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SECRETARIA EJECUTIVA DEL MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE
DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

Javier Cortes Vega, Coordinador Administrativo con fundamento en los articulos 5 y 14 de la Ley Orgénica de la
Administracién Ptiblica del Distrito Federal, y en cumplimiento al articulo 18 y Noveno Transitorio del Reglamento Interior
de la Administracion Publica del Distrito Federal, emito el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA
EJECUTIVA DEL MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE DERECHOS
HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

No. DE REGISTRO: MA-12/090715-OD-SEGOB-SEMSEPDHDF-7/16015
INDICE DE CONTENIDO.
I. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
II. ATRIBUCIONES
I11. MISION VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
IV. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA

V. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
° Secretaria Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito
Federal
o Organigrama especifico
o Misidn, Objetivos y Funciones de los puestos
o Procedimientos
o Validacion del contenido

VI. GLOSARIO
VII. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO
I. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

CONSTITUCION
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.

ESTATUTO
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de julio de 1994 y sus Reformas.

LEYES FEDERALES
Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de junio de 1992

LEYES LOCALES
Ley del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de mayo 2011 y sus Reformas.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de junio de 1993 y sus Reformas.
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REGLAMENTOS LOCALES
Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de noviembre de 2011 y sus Reformas.

Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000 y sus Reformas.

II. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 34 de la Ley del PDHDF, la Secretaria Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacion
del programa de Derechos Humanos del Distrito Federal tendré las siguientes atribuciones:

La Secretaria Ejecutiva debera presentar ante el Comité informes trimestrales y anuales de actividades, asi como del
ejercicio presupuestal del Mecanismo, mismo que debera ser revisado y aprobado por el Comité.

En caso de que el Comité encuentre inconsistencias en la operacion de los recursos asignados al Mecanismo, debera hacerlo
del conocimiento de la Contraloria General del Gobierno del Distrito Federal.

De acuerdo con el articulo 15 del Reglamento Interior de la Administracién Piblica del Distrito Federal, los titulares
de los 6rganos desconcentrados tendrén las siguientes atribuciones:

Los titulares de las Dependencias, de las Unidades Administrativas, de los drganos politico-administrativos y de los 6rganos
desconcentrados pueden encomendar el ejercicio de sus funciones a servidores pablicos de nivel jerarquico inferior
adscritos a ellos, mediante acuerdo del Jefe de Gobierno, que se publique en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, sin que
pierdan por ello la facultad de su ejercicio directo cuando lo juzguen necesario.

La representacién legal ante autoridades judiciales y administrativas que se otorgue a personal de confianza, de base o
prestadores de servicios profesionales, se hard en términos de lo que sefialen las disposiciones juridicas que sean aplicables,
\_ pudiendo revocarse en cualquier momento dicha representacion.

/ * Los servidores piblicos que tengan otorgada la representacion legal del Distrito Federal, de los titulares de las
Dependencias y de los érganos politico-administrativos de la Administracién Publica del Distrito Federal, ante
autoridades judiciales o administrativas, sin perjuicio de aquellas tareas y deberes inherentes a su empleo, cargo o
comision, les corresponden:

e Ejercer la representacion del Distrito Federal y de la Administracién Publica del mismo, con la calidad de
mandatario para pleitos y cobranzas, ante las autoridades judiciales y administrativas conforme a la delegacién de
facultades o mandato que se les confiera;

*  Atender los criterios juridicos que para la defensa de los intereses del Distrito Federal se establezcan;

° En materia laboral, representar a los titulares de las dependencias o jefes delegacionales conforme al mandato que
se les confiera mediante oficio;

° Agotar los medios de defensa de los intereses y patrimonio del Distrito F ederal, de manera oportuna, salvo que se
cuente con dictamen en contrario de autoridad competente;

 Coordinarse con la Direccién General de Servicios Legales, cuando se involucre directamente al Jefe de Gobierno
del Distrito Federal;

*  Dar instrucciones al personal que tengan a su cargo, en relacién con los asuntos encomendados, y

* Informar del seguimiento de los asuntos encomendados, a su superior jerdrquico y en su caso al responsable del
drea juridica que esté directamente adscrito al titular de la Dependencia o Jefe Delegacional; asi como a la
Direcci6én General de Servicios Legales, segtin lo requiera.

De acuerdo con el articulo 17, 18 y 19 del Reglamento Interior de la Administracién Piblica del Distrito Federal, los
titulares de los érganos desconcentrados tendran las siguientes atribuciones:

00O
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Articulo 17.- En el Manual de Organizacién General de la Administracién Piblica, se contemplan las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos y Organos Desconcentrados. Se expide por el Jefe de
Gobierno. Debe publicarse en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y mantenerse actualizado, con indicacién del inicio de
su vigencia. Las actualizaciones también se publicardn en el organo de difusién sefialado. (REFORMADO, G.0O. 16 DE
AGOSTO DE 2001)

Articulo 18.- Los Manuales Administrativos serén elaborados y aprobados por los titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados y Organos Politico-Administrativos. (REFORMADO, G.O. 30 DE MARZO
DE 2009)

La adscripcion y atribuciones de las unidades administrativas de apoyo técnico operativo, que no se establecen en este
Reglamento, quedan establecidas en dichos manuales. Estos manuales deberdn ser remitidos a la Contraloria General para
su revision, dictamen y registro; cuando la Contraloria General estime que en los citados manuales se establecen
atribuciones que afecten la esfera juridica de 19 terceros, los mismos se sancionardn previa y adicionalmente por la
Consgjeria Juridica y de Servicios Legales. (REFORMADO, G.O. 30 DE MARZO DE 2009)

Articulo 19.- Los titulares de las comisiones, comités, institutos y cualquier otro érgano administrativo colegiado o unitario,
deberan elaborar manuales especificos de operacion, que contengan su estructura, funciones, organizacién y
procedimientos. Estos manuales deberan remitirse a la Contraloria General para su revision, dictamen y registro. Cuando la
Contralorfa General estime que en los citados manuales se establezcan atribuciones que puedan incidir en la esfera de
terceros, estos manuales deberdn ser sancionados previa y adicionalmente por la Consejerfa Juridica y de Servicios Legales,
en ejercicio de sus atribuciones.

I11. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision: Ser el 6rgano que da seguimiento, evalta y orienta la implementacion del PDHDF para la transformacién
de las politicas ptiblicas que hagan efectivo el goce de los derechos humanos en la Ciudad de México.

Vision: Ser el érgano que aporte las condiciones para institucionalizar el enfoque de derechos humanos en el

quehacer publico de la Ciudad de México, caracterizado por un trabajo confiable y con rigurosidad
técnica.
Objetivos: Formular y aplicar proyectos y programas, asi como promover la institucionalizacién y seguimiento y

evaluacién del enfoque de derechos humanos en el quehacer ptblico de las instancias ejecutoras del
Programa de Derechos Humanos, asi como orientar su implementacion en el Distrito Federal.

Promover y posicionar el Programa de Derechos Humanos, las acciones y logros del Mecanismo de
Seguimiento y Evaluacion en la opinién publica y sociedad en general. Asi como crear los mecanismos
6ptimos de enlace con la ciudadania.

Impulsar Espacios de Participacién que permitan ampliar y articular el involucramiento y coordinacién
con la ciudadanfa, instituciones afines y entes publicos para dar seguimiento al Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal.

