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PRESENTACION

El Mecanismo de Proteccion Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos vy

Perjodistas de la Ciudad de México (MPI CDMX), tiene como principal responsabilidad
generar las condiciones necesarias para que las personas defensoras de derechos
humanos y periodistas que se encuentren en situacién de riesgo, derivada de la defensa o
promocion de los derechos humanosy del ejercicio de la libertad de expresién en la Ciudad
de México, cuenten con apoyo y atencidn del gobierno de la ciudad para salvaguardar su
seguridad e integridad.

En el presente Manual Administrativo, se plantea la realizacién de los procesos de trabajo
de las areas que integran esta Entidad para llevar a cabo diversas actividades, con la
finalidad de generar un engranaje que permita cumplir con las acciones sustantivas de
proporcionar medidas de prevencidn, proteccién, proteccién urgente y sociales a personas
defensoras de derechos humanos y periodistas que con motivo de su actividad enfrenten
situaciones de riesgo.

En ese sentido, el Manual Administrativo del Mecanismo de Proteccién Integral de
Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México, es un
documento amplio en cuanto a su contenido y, al mismo tiempo, en lo concerniente a las
atribuciones conferidas, que dan como resultado mejoras en el desempefio del servicio
publico, cumpliendo con la normatividad establecida en materia de transparencia,
rendicidn de cuentas, eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos publicos, con un

alto rigor técnicoy profesional, orientado al cumplimiento de las funciones encomendadas
a esta Entidad.

Pégina 3 de 55




MECANISMO DE PROTECCION
| INTEGRAL DE  PERSONAS

MANUAL

GOBIERNO-DELA

é DEFENSURAS UE UERELRUS
CIUDAD DEMBEXICO HUMANOS Y PERIODISTAS DE

IUDAD DE MEXICO
N 06%3 GOBIERNO L?t LA
ANTECEDENTES HISTORICOS /S c1upab DE MEXICO

(o]

ADMINISTRATIVO

El Mecanismo de Proteccién Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y
Periodistas de la Ciudad de México es un organismo pUblico descentralizado que se crea
con la promulgacién de la Ley para la Proteccion Integral de Personas Defensoras de

Derechos Humanos y Periodistas del Distrito Federal (hoy Ciudad de México), publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de agosto de 2015.

El MPI CDMX tiene como principal objetivo el de proteger, respetar y garantizar los
derechos humanos de las personas que se encuentran en situacion de riesgo como
consecuencia de la defensa o promocion de los derechos humanos y del ejercicio de la
libertad de expresién y el periodismo en la Ciudad de México, a fin de salvaguardar su
seguridad, integridad y recuperar su proyecto de vida.

En el marco de lo anterior, para el ejercicio 2023, se actualiza el presente Manual
Administrativo en cumplimiento al lineamiento sexto fraccién VIl de los “Lineamientos
para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México”.
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Ofrecer los mecanismos de proteccidn de las personas defensoras de Derechos Rurmanos, que
ejercen la libertad de expresidn, Periodistas y colaboradoras periodisticas, a través de la‘atencidn
ctivadeoénero-mediante

integraly especializada con un enfoque de derechos humanos y perspectiva de género, mediante
la coordinacién interinstitucional con la finalidad de consolidar politicas de prevencién y
atencioén orientadas a garantizar, respetar y promover el derecho a defender los derechos
humanos y la libertad de expresién en la Ciudad de México.

VISION

Ser una institucién de atencién especializada que mediante politicas publicas proteja la vida e
integridad de las personas beneficiarias, y fortalezca las capacidades y autonomia de las personas
defensoras de derechos humanos, personas que ejerzan la libertad de expresién, asf como de las
y los periodistas y colaboradoras periodisticas, garantizando el ejercicio pleno de la defensa de
los derechos humanos y la libertad de expresién.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, Vigente,

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3. Ley para la Proteccién Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas del
Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de agosto de 2015.
Vigente.

4. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Vigente.

5. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

6. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

7. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de
2018. Vigente.

8. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo de 2016. Vigente.,

9. Ley de Ingresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

10. Ley de Participacién Ciudadana de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 12 de agosto de 2019. Vigente.

REGLAMENTOS

11. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019. Ultima reforma el 15
de marzo de 2022,

12, Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010. