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LICENCIADA L
BAHAR MALEK HERNANDEZ

Ciudad de Miéxico, a

Organo Interno de Control

OFICIO No. CNDH/OIC/ @ 3 81’2[}21

¢ e D 909
i & FEB 2071 .

o

Asunto: Se remite listado de tematicas del OIC.

DIRECTORA GENERAL DE RECURSOCS HUMANOS

PRESENTE

En atencion al oficio No. 207/CNDH/OM/DGRH/21, donde solicita se proporcione una propuesta con el listado
de tematicas que deban ser del dominio de las y los Enlaces Administrativos de las Unidades Responsables
de la CNDH, lo anierior para capacitar y lograr que las personas servidoras publicas con dicho cargo, tengan
un conocimiento integral de los procesos gue le son inherentes, buscando hacer a estos eficientes en beneficio
de cada Unidad y en el desarrolio de las actividades cotidianas de este Organismos Auténomo.

Al respecto, y con la finalidad de coadyuvar en los estandares de comportamiento en la actuacion publica del
personal, me permito enlistar los temas que el Organe Interno de Control, de acuerdo al ambito de competencia

pudiera ofrecer:

No. Tema de capacitacion Titular Suplente
Eventos y Recursos previstos en la Ley de Mtro. Ernesto Bautista Garcia

1 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Subdirector de Inconformidades,
del Sector Piblico, en la CNDH. Conciliaciones y Situacion Patrimonial

2 BeclaEcilics. Pamimonisles  de las Lic Eﬁrique Becerra Medina -IT_'E?UIEP rig;]e %?gzrr?iy egg:ponsabilidades
persREERSREaES prbipasusd tbn. Titular del Area de | Situacién Patrimonial y Defensa Juridica
= - Y Ie— Responsabilidades, Situacion | L.C: Monica Ruiz Sanchez

3 demandod IQ CNDH P P Patrimonial y Defensa Juridica | Jefa del Departamento de Inconformidades,

s ) Conciliaciones y Situacion Patrimonial

fie Senerd Ay Hessenesdiidadis Licda. Susan Belén Sanchez Arias

4 A dy Mgl P Subdirectora de Responsabilidades y

HULLECEas. Defensa Juridica
= .. .| C.P. Olivia Rojo Martinez . ; —

Procedimiento de Auditoria ; L.C. César Francisco Becerril Pérez

. Gubernamental. 'I‘itul'a ’ .d'3| Area de Gontral y Subdirector de Auditoria Financiera

Auditorias
i " i Arg. Lucila Elizabeth Montafio | Lic. Leonardo Cardenas Soler
6 Evaluacion de Desempeno Institucional. Martinez Jefe de Departamento de Evaluacion, y
Titular del Area de Evaluacién | Arg. Lucila Elizabeth Montafio Martinez
7 Control Interno.

de la Gestion

Titular del Area de Evaluacion de la Gestién

Al respecto, este Organo Interno de Control se encuentra atento para conocer las especificaciones en cuanto
a tiempo, modo y lugar para desarrollar el temario descrito, por lo que ruego su comprension para conocer con
antelacion el programa de capacitacion y asi estar en posibilidades de cumplir en el horario indicado.

Le reitero las seguridades de mi distinguida consideracion.

-
—

ATE]

' V.4 g __,-"/ .
_ C.B#OLIVIA ROJO MARTINEZ
Titular del Area de Control y Auditorias, en suplencia de la persona Titular del
Organo Interno de Conirol, en términos del Acuerdo publicado en el Diario Oficial

de la Federacion el cuatro de febrero de 2020.

C.cp.

C.P.\Armapdo Morales Loya, Oficial Mayor. - Email
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Mtra. Maria del Rosario Piedra Ibarra. Presidenta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. - Presente.

C e{e\m Picacho Ajusco No. 238, primer piso Colonia Jardines en la Montafia, Demarcacion Territorial Tlalpan
5 \ C.P. 09860 Teléfono 5448 0100, www.cndh.mx
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S Direccidn General de Recursos Humanoes

Duferndemnos al Puedle

Direccion de Gestidon de Capital Humane

Respectio a la sesién sobre SIARF - Repories de Avance Fisico de Metas de los
Indicadores para Resultados que serz impartida el martes 4 de mayo 2021, se les solicita
amablemente la asistencia de las y los enlaces administrativos, asi como de Ia persona
encargada del Sistemna Integral de Administracion de Recursos Financieros (SIARF) y
de los Reportes de Avance Fisico de Metas de los Indicadores para Resuliados.

No omitimos mencionar que, posteriormente a cada sesidn, se realizara una brave prueba de
conocimientos, misma que se coniabilizara para obtener la constancia de participacién
respectiva, asi como brindar la retroalimentacién del desempefio de cada pariicipante 2 los
titulares que asi lo soliciten.