Monitorear y valorar el estado de la implementacién del Programa de Derechos Humanos Distrito federal,
asi como la institucionalizacion del enfoque de derechos humanos en el quehacer publico.
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IV. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA

Secretaria Ejecutiva del Mecanismo del
Seguimiento y Evaluacién del
Programa de Derechos Humanos

N.-44.5
Subdireccién de Subdireccién de Seguimiento Coordinacion Administrativa
Transversalizacién y y Evaluacién N.-29.5
capacitacion N.-29.5
N.-29.5

V. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO
Organigrama Especifico:

Secretaria Ejecutiva del
Mecanismo del Seguimiento y
Evaluacién del Programa de
Derechos Humanos

N.-44.5
Subdireccién de Subdireccién de Coordinacién
Transversalizacién y Seguimiento y Evaluacidén Administrativa
Capacitacién. N.-29.5 N.-29.5
N.-29.5
Enlace “B™
N.-21.5
Puesto: Secretaria Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal. '
Mision: Dirigir y coordinar las tareas técnicas de orientacién a la implementacidn, seguimiento y evaluacién del

Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, asi como la administraciéon de los recursos
asignados al o6rgano desconcentrado para el cumplimiento de su objeto, bajo los principios de
transparencia, independencia, rigurosidad técnica y con enfoque de derechos humanos.

Objetivo 1: Promover la institucionalizacién y vinculacién con los espacios de participacién y del enfoque de
derechos humanos en el quehacer publico de las instancias ejecutoras del PDHDF.

Objetivo 2: Promover y posicionar el PDHDF, las acciones y logros del mecanismo de seguimiento y evaluacién en
la opinién publica y sociedad en general. Asi como crear los mecanismos optimos de enlace con la
ciudadania.

Atribuciones:

De acuerdo con el articulo 17 de la Ley del PDHDF, lao el titular de la Secretaria Ejecutiva tendrd las siguientes
atribuciones:

® Coordinar las acciones de las partes para el seguimiento y evaluaci6n en el disefio, implementacion, gestién,
resultados, impacto, programacién y presupuestacién del Programa.
° Promover la institucionalizacién del enfoque de derechos humanos en el quehacer publico.
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e Orientar a las instancias ejecutoras en la implementacién del Programa.

e Fomentar la participacion de organizaciones civiles y sociales, instituciones académicas, organismos
internacionales de derechos humanos, en el mecanismo, difundiendo y promocionando el Programa y las
herramientas de participacion.

e Coordinarse y articularse con las instancias piblicas, organizaciones civiles y sociales, instituciones académicas,
organismos internacionales de derechos humanos, iniciativa privada, instituciones de generacién de informacién,
entre otras, a fin de facilitar el trabajo del Mecanismo.

De acuerdo con el articulo 25 de la Ley del PDHDF, la o el titular de la Secretaria Ejecutiva tendra las siguientes
atribuciones:

o Participar con derecho a voz en las asambleas;

° Desarrollar vinculos estratégicos del Mecanismos con organizaciones civiles y sociales e instancias clave, y
fomentar la participacién de la sociedad civil;

e Disefiar y proponer al Comité estrategias y herramientas adecuadas de difusién del Programa y del Mecanismo,
hacia el interior de las instancias ejecutoras, la sociedad civil organizada y hacia la sociedad en general;

° Apoyary asistir al Comité en tareas de vinculacion, articulacién y funcionamiento;

° Fomentar la participacion de la sociedad civil en los espacios de participacién para el seguimiento del Programa;

e Definir y acordar con el Comité los indicadores de derechos humanos del Programa a los que se les dara
seguimiento;

° Brindar apoyo para capacitacion de servidoras y servidores piblicos en relacién a la implementacion de las lineas
de accion del Programa;

®  Proponer al Comité los modelos metodoldgicos e instrumentos para el seguimiento y la evaluacién;
Ejecutar los modelos metodoldgicos e instrumentos para el seguimiento y evaluacién que el Comité apruebe;

° Asesorar a representantes de las instancias ejecutoras para realizar las lineas de accién con enfoque de derechos
humanos;

e Articular y coadyuvar con las instancias ejecutoras para la definicién, generacién y recopilacién de fuentes de
informacion;

e Recopilar y sistematizar periddicamente la informacion recibida de las instancias ejecutoras de las lineas de accién
del Programa, asi como de la sociedad civil;

 Proponer al Comité las consultorias y asesorfas que deberan contratarse de manera externa con la finalidad de
cumplir el mandato y las atribuciones del Mecanismo;

e Elaborar informes y opiniones técnicas en relacién a la implementacién del Programa y ponerlas a consideracién
del Comité; y;

e Elaborary proponer al Comité el proyecto de presupuesto para el Mecanismo.

De acuerdo con el articulo 21 del Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal, a la Secretaria Ejecutiva, le corresponden también:

° Elaborar y ejecutar el instrumento correspondiente para la organizacion y administracién de conformidad con la
normatividad aplicable;

° Coordinar las areas de trabajo que conforman la Secretaria Ejecutiva;

° Determinar la conformacién de las dreas de trabajo de la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con las necesidades
técnicas y la capacidad presupuestal con que se cuente;

° Nombrar a quienes integran las areas de la Secretaria Ejecutiva;

° Disponer el cese de los contratos de quienes integran la Secretarfa Ejecutiva a partir de la evaluacién sobre su
desempefio;

° Disefiar y coordinar la ejecucion de la metodologia y el plan de trabajo para la actualizacién del Diagnéstico yel
Programa;

° Proponer al Comité observaciones, opiniones, recomendaciones o propuestas con base en los resultados del
seguimiento y la evaluacién y monitorear su cumplimiento;

° Proponer al Comité mecanismos y procedimientos para que las instancias ejecutoras proporcionen la

informacién requerida de manera oportuna, para los fines de la orientacion, el seguimiento y la evaluacién del
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Realizar directamente la interlocucién con las instancias ejecutoras para las acciones de orientacién a la
implementacion, seguimiento y evaluacién del Programa, sin perjuicio que las instancias dentro del Comité
faciliten los canales de comunicacion;

° Rendir informes anuales al Comité o cuando éste lo estime conveniente, sobre las actividades desarrolladas por
las dreas de la Secretarfa Ejecutiva, de conformidad con sus planes de trabajo y las funciones encomendadas en la
Ley y el presente Reglamento. Los Espacios de participacion estaran invitados a la presentacion del informe;

° Evaluar anualmente el desempeiio de las y los integrantes de la Secretaria Ejecutiva con base en el cumplimiento
de las funciones recogidas en el instrumento correspondiente para su organizacién y administracion y en los planes
de trabajo;

° Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto del Mecanismo al Comité;

o Promover esquemas de vinculacién y articulacién con instituciones académicas, organizaciones civiles y

sociales, organismos internacionales de derechos humanos, instancias ejecutoras y otros actores para el desarrollo

de sus funciones de orientacién, seguimiento y evaluacién;

° Asistir técnicamente al Comité en la gestién de fondos;

° Apoyar al Comité en las tareas de coordinacién técnica de conformidad con el articulo 30 del presente
Reglamento. Para tales efectos designard a una o un responsable; y

° Las demds que establezca el presente Reglamento y los acuerdos y lineamientos adoptados por el Comité.

o Revisar, otorgar, celebrar y suscribir los contratos, convenios y demds actos juridicos de caracter administrativo

de cualquier otra indole dentro del ambito de su respectiva competencia, necesarios para el ejercicio de sus
funciones, asi como realizar, sustanciar, promover o acordar lo necesario para que dichos instrumentos se cumplan
en sus términos, de los cuales debera rendir un informe al Comité.

