridad y firmeza en sus decisiones.

Resuelve situaciones comunes de su ambito de trabajo:
Selecciona opciones a fin de obtener el mejor resultado, en
funcién de los objetivos institucionales. Define el curso de
accion a seguir y asume la responsabilidad que conlleva.

Atiende situaciones sencillas y rutinarias: Ejecuta las
opciones elegidas de conformidad con los procedimientos
establecidos para el desempefio de sus funciones.

Direccion Alta

Direcci6on Media
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Liderazgo

Dirige al personal a su cargo con una vision
institucional, de acuerdo a las capacidades,
conocimientos y experiencia de cada uno de sus
colaboradores, para el cumplimiento de los objetivos.

Nivel 2

Promueve una visién que genera compromiso: Impulsa el
talento, genera confianza y respaldo de su equipo de trabajo,
para lograr un compromiso personal e institucional alineados a
la misién, visién y objetivos del Organo de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

Conduce al grupo al logro de objetivos: Dirige grupos y
personas en procesos especificos, para enfrentar desafios
institucionales con base en la confianza y credibilidad
generados en su equipo de trabajo.

Integra equipos de trabajo: Mantiene el nivel de motivacion
de su equipo y los conduce al cumplimiento de las tareas
asignadas. Propone nuevas formas de hacer las cosas con el
propésito de asegurar una adecuada conduccién del personal.

Coordina el trabajo: Coordina la realizacién de tareas y
mantiene un ambiente estable en su grupo de trabajo.

Direccion Alta

Direccion Media

Negociacion

Argumenta y establece su postura como persona
servidora publica que permita establecer acuerdos

Nivel 1

fundados en el convencimiento mutuo y la ética publica.

Logra acuerdos para una relacién a largo plazo: Es capaz
de influir y convencer empleando sus habilidades de
comunicacion y analisis que permitan definir estrategias para la
toma de decisiones e incluso, realizar concesiones para el logro
de objetivos comunes y el establecimiento de acuerdos.

Logra acuerdos con base en el consenso: Demuestra
habilidad para realizar una negociacion efectiva, en seguimiento
a sus valores y principios, que permita establecer acuerdos
mediante el consenso de la contraparte.

Tiene claridad en los objetivos y conoce los margenes de
actuacion para una negociacion: Muestra habilidad para
transmitir posturas propias basadas en la normatividad y la
escucha activa de los argumentos de la contraparte. Establece
acuerdos para resolver diferencias que satisfacen necesidades
mutuas, dentro de los limites permitidos.

Direccion Alta
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4.

Sabe escuchar y acepta retroalimentacién: Dialoga con el
equipo de trabajo sobre situaciones cotidianas para el
cumplimiento de los objetivos.

Direccion Media
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[ll. Formacién
Aspectos requeridos Aspectos deseables
Nivel de estudios Licenciatura Posgrado (especialidad,
maestria, doctorado)
Avance Titulada Concluida

Area de conocimiento a
fin

Humanidades
Ciencias sociales

Econdmico-administrativas.

Humanidades

Ciencias sociales

Econdmico-administrativas.

IV. Experiencia laboral y profesional

Aspectos minimos requeridos

(los que apliquen, s6lo uno por aspecto)

. . 19 meses en
Experiencia en el sector 6 a 8 meses 9 a 12 meses 13 a 18 meses
tblico adelante
P X
19 meses en
. . 6 a 8 meses 9 a 12 meses 13 a 18 meses
Experiencia en el sector adelante
privado o social X

Experiencia en puestos

18 meses en

. . . . 6 a 8 meses 9 a 12 meses 13 a 18 meses
inmediatos inferiores o adelante
superiores al del puesto a
P P (deseable)
ocupar
Relevancia en funciones o 18 meses en
. ~ 6 a 8 meses 9 a 12 meses 13 a 18 meses
actividades desempefiadas, adelante
en relacién con las del puesto
aocupar y con laduracién en X

el desempefio de las mismas