Finalmente, se soliciia sea confirmada su participacion y la de las personas encargadas de
los repories, mencionando: nombre, cargo, extensién, correo institucional, del mismo modo,
los y las Enlaces Administrativos que no cuentes con usuario y contrasefia del programa
SIARF, podran solicitarla via oficio y electronico al Miro. César Eduardo Medel Garcia
Subdirector de Profesionalizacion, a la direcciéon cmedel@cndh.ora.mx con copia a la Jefatura
de Formacién y Desarrollo con la Lic. Marcela Villasefior Romero mvillasenor@cndh.org.mx

Sin mas por el momenio agradezco su atencion, reciban un cordial saludo.

[ et
Lic. Juan Manuel Sosa Cortés
Director de Ge?tic’m de Capital Humano

CEMGMVR _
N T

C.c.p. Lic. Bahar Malek Hemandez. Directora General de Recursos Humanos

C.c.p. Lic. José Antonio Hemandez Aguirre. Subdirector de Programacion

C.c.p. Mtro. César Eduardo Medel Garcia. Subdirector de Profesionalizacion

C.c.p. Ing. Myma Imperio Oliva Romero. Jefa de Departamento de Andlisis Programatico
C.c.p. Lic. Juan Carlos Rivero Sosa. Jefe de-Departamento de Analisis Presupuestal

Avenida Periférico Sur #1922. Tlacopac, Alvaro Obregdén
C.P. 01049, Ciudad de México. Tel. 17 19 20 00
www.cndh.mx
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CNDH/P/141/2020
Asunto: Designacion de Enlaces Administralvos.

Ciudad de Meéxico a 18 de mayo del 2020,

José Martinez Cruz,

Director Generzl de la Pnmera Visitaduna General.

José Czarlos Fazio Varela,

Director General de la Segunda Visitaduria General.

Hilda Téllez Lino,

Directora General de la Tercera Visitaduria General

Javier Lopez Sanchez,

Direcior General de la Cuarta Visitaduria Generzal

Efzabeth Lara Rodriguez,

Directora General de |2 Quiniz Visitaduria Generzl.

Edgard Sanchez Ramirez,

Direcior General de la Sexta Visitaduria General

Joagquin Narro Lobo,

Secretaric Técnico del Consejo Consultivo.

Francisco Javier Emiliano Estrada Correa,

Secrefzno Ejecuiivo.

Anabel Manon Vera,

Direciora General de Quejas, Orientacion y Transparencia.

Laura Mendoza Moling,

Direclora General de Planeacion y Analisis.

Olivia Rojo Martinez,

Trtular del arez de Control y Auditorias en suplendia de la persona Titular del Organe interno
de Control en téminos del acuerdo publicado en el DOF el 4-02-2020.
Luciana Montafio Pomposo,

Coordinadora General de Seguimiento de Recomendaciones y Asuntos Junidicos.
Alejandra Ezeta Bagnis,

Directora General de Comunicaadn.

Vilma Ramirez Santiago,

Directora Ejecutiva def Mecanismo Nacional de Prevencion de la Torura.
Andrés Torres Henestrosa,

Director Generzl de de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Bahar Malek Hernandez,

Diredlora General de Recursos Humanos.

Angel Marfinex Diaz de la Vega,

Director General de Tecnalogias de Informadion y Comunidades.
Flor de Lourdes Jaimes Sanchez,

Directora General del CENADEH.

PRESENTE.

Como Uds. saben estamos en un proceso de optimizacion y reorganizacion de recursos tanto

Republica de Cuba 60, Coloréa Centro, Cuauhtémoc, C.P. (5030 CDRX
Tels. (5515130-319C¢
wrww_cndhoorg. m=
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= Controlar las incadendas, ios movimientos y Ia plantiila de persenal adscriio a Iz UR e infor-
mar al personal sobre las prestaciones a las que tiene derecho:
= Tramitzr la liberatién de adeudos y resguardos de bienes dei personal que se separe de la
Comision Nacional:
» Tramitar las solictudes de asignacion, mantenimiento y reporte de fallas, apoyo t€cnico de
asesoria para el equipo asignado al personal, en materiz de soffware y harmdware asi como
para equipos de telefonia convendonal, celular y de radiocomunicacién:
* Regisirar, controler y vafidar el inventario de bienes de consumo y activo fijo asignado al
personal de la UR, asi como elaborar las solicitudes y reportes de reparacidén y manteninmtiento
de mobiliano, equipo de oficina, eguipo informatico y de telefonia:
* Elaborar y framitar ias solicitudes de asignacién, mantenimiento y reparacion de vehiculos;
= Blaborar y firmar la requisicion de abastecimiento de papeleria:
= Gestionar las solicitudes de servicio de apoyo logistico para la realizacidon de eventos rela-
cionados con las fundones de fa UR:
* Reportar a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generaies, sobre 13 cal-
idad y cumplimiento en los servicios de vigilancia y limpieza, que se prestan:
= Coordinar el proceso de integracion y baja documentat de los archivos que se mangjan en ei
area, para enviar gl archivo de concentracion, bajo autorizacién expresa de {z cersona ttular
de la UR;
= Tramitar la publcacidn en el Diano Oficial de la Federacion, de los documentos que precisen
ia Ley de la Comisidn Nadonzl de los Derechos Humanos o su Reglamento, que se relzcio-
nzn con las funcdones de la UR;
= Elaborar. conjuntamente con la persona Siular del area, los reportes con la informacion para
Iz evaluacion de metas e indicadores, para el Organo Intemo de Control y la Direccidn Gen-
eral de Finanzas;
« Atender los requerimientos de informaddn de los érganos fiscalizadores y, en su caso,
aporiar los elementos necesarios y suficienies para solventar las observaciones y dar
cumplimiento a las recomendaciones que se deriven, en el 3mbito de su competenda y re-
sponsabilidad, y
* Las demas que en el 2mbito de su competencia, le encomiende expresamente la perscna
Titular de la UR.