° Diseflar y ejecutar las estrategias y herramientas adecuadas de difusién del Programa de Derechos Humanos en
el Distrito Federal y el Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién.

° Establecer mecanismos de informacidn, interaccion, interlocucién y difusion, a través de todos los medios de
comunicacion a su alcance.

o Emplear los recursos de difusion con los que cuentan las y los integrantes del Mecanismo de Seguimiento y
Evaluacion.

o Publicar los documentos relativos a la orientacién, seguimiento y evaluacién del Programa de Derechos
Humanos en el Distrito Federal en la pagina de internet del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacion.

o Atender las obligaciones de transparencia y solicitudes de Informacién Piblica realizadas al Mecanismo de
Seguimiento y Evaluacion.

° Contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas de los trabajos derivados del Mecanismo de Seguimiento y

Evaluacion, de conformidad con el marco normativo en la materia.
Puesto: Subdireccién de Transversalizacion y Capacitacion.

Misién: Coordinar las dreas de orientacién necesarias para la implementacion y vinculacién con los espacios de
participacion de la Secretaria Ejecutiva.

Objetivo 1: Conducir una estrategia para la instalacién de capacidades institucionales y disefio de herramientas para
las instancias ejecutoras que permitan la institucionalizacién del enfoque y cumplimiento del Programa
de Derechos Humanos en el Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

° Disefiar procesos de formacién para las instancias ejecutoras en derechos humanos y politicas publicas, y generar
cooperacion interinstitucional para su realizacién.

e Analizar los principales instrumentos de la gestion piblica de la Administracion del Distrito Federal para elaborar
propuestas de inclusion de contenidos sobre el enfoque de derechos humanos.

e Elaborar metodologias para orientar el disefio y la ejecucion de politicas piblicas con enfoque de derechos humanos y
con atencién al Programa, a partir de las prioridades que establezca el Comité.

e Conocer y compartir experiencias y buenas practicas de orientacion a la implementacién, sobre la vinculacién de los
espacios de participacion e institucionalizacién de la perspectiva de género y no discriminacion, entre otras.
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°  Proponer alternativas a las instancias ejecutoras sobre problematicas generales que surjan en la implementacion del
Programa, a partir del procesamiento de la informacién generada por el Area de Seguimiento y Evaluacién, asi como de
sus observaciones, opiniones, recomendaciones o propuestas.

°  DBrindar asesorfas a las instancias ejecutoras del Programa para su implementacion en diferentes tematicas.

Objetivo 2: Coordinar la ampliacién y articulacion de la participacion de instituciones académicas, organizaciones
civiles, sociales, organismos internacionales de derechos humanos y las instancias ejecutoras del
Programa.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

e Compartir, analizar y discutir informacion y avances del seguimiento del Programa que se haga desde la sociedad civil,
la academia, y del propio Mecanismo para retroalimentarlo y generar insumos de decision para el Comité de
Seguimiento y Evaluacidn,

e Contribuir a la definicién de prioridades en cuanto a las lineas de accién por cada derecho y grupo de poblacién del
Programa de Derechos Humanos, y

e Generar sinergias para la vigilancia social de las lineas de accién del Programa, incluyendo la agenda legislativa y el
monitoreo del presupuesto con perspectiva de derechos humanos.

®  Recibiry compartir experiencias de la Vinculacién con los Espacios de Participacion;

e Coordinar la sistematizacion de la informacion que surja de la Vinculacién con los Espacios de Participacién;

® Asesorar técnicamente sobre la pertinencia de la instalacién o terminacién de la Vinculacién con los Espacios de
Participacién a partir de los informes de seguimiento;

° Asesorar metodologicamente los trabajos de la Vinculacién con los Espacios de Participacion en el seguimiento y la
vigilancia social del Programa;

*  Dar seguimiento a los acuerdos que deriven de los trabajos de la Vinculacién con los Espacios de Participacion.

Puesto: Subdireccién de Seguimiento y Evaluacion.
Mision: Dar seguimiento técnico a la implementacién del Programa en el quehacer publico necesario para

evaluar y verificar su cumplimiento, facilitando su adopcién por parte de los entes implementadores,
para determinar los alcances, dreas de oportunidad, avances, problemas y retos en la implementacidn.

Objetivo 1: Monitorear y valorar el estado de la implementacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito
Federal, del cual se generara un informe anual sobre los avances, alcances, dreas de oportunidad, retos y
problemas.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

e Elaborar modelos metodoldgicos e instrumentos (cuestionarios e indicadores), para generar informacién que permita el
seguimiento y evaluacion de la implementacién del Programa de Derechos Humanos;

e Elaborar cuestionarios para dar seguimiento y evaluar la implementacién del Programa en el Gobierno del Distrito
Federal, en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, los Organos Impartidores de Justicia y la Comisién de
Derechos Humanos del Distrito Federal;

* Estudiar e interpretar los resultados agregados por derechos y grupos de poblaciéon de la informacion de los
cuestionarios;

e Elaborar indicadores para dar seguimiento y evaluar la implementacién del Programa, considerando las fuentes de
informacion existentes a nivel local, nacional e internacional.

e Estudiar los indicadores por medio del Sistema de Informacién del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacion (SIMSE);

e Examinar las lineas de accién del Programa para facilitar la adopcién de aquellas que sean prioritarias para la
implementacion del Programa;

e Coordinar con los Espacios de Participacién y con el Comité de Seguimiento y Evaluacion, la seleccidn de las lineas de
accion prioritarias;

*  Elaborar observaciones, opiniones, recomendaciones y propuestas en relacién a la implementacioén del Programa que
permita a los entes implementadores en el cumplimiento y ejecucion del Programa.
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Puesto: Enlace “B”.

Misién: Impulsar el posicionamiento dentro de la poblacién del Distrito Federal la imagen de la Secretaria
Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito
Federal.

Objetivo 1: Coadyuvar y registrar los monitoreo que se realizan, asi como valorar el estado de la implementacion y

seguimiento del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, del cual se generard un informe
anual sobre los avances, alcances, 4reas de oportunidad, retos y problemas.

Funciones Vinculadas al Objetivo 1:

° Participar en las acciones de monitoreo y elaborar los informes mensuales, trimestrales, bimestrales o anuales que
correspondan sobre dichas acciones, asi como proponer mejoras en los procesos en las 4reas de oportunidad.

° Asecgurar la ejecucién del Programa mediante el cumplimiento a cabalidad del programa de trabajo de cada
intervenci6n, con base en los lineamientos establecidos por la Contraloria General.

e Revisar, analizar la informacién y documentacién de la Contraloria General y otros drganos fiscalizadores.

Objetivo 2: Participar y dar seguimiento a las acciones y medidas necesarias tendientes al mejoramiento del
desempefio de la Subdireccidn de Seguimiento y Evaluacién, de manera permanente y en los periodos y
fechas que se establezcan en los mecanismos de revision (intervenciones y auditorias).

Funciones vinculadas al objetivo 2:

® Analizar los procesos criticos identificados en el andlisis del control interno en las intervenciones y en el
diagnostico practicado a la Secretarfa Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacion del Programa de
Derechos Humanos del Distrito Federal, para proponer mediante la generaciéon de observaciones o
recomendaciones de mejoras; el cumplimiento de los objetivos establecidos por dicha Entidad.

e Informar y orientar normativamente en materia administrativa, a los servidores publicos del ente, para el
cumplimiento de sus funciones y tareas, de forma permanente o a solicitud de los mismos.

e Compilar y analizar informacién oficial para la elaboracién del diagnéstico de la Secretarfa Ejecutiva del
Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.

Objetivo 3: Realizar acciones y actividades de difusién y asesoria al interior de la Secretaria Ejecutiva, para
promover la transparencia de la gestién publica, de manera permanente y en concordancia a las
Jjornadas de transparencia que establezcan las autoridades en la materia.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

e Revisar mensualmente, que se efectué la actualizacién de la informacién publica en los portales de internet del
Instituto, a fin de constatar que se cumplan con las disposiciones en la materia.

® Revisar las carpetas de las sesiones de los Comités instaladas en la Secretaria Ejecutiva, a fin de verificar que
cumplan con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

° Revisar que las actas de entrega-recepcion que realicen los servidores publicos del Instituto, cumplan con la
normatividad aplicable, para verificar que se atiendan todos los apartados que las conforman.

° Apoyar en las funciones administrativas correspondientes a la Contralorfa General, a fin de coadyuvar para su buen
funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Puesto: Coordinacion Administrativa.
Misién: Coordinar y asegurar el suministro y la administracion de los recursos humanos, materiales y

financieros necesarios para que las dreas que integran la Secretarfa Ejecutiva cuenten con el personal,
los materiales, los bienes y servicios necesarios para la realizacion de las funciones encomendadas.
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Objetivo 1: Vigilar que los recursos financieros permanentemente se programen, ejerzan, registren y se informen de
manera transparente y eficiente.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual (POA) y demis programas
institucionales, para la adecuada planeacién de recursos que ejercera la Secretaria Ejecutiva.

*  Coordinar el ejercicio del presupuesto de egresos del érgano desconcentrado en forma racional, con objeto de optimizar
al maximo los recursos.

° Supervisar la correcta captura de cuentas por liquidar certificadas en el Sistema SAP-GRP, para la operacién y
reembolso del fondo revolvente asignado a la Secretaria Ejecutiva, asegurandose que se ejerza, aplique y registre
correctamente el gasto.

e | Elaborar las afectaciones presupuestarias para la readecuacion y reprogramacion del presupuesto en el Sistema SAP-
GRP, a fin de que la Secretarfa Ejecutiva cumpla con los compromisos establecidos con la Secretaria de Finanzas.

e Formular los documentos multiples, para el reintegro de recursos y/o observaciones de glosa, en el Sistema SAP-GRP,
para informar a la Secretaria de Finanzas.

° Analizar los listados de evolucién presupuestal que emite la Secretaria de Finanzas, para integrarse en los controles
internos de la Secretaria Ejecutiva para el cumplimiento del ejercicio del gasto.

e Elaborar informes en tiempo y forma que deben turnarse a la Secretaria de Finanzas y a los Organos de Supervisién y
Control, que permitan la oportuna toma de decisiones.

e Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos aplicables y las que sean
conferidas por sus superiores jerarquicos.

Objetivo 2: Administrar, dirigir, coordinar y desarrollar los recursos humanos de la Secretaria Ejecutiva, conforme
a las normas y politicas emitidas por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, a través de la
Direccién General de Administracién y Desarrollo de Personal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

* Supervisar el pago de némina para garantizar que las y los servidores piiblicos perciban sus remuneraciones en tiempo
y forma y que se cumplan las disposiciones legales en la materia;

e Verificar las acciones relacionadas con la contratacion, pago de remuneraciones, prestaciones, altas, bajas, licencias y
todo tipo de movimientos de personal que se tramiten en la Coordinacién Administrativa.

e Elaborar y actualizar los expedientes personales de los servidores publicos vigentes y de nuevo ingreso, con la finalidad
de gestionar su alta correspondiente y el resguardo permanente de los mismos.

e Formular los movimientos de personal, relativos a altas, bajas y modificaciones de sueldos del personal, licencias,
promociones etc., para gestionarlos ante las instancias correspondientes del Gobierno del Distrito Federal, asi como
ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

e Gestionar e informar oportunamente, el otorgamiento de prestaciones, incluyendo el seguro de vida institucional, que se
determine en la normatividad en la materia, con el fin de proporcionar las prestaciones y en su caso, estimulos
correspondientes al personal.

e Programar, integrar y ejecutar las necesidades de capacitacion para la profesionalizacién de las y los servidores
publicos.

° Las demds que, en materia de recursos humanos, némina, y relaciones laborales, le atribuyan las leyes y reglamentos y
disposiciones administrativas a la coordinacién administrativa.
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Objetivo 3: Proporcionar oportunamente, los bienes, recursos materiales e insumos necesarios a las 4reas que
integran la Secretaria Ejecutiva, necesarios para el desempefio de sus funciones.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

° Elaborar, coordinar y supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios, para llevar a cabo la calendarizacion fisica y financiera de la utilizacién de los recursos necesarios por
parte de la Secretaria Ejecutiva.

® Asegurar la ministracién de los recursos materiales y suministros necesarios a las distintas dreas que integran la
Secretaria Ejecutiva, para asegurar su adecuada operacion y coadyuvar al cumplimiento de las tareas encomendadas;

e Coordinar los procesos de adquisiciones y contratacién de servicios que requiera la Secretarfa, de acuerdo al
presupuesto autorizado.

e Supervisar la actualizacion del inventario de mobiliario y equipo de las instalaciones a cargo de la Secretaria Ejecutiva,
con la finalidad mantener identificados los bienes muebles pertenecientes a la misma.

°  Administrar el almacén por medio de un sistema de control de inventarios que permita identificar en tiempo y forma las
necesidades de la Secretaria Ejecutiva.

e Controlar y asegurar el adecuado resguardo de los bienes muebles e inmuebles que se asignen o adquieran, y promover
las medidas de seguridad para el aseguramiento de su patrimonio.

e Implementar el programa de proteccién civil y las medidas seguridad, acceso y permanencia en los inmuebles, oficinas
o instalaciones del 6rgano desconcentrado; y

° Establecer medidas necesarias de austeridad en los consumos de papel y la reduccién de los servicios, como
fotocopiado, telefdnicos, eléctricos, de consumo de agua entre otros, conforme a las disposiciones en la materia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Cuenta por Liquidar Certificada Via Electrdnica.
OBJETIVO GENERAL:

Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas en tiempo y forma, con el fin de realizar el pago via electrénica en el sistema
SAP-GRP a contratistas, proveedores y/o prestadores de servicios derivado de compromisos contraidos por la Secretaria
Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacion del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.

NORMAS Y CRITERIOS DE OPERACION:

1. De acuerdo al articulo 31 del Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal, la Coordinacién Administrativa tendrd como objetivo planear y gestionar los recursos
humanos, financieros y materiales del Mecanismo con eficiencia y transparencia, de conformidad con los lineamientos
aprobados por el Comité y la normativa aplicable en la materia.

2. La Cuenta por Liquidar Certificada es el tnico instrumento que utilizard la Secretaria Ejecutiva del Mecanismo de
Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, para cubrir los compromisos que
hubiera adquirido, de conformidad con lo establecido en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente y su Reglamento, asi como
el numeral 27 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracién Puablica del
Distrito Federal.