Esperando contar con su apoyo, aprovecho para enviarles un cordial sajudo.

ATENTAMENTE

—
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Ma. del Rosario Piedrs Ibarra,
PRESIDENTA.

s i

Republica ce Cuba 60. Colonta Centro. Cuauitémoc, C.P. 06010 COMX
Tels, {55)5130-3130
www_cndh.omg mx
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MExteo Comision Nacional de los Derechos Humanos

CARTA COMPROMISO

Ciudad de México, 16 de agosto de 2020.

La/el que suscribe, ) o - « , con motiivo de la designacion que
he sido objeio como Enlace Admiffistrativo dela_™ = RS = S T wer
medio de la presente me comprometo a desempefiar con el mas estricto apege a'la Tomatividad
aplicable, las actividades especificas inherentes al puesto que fueron emitidas por la Presidencia de
esta Comisian Nacional mediante oficio CNDH/P/141/2020, de las cuales me doy por enterada/o por

medio del presente, mismas gue consisten en:

OBJETIVO :

Apoyar a la persona Titular en la funcion administrativa de la Unidad Responsable, coordinado y dirigido
desde la Oficialia Mayor, mediante la aplicacion de los procedimientos disefiados para la adminisiracion
de los recursos humanos, rmateriales, financieros y tecnoldgicos, asi como proporcionar los servicios
generales con la finalidad de que la Unidad Responsable cuente con los recursos y servicios necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

FUNCIONES

o Asisfir y parficipar como representante de la UR a [as reuniones de trabajo convocadas por la
Oficiaifa Mayor, por comités y érganos colegiados, que fraten asuntos de orden administraiivo;

o Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y- Procedimientos para someterlos a la
Coordinacién de Seguimiento de Recomendaciones y Asunios Juridicos;

e Iniegrar el proyecto de presupuesto calendarizado del Programa Operativo Anual y elaborar los
informes de avance fisico de metas y presupuesio gjercido; ’

o Verificar que los compromises y pagos de la UR cuenten con suficiencia presupuestal y en su caso
elaborar &l formato de “Adecuacién Presupuestaria Inferna”;

o Integrar y eniregar la informacion relativa a la plansacién, coordinacion, supervision y control de los
recursos financieros a la Direccién General de Finanzas, a fravés de venianilla dnicz;

s Gesfionar, en su caso, los requerimientos relacionados con viaficos, gastos a reserva de comprobar,
pasajes, reservaciones de hospedaje y boletos de transporie aéreo, para Viajes de comisiones
oficiales, asi como realizar los tramites de comprobacion correspondienties;

o Turnar a Oficialia Mayory dar seguimiento a las solicitudes que presenie el personal de la UR para
&l concurso de plazas vacanies del Servicio Civil de Carrera;

» Tramitar los nombramientos, altas, bajas y en su casa, renuncias del personal;

= Proporcionar 2l personal de nuevo ingreso los formatos oficiales .para su llenado, sefalarles los
requisitos de ingreso o revisar su cumplimienio y elaborar el formato tinico de personal e integrar el
expedients respectivo;

o Recabar la documentacion relativa al SAR, ISSSTE, seguros, eic., ¥ entregarlos al érea que
cofrespondz;
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CAPACITACION Y ACTUALIZACION PARA

ENLACES ADMINISTRATIVOS 2021

B TOTAL MUJERES

= TOTAL HOMBRES

TOTAL TOTAL
FECHA | LUGAR TEMA TOTAL MUJERES | HOMBRES
Capacitacion y
actualizacion para
enlaces
administrativos
2021
Fecha: 4,
11, 18,
25 de. Platafomal  Calidadenta | 21 10 11
irtual -~
mayo atencién en el
2021 servicio publico y

relaciones
humanas en el

trabajo
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