3. La Secretaria Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos y la
Coordinacién Administrativa, serén los encargados para elaborar y autorizar mediante su firma electrénica, el pago de cada
una de las Cuentas por Liquidar Certificadas que envien a través del Sistema SAP-GRP que establezca la Secretaria de
Finanzas, de conformidad con los numerales 13 y 27 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracién Publica del Distrito Federal y articulos 63 y 65 de la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente.
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4. La Coordinacién Administrativa solicitara a través del Sistema SAP-GRP ante la Direcciéon General de Egresos, el
registro de las Cuentas por Liquidar Certificadas, las cuales deberan contar con disponibilidad presupuestal acumulada en el
mes de registro, por lo que debera aplicar las medidas de control necesarias para que los cargos se realicen de conformidad
con los montos y calendarios autorizados, y en caso de proceder éstas, la Direccion General de Administracién Financiera,
en apego a su procedimiento efectuard su pago.

5. La Coordinacién Administrativa seré la responsable de vigilar que la Direccién General de Administracién Financiera
efectiie el pago a contratistas, proveedores y/o prestadores de servicios, via transferencia electrénica a la cuenta de cheques
que éstos designen; siempre y cuando se encuentren previamente incluidos en la base de datos de los proveedores del sector
central del Gobierno del Distrito Federal, de conformidad con los numerales 31 y 32 del Manual de Reglas y

Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Pablica del Distrito Federal.

6. La Coordinacién Administrativa conforme al numeral 15 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracién Pablica del Distrito Federal, y articulo 65 tercer pérrafo de la Ley. verificara que las
Cuenta por Liquidar Certificada que tramite se encuentren debidamente soportadas con la documentacién original,
comprobatoria y justificativa correspondiente, que cumpla con los requisitos fiscales y administrativos aplicables, y serd
responsable de su glosa, guarda y custodia para los fines legales y administrativos que sean procedentes.

7. En apego al numeral 16 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracién
Publica del Distrito Federal, la Coordinacién Administrativa elaborara y solicitard el registro presupuestal de las Cuentas
por Liquidar Certificadas ante la Direccion General de Egresos a mas tardar el dia 25 de cada mes, a efecto de que, si son
procedentes los cargos, se vean reflejados en el mes en que se solicito el registro.

8. El tiempo de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de 10 dfas.

Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Contratista, Proveedor y/o 1 Emite(n) factura(s) y/o Recibo(s) de Honorarios. 1 dia
prestador de servicios.
By Recibe las Facturas y/o Recibos de Honorarios de contratistas, 1 dia
proveedores y/o prestadores de servicios, para el tramite de pago.
| Verifica que la documentacién cumpla con los requisitos fiscales y ;
3 . . - 1 dia
administrativos pertinentes.
¢La documentacién cumple con los requisitos?
No.
4 | Devuelve al contratista, proveedor y/o prestador de servicios para su 1 dia
revision y reingreso. (Regresa a la actividad 1)
Si.
5 Verifica la suficiencia presupuestal y la disponibilidad que respalde el | dia
compromiso. Captura y Firma la Cuenta por Liquidar Certificada en el
La Coordinaci6n Sistema BAP-GRP. 5 - ;
Administrativa, ¢Procede el tramite de la Cuenta por Liquidar Certificada?
No. ”
6 Devuelve para su verificacién (Regresa a la actividad 3) Ldia
Si.
7 Firma electronicamente y transmite la Cuenta Por Liquidar Certificada a 1 dia
la Direccién General de Egreso por medio del Sistema SAP-GRP para
su verificacién y autorizacion correspondiente.
8 Verifica y autoriza, por medio del SAP-GRP, la Cuenta Por Liquidar 1 dia
Certificada.
9 Consulta en el Sistema SAP-GRP que el pago de la Cuenta por Liquidar ;
Certificada este registrado. 1di
g 0
10 Recibe notificacion del pago y obtiene la impresién del Sistema SAP- 1 dia
GRP para su glosa, guarda y custodia.
Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Afectaciones Presupuestarias.
OBJETIVO GENERAL:

Realizar las afectaciones presupuestarias compensadas que sean necesarias, tanto a la estructura programatica como al
calendario de gasto autorizado, a fin de contar con la suficiencia presupuestal que permita asegurar la correcta aplicacion de
aquellos gastos, que por circunstancias imprevistas no fueron contemplados y asi evitar los sobregiros en los diferentes
niveles de agregacion del presupuesto.

NORMAS Y CRITERIOS DE OPERACION:

1. De acuerdo al articulo 31 del Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal, la Coordinacién Administrativa tendrd como objetivo planear y gestionar los recursos
humanos, financieros y materiales del Mecanismo con eficiencia y transparencia, de conformidad con los lineamientos
aprobados por el Comité y la normativa aplicable en la materia.

2. Las distintas areas de la entidad podrén solicitar afectaciones presupuestarias dentro de los tiempos limites establecidos,
siempre y cuando cuente con la disponibilidad presupuestal en el programa, capitulo o partida.

3. Verificar las solicitudes de adecuacion con los montos asignados por partida y el calendario de gasto, a efecto de
determinar si es necesario efectuar algin ajuste o movimiento presupuestal.

4. Justificar plenamente las afectaciones presupuestarias que se efectiien.
5. Los rubros que se afectan entre si, deben estar sustentados en la conciliacidn realizada por la Secretaria Ejecutiva del
Mecanismo de Seguimiento y Evaluacion del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal de acuerdo con lo

establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para el ejercicio fiscal correspondiente.

6. Las afectaciones deberdn estar formuladas y presentadas en los formatos oficiales contenidos en el Manual de Normas y
Procedimientos referido.

7. Recabar, revisar y registrar las afectaciones programaticas y/o presupuestarias autorizadas por la Secretara Ejecutiva del
Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal correspondiente para

llevar a cabo las modificaciones al presupuesto original.

8. El tiempo de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de 12 dias con 10 horas.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Solicita mediante “oficio” a la Coordinacién Administrativa
modificacion del presupuesto asignado después de haber sido denegada
la solicitud de suficiencia presupuestal presentada para adquirir bienes o
contratar servicios.

Recibe “oficio” con la solicitud de modificacién presupuestal y verifica
2 | que efectivamente no se cuenta con recursos en la partida 1 dia
correspondiente.

Analiza el gasto programado con respecto al ejercido, a fin de

Area solicitante 1 1 hora

Coordinacidén
Administrativa

3 | determinar las partidas, programas y actividades susceptibles de 2 dias
reduccién.
Evalta los posibles escenarios en donde se pueden realizar las

4 | modificaciones, asi como las distintas opciones para realizar las 1 hora

adecuaciones presupuestales.

(PROCEDE LA AFECTACION?
NO
5 | Contesta por “oficio” al drea solicitante indicando la(s) causa(s) por la(s) | 1 hora
cual(es) no fue aceptada su solicitud.
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Areas solicitantes

Coordinacién
Administrativa

Direccion General de
Egresos, Desarrollo
Sustentable y Servicios de
la Secretaria de Finanzas

Coordinacidn
Administrativa

Direccidn General de
Egresos, Desarrollo
Sustentable y Servicios de
la Secretaria de Finanzas

Coordinacién
Administrativa

16

17

18

19

Recibe “oficio” con las causas por las que no fue aceptada su solicitud, y

en su caso corrige y reinicia solicitud. (Regresa a la Actividad 2)

SI

Efectta las afectaciones presupuestarias para atender las necesidades de

las 4reas solicitantes.

Ubica las partidas presupuestales y metas fisicas a modificar y

comprueba la disponibilidad de recursos en el o los meses que se

requieren afectar, de acuerdo con el calendario autorizado a ese periodo.

Elabora “oficio” de solicitud de autorizacién y “formatos” de

afectaciones presupuestarias compensadas de acuerdo con las cifras

definidas.

Verifica “oficio” y “formatos™ de las afectaciones presupuestarias, asi

como las justificaciones y revisa que estén correctamente requisitadas.
(CUMPLEN?

NO

Realiza las correcciones en datos y justificaciones considerados

incorrectos o insuficientes. (Regresa a la actividad 10)

SI

Autoriza “formatos”, firma “oficio” de envio

Recibe “oficio” y “formatos™ con las afectaciones presupuestarias, asi
como las justificaciones y revisa que estén correctamente requisitadas.

(PROCEDE?
NO
Comunica via telefénica que la(s) afectacion(es) presupuestaria(s)
fue(ron) rechazada(s) e informa la(s) causa(s) por la(s) cual(es) no
fue(ron) aceptada(s), por lo que solicita que se pase a recoger la
documentacion.
Devuelve “oficio” y “formatos™ a la Subdireccién de Finanzas para que
realicen las correcciones en datos y justificaciones considerados
incorrectos o insuficientes.
Recibe “oficio” y “formatos”, y efectiia los ajustes requeridos. (Regresa
a la actividad 13)

SI
Turna “oficio” de autorizacién con los “formatos” y documentos
necesarios a la Coordinacién Administrativa.

Recibe “oficio” de autorizacién con los “formatos” y documentos
adjuntos para su registro y modificacién al presupuesto original
autorizado y archiva.
Comunica al drea solicitante la aceptacion a la modificacion al
presupuesto asignado.

Fin del procedimiento.

1 dia

1 dia

I hora

1 hora

1 hora

1 hora

1 hora

2 dias

3 dias

1 dia

1 dia

1 dia

1 hora

1 hora

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adjudicacién directa.

OBJETIVO GENERAL:

Realizar la adquisicion de bienes, contratacién de servicios y arrendamientos, a través de la modalidad de adjudicacion
directa, de acuerdo a los montos establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos, asegurando las mejores condiciones
de precio y oportunidad.

OO0



86 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 23 de Marzo de 2016
\\

NORMAS Y CRITERIOS DE OPERACION:

1.-De acuerdo al articulo 31 del Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal, la Coordinacién Administrativa tendrd como objetivo planear y gestionar los recursos
humanos, financieros y materiales del Mecanismo con eficiencia y transparencia, de conformidad con los lineamientos
aprobados por el Comité y la normativa aplicable en la materia.

2.-Las adquisiciones de bienes, contratacién de servicios y arrendamientos solo procederan si la Secretaria Ejecutiva del
Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal cuenta con
disponibilidad presupuestal

3.-Las Requisiciones de bienes, articulos y refacciones, podran recibirse de las dreas de trabajo de la Secretarfa Ejecutiva del
Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos y la Coordinacién Administrativa, y se
consolidardn con base en las calendarizaciones del Programa Anual de Adquisiciones.

4.-En caso de que las Requisiciones recibidas por las distintas reas no cuenten con disponibilidad se deberé solicitar ala
Coordinacién Administrativa la disponibilidad presupuestal para la atencion de los requerimientos.

5.-La modalidad de adquisicién, contratacién de servicios y arrendamientos se determinard con base en los montos
establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos.

6.-En la Solicitud de cotizacién deberan indicarse con claridad las caracteristicas del bien, articulo, refaccién o servicio; la
cantidad requerida, las condiciones de pago y lugar de entrega a los que deberd ajustarse el proveedor o prestador de

servicios.

7.-El tiempo de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de 41 dias.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Ares Sollalinnte. | En’via Requi‘si.cic')n en original con las especificaciones de los bienes o 1 dia
articulos solicitados.
La Coordinacion 5 Recibe de sus diferentes dreas la Requisicién en original con las 1 dia
Administrativa. especificaciones de los bienes, articulos y/o refacciones solicitados.
Analiza las caracteristicas de los Bienes y/o de los articulos solicitados
3 |en la requisicion con base en lo establecido en el Decreto de 1 dia
Presupuesto de Egresos al que asciende el monto con el fin de
determinar la compra.
Solicita al Proveedor y/o Prestador de Servicios Cotizacién con las
4 caracteristicas de los bienes requeridos, cantidad, condiciones de pagoy | dias
lugar de entrega, en caso de que la modalidad sea de adjudicacion
directa.
Prepara los eventos de licitacion con base en la Requisicion, en caso de ;
5 : L 20 dias
que la modalidad sea licitacion.
6 Recibe del Proveedor y/o Prestador de Servicios la Cotizacién en 3 dias
original con las propuestas de precios y condiciones de pago.
Elabora el Cuadro Comparativo en original con los datos presentados y ;
7 ; - i . . 1 dia
envia a la Titular de la Secretaria Ejecutiva.
Secretaria Ejecutiva del
Mecanismo de
Seguimiento y Evaluacién 3 Determina al proveedor y/o prestador de servicios que presente las 1 di
del Programa de Derechos mejores condiciones en cuanto a precio y oportunidad. a
Humanos del Distrito
Federal
L g Recibe de la Titular de la Secretaria Ejecutiva el Cuadro comparativo en
La Coprdinastin 9 | original firmado con el dor ylo prestador de servicios | 2 di
Administrativa, ginz proveedor y/o prestador de servicios dias
seleccionado.
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Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la Factura en
10 original, revisa que corresponda a los bienes y/o articulos adquiridos, | dia
verifica que tenga registrada la descripcion, importe y totales que se
indican en el pedido y que cuente con el sello de entrada al Almacén.
¢ Coinciden los datos de la factura?
NO
1 Devuelve al proveedor y/o prestador de servicio la Factura original con 1 dia
el fin de que realicen los ajustes correspondientes. (Regresa a la
actividad 9).
SI
12 Elabora Cuenta por Liquidar Certificada y Orden de pago, y recaba 1 dia
firma de la Titular de la Secretarfa Ejecutiva y del Coordinador
Administrativo.
Integra la siguiente documentacion:
Requisicién en original y copia
~ | Cotizacién en original y copia. ;
13 . . ; 2 dia
Cuadro Comparativo en original y copia.
Cuenta por Liquidar Certificada y/o Pedido en un tanto y copia
La Factura en original y copia.
14 Recaba acuse de recibo en la copia de cada documento y lo archiva de 1 dia
manera cronoldgica permanente.
Fin del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adjudicacién de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.
OBJETIVO GENERAL:

Realizar la adquisicion de bienes, contratacién de servicios y arrendamientos, a través de la modalidad de adjudicacion de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores., de acuerdo a los montos establecidos en el Decreto del Presupuesto
de Egresos, asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad.

NORMAS Y CRITERIOS DE OPERACION:

1.-De acuerdo al articulo 31 del Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal, la Coordinacién Administrativa tendr como objetivo planear y gestionar los recursos
humanos, financieros y materiales del Mecanismo con eficiencia y transparencia, de conformidad con los lineamientos
aprobados por el Comité y la normativa aplicable en la materia.

2.-Las adquisiciones de bienes, contratacién de servicios y arrendamientos solo. procederdn si la Secretaria Ejecutiva del
Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal cuenta con
disponibilidad presupuestal.

3.-Las Requisiciones de bienes, articulos y refacciones, podrén recibirse de las dreas de trabajo de la Secretaria Ejecutiva del
Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos y la Coordinacién Administrativa, y se

consolidaran con base en las calendarizaciones del Programa Anual de Adquisiciones.

4.-En caso de que las Requisiciones recibidas por las distintas dreas no cuenten con disponibilidad se deberé solicitar a la
Coordinacién Administrativa la disponibilidad presupuestal para la atencién de los requerimientos.

5.-La modalidad de adquisicién, contratacién de servicios y arrendamientos se determinard con base en los montos
establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos.

6.-En la Solicitud de cotizacién deberan indicarse con claridad las caracteristicas del bien, articulo, refaccién o servicio; la
cantidad requerida, las condiciones de pago y lugar de entrega a los que deberd ajustarse el proveedor o prestador de
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7.-El tiempo de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de 41 dias.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Envia Requisicién en original con las especificaciones de los bienes o 1 dia
articulos solicitados.

Recibe de sus diferentes dreas la Requisicion en original con las
especificaciones de los bienes, articulos y/o refacciones solicitados.
Analiza las caracteristicas de los Bienes y/o de los articulos solicitados
en la requisicion con base en lo establecido en el Decreto de
Presupuesto de Egresos al que asciende el monto con el fin de
determinar la compra.

Solicita al Proveedor y/o Prestador de Servicios Cotizacién con las
caracteristicas de los bienes requeridos, cantidad, condiciones de pago y
lugar de entrega, en caso de que la modalidad sea de adjudicacién de
invitacién restringida a cuando menos tres proveedores.

Prepara los eventos de licitacién con base en la Requisicidn, en caso de
que la modalidad sea licitacion.

Recibe del Proveedor y/o Prestador de Servicios la Cotizacién en
original con las propuestas de precios y condiciones de pago.

Elabora el Cuadro Comparativo en original con los datos presentados y
envia a la Titular de la Secretaria Ejecutiva.

Area Solicitante. 1

1 dia

1 dia

w

5 dias

20 dias
3 dias
1 dia

Secretaria Ejecutiva del
Mecanismo de
Seguimiento y Evaluacion Determina al proveedor y/o prestador de servicios que presente las
del Programa de Derechos mejores condiciones en cuanto a precio y oportunidad.

Humanos del Distrito
Federal

1 dia

Recibe de la Titular de la Secretaria Ejecutiva el Cuadro comparativo en
9 | original firmado con el proveedor y/o prestador de servicios | 2 dias
seleccionado.

Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la Factura en
original, revisa que corresponda a los bienes y/o articulos adquiridos,
verifica que tenga registrada la descripcién, importe y totales que se
indican en el pedido y que cuente con el sello de entrada al Almacén.

¢ Coinciden los datos de la factura?

La Coordinacidn
Administrativa.

10 1 dia

NO
Devuelve al proveedor y/o prestador de servicio la Factura original con
el fin de que realicen los ajustes correspondientes. (Regresa a la
actividad 9).
SI
Elabora Cuenta por Liquidar Certificada y Orden de pago, y recaba
firma de la Titular de la Secretarfa Ejecutiva y del Coordinador
Administrativo.
Integra la siguiente documentacion:
Requisicién en original y copia
Cotizacién en original y copia.
Cuadro Comparativo en original y copia.
Cuenta por Liquidar Certificada y/o Pedido en un tanto y copia
La Factura en original y copia.
Recaba acuse de recibo en la copia de cada documento y lo archiva de
manera cronolégica permanente.

Fin del procedimiento.

11 1 dia.

12 1 dia

2 dias

1 dia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Partida 3331 “Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos, Técnica y en
Tecnologia de la Informacion.”

OBJETIVO GENERAL:

Realizar la, contratacién de servicios, a través de la modalidad de “Servicios de Consultoria Administrativa, Procesos,
Técnica y en Tecnologia de la Informacién.” de acuerdo a los montos establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos
asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad ya sea por adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o Licitacion Publica.

NORMAS Y CRITERIOS DE OPERACION:

1.-De acuerdo al articulo 31 del Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal, la Coordinacién Administrativa tendra como objetivo planear y gestionar los recursos
humanos, financieros y materiales del Mecanismo con eficiencia y transparencia, de conformidad con los lineamientos
aprobados por el Comité y la normativa aplicable en la materia.

2.-Las contrataciones de los servicios solo procederdn si la Secretaria Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y
Evaluacion del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal cuenta con disponibilidad presupuestal.

3.-Las solicitudes de las contrataciones de los servicios a través de la partida 3331 podran recibirse de las dreas de trabajo de
la Secretarfa Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacion del Programa de Derechos Humanos y la Coordinacién
Administrativa, y se consolidaran con base en las calendarizaciones del Programa Anual de Adquisiciones.

4.-En caso de que las Solicitudes de Contratacidn recibidas por las distintas dreas no cuenten con disponibilidad se debera
solicitar a la Coordinacién Administrativa la disponibilidad presupuestal para la atencion de los requerimientos.

5.-La modalidad del servicio se determinard con base en los montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos.
6.-En la Solicitud de cotizacién deberén indicarse con claridad las caracteristicas del servicio requeridas, ficha técnica o
términos de referencia; las condiciones de pago y lugar de entrega a los que debera ajustarse el proveedor o prestador de

servicios.

7.-El tiempo de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de 41 dias.

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Area Solicitante. 1 En’via Requi.si.cién en original con las especificaciones de los bienes o 1 dia
articulos solicitados.
La Coordinacién 2 Recibe de sus diferentes dreas la Requisicién en original con las 1 dia
Administrativa. especificaciones de los bienes, articulos y/o refacciones solicitados.
Analiza las caracteristicas de los Bienes y/o de los articulos solicitados
3 |en la requisicion con base en lo establecido en el Decreto de 1 dia
Presupuesto de Egresos al que asciende el monto con el fin de
determinar la compra.
Solicita al Proveedor y/o Prestador de Servicios Cotizacién con las
4 caracteristicas de los bienes requeridos, cantidad, condiciones de Pagoy | < o
lugar de entrega, en caso de que la modalidad sea de adjudicacion de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.
s | Prepara los eventos de licitacién con base en la Requisicién, en caso de ;
5 : L 20 dias
que la modalidad sea licitacion.
6 Recibe del Proveedor y/o Prestador de Servicios la Cotizacién en 3 di
original con las propuestas de precios y condiciones de pago. 2 dias
4 Elabora el Cuadro Comparativo en original con los datos presentados y ,
. o e i 1 dia
envia a la Titular de la Secretaria Ejecutiva.
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Secretaria Ejecutiva del
Mecanismo de
Seguimiento y Evaluacion 3 Determina al proveedor y/o prestador de servicios que presente las 1 dia
del Programa de Derechos mejores condiciones en cuanto a precio y oportunidad.
Humanos del Distrito
Federal
— Recibe de la Titular de la Secretaria Ejecutiva el Cuadro comparativo en
L Co.odeaglon 9 | original firmado con el proveedor y/o prestador de servicios | 2 dias
Administrativa. .
seleccionado.
Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la Factura en
10 original, revisa que corresponda a los bienes y/o articulos adquiridos, | dia
verifica que tenga registrada la descripcién, importe y totales que se
indican en el pedido y que cuente con el sello de entrada al Almacén.
¢, Coinciden los datos de la factura?
NO
1 Devuelve al proveedor y/o prestador de servicio la Factura original con | dia
el fin de que realicen los ajustes correspondientes. (Regresa a la
actividad 9).
SI
12 Elabora Cuenta por Liquidar Certificada y Orden de pago, y recaba 1 dia
firma de la Titular de la Secretarfa Ejecutiva y del Coordinador
Administrativo.
Integra la siguiente documentacion:
Requisicién en original y copia
~ | Cotizacién en original y copia. .
13 : .. . 2 dias
Cuadro Comparativo en original y copia.
Cuenta por Liquidar Certificada y/o Pedido en un tanto y copia
La Factura en original y copia.
14 Recaba acuse de recibo en la copia de cada documento y lo archiva de 1 dia
manera cronoldgica permanente.
Fin del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Partida 3321 “Servicios de Disefio, Arquitectura, Ingenieria y Actividades
Relacionadas”

OBJETIVO GENERAL:

Realizar la, contratacion de servicios, a través de la modalidad de “Servicios de Diseflo, Arquitectura, Ingenieria y
Actividades Relacionadas™ de acuerdo a los montos establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos asegurando las
mejores condiciones de precio y oportunidad ya sea por adjudicacién directa, invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores o Licitacion Puablica.

NORMAS Y CRITERIOS DE OPERACION:

1.-De acuerdo al articulo 31 del Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal, la Coordinacién Administrativa tendrd como objetivo planear y gestionar los recursos
humanos, financieros y materiales del Mecanismo con eficiencia y transparencia, de conformidad con los lineamientos
aprobados por el Comité y la normativa aplicable en la materia.

2.-Las contrataciones de los servicios solo procederdn si la Secretaria Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y
Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal cuenta con disponibilidad presupuestal.

3.-Las solicitudes de las contrataciones de los servicios a través de la partida 3321 podrén recibirse de las dreas de trabajo de

la Secretaria Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluaci6n del Programa de Derechos Humanos y la Coordinacién
Administrativa, y se consolidardn con base en las calendarizaciones del Programa Anual de Adquisiciones.
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4.-En caso de que las Solicitudes de Contratacién recibidas por las distintas dreas no cuenten con disponibilidad se debera
solicitar a la Coordinacién Administrativa la disponibilidad presupuestal para la atencién de los requerimientos.

5.-La modalidad del servicio se determinara con base en los montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos.
6.-En la Solicitud de cotizacién deberdn indicarse con claridad las caracteristicas del servicio requeridas, ficha técnica o
términos de referencia; las condiciones de pago y lugar de entrega a los que deberd ajustarse el proveedor o prestador de

servicios.

7.-El tiempo de ejecucion para llevar a cabo este procedimiento es de 41 dfas.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
‘ s nvia Requisicién en original con las especificaciones de los bienes o .
Area Solicitante. 1 5 , quISICIO & . p 1 dia
articulos solicitados.
La Coordinacién 5 Recibe de sus diferentes dreas la Requisicién en original con las | dia
Administrativa. especificaciones de los bienes, articulos y/o refacciones solicitados.
Analiza las caracteristicas de los Bienes y/o de los articulos solicitados
5 | en la requisicion con base en lo establecido en el Decreto de 1 dia
° Presupuesto de Egresos al que asciende el monto con el fin de
determinar la compra.
Solicita al Proveedor y/o Prestador de Servicios Cotizacién con las
caracteristicas de los bienes requeridos, cantidad, condiciones de pagoy | . .,
4 . i e g 5 dias
lugar de entrega, en caso de que la modalidad sea de adjudicacién de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.
Prepara los eventos de licitacién con base en la Requisicion, en caso de y
5 : L 20 dias
que la modalidad sea licitacion.
6 Recibe del Proveedor y/o Prestador de Servicios la Cotizacién en 3 dias
original con las propuestas de precios y condiciones de pago.
Elabora el Cuadro Comparativo en original con los datos presentados y :
7 . - .o . 1 dia
envia a la Titular de la Secretaria Ejecutiva.
Secretaria Ejecutiva del
Mecanismo de
Seguimiento y Evaluacién 3 Determina al proveedor y/o prestador de servicios que presente las | dia
del Programa de Derechos mejores condiciones en cuanto a precio y oportunidad.
Humanos del Distrito
Federal

Recibe de la Titular de la Secretaria Ejecutiva el Cuadro comparativo en
9 | original firmado con el proveedor y/o prestador de servicios | 2 dias
seleccionado.

Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la Factura en
original, revisa que corresponda a los bienes y/o articulos adquiridos,

La Coordinacion
Administrativa.

16 verifica que tenga registrada la descripcion, importe y totales que se Ldfa

indican en el pedido y que cuente con el sello de entrada al Almacén.
¢Coinciden los datos de la factura?

NO

1 Devuelve al proveedor y/o prestador de servicio la Factura original con | dia
el fin de que realicen los ajustes correspondientes. (Regresa a la
actividad 9).
SI

12 Elabora Cuenta por Liquidar Certificada y Orden de pago, y recaba 1 dia

firma de la Titular de la Secretaria Ejecutiva y del Coordinador
Administrativo.
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Integra la siguiente documentacion:
Requisicion en original y copia
Cotizacién en original y copia. 2 dias

L3 Cuadro Comparativo en original y copia.
Cuenta por Liquidar Certificada y/o Pedido en un tanto y copia
La Factura en original y copia.
14 Recaba acuse de recibo en la copia de cada documento y lo archiva de manera | dia

cronoldgica permanente.

Fin del procedimiento.

Ley

Reglamento

PDHDF

Participacién

Seguimiento

Instancias ejecutoras

Implementacién

Evaluacion

Diagnéstico

Comité

Mecanismo

APROBO Mtra. Marcia Itzel Checa Gutiérrez Titular de |

VI. GLOSARIO
Ley del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.

Reglamento del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito
Federal.

Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.

La incidencia y articulacién de las instituciones académicas, organizaciones civiles y sociales, organismos
internacionales de derechos humanos, organizaciones territoriales y la sociedad en general, en el proceso
de seguimiento y vigilancia social del Programa.

El acompafiamiento continuado del Mecanismo al desarrollo de las acciones, medidas, programas y
politicas publicas que implementen las instancias ejecutoras en relacion a los objetivos y lineas de accion
del Programa de Derechos Humanos para procurar y facilitar su cumplimiento de manera oportuna,
completa y eficaz.

La Asamblea Legislativa del Distrito Federal; el Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal: el
Gobierno del Distrito Federal; las Dependencias, Organos Desconcentrados y los Organos Politico
Administrativos del Distrito Federal.

Acciones, medidas, programas y politicas publicas generadas para la plena realizacion de las lineas de
accién establecidas en el Programa.

Andlisis de los resultados de la implementacién en relacién a la relevancia, eficiencia, efectividad,
impactos y sostenibilidad de las acciones, medidas, programas y politicas publicas implementados para el
cumplimiento de los Derechos Humanos.

Diagnéstico de Derechos Humanos del Distrito Federal.

Comité de Seguimiento y Evaluacion del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.

Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.

VII. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

a Sceretaria Ejecutiva del Mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del
Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal

TRANSITORIO

UNICO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México

Ciudad de.México a 15 de Marzo de 2016.

Coordinador Administrativo.
(Firma)
Javier Cortes Vega.
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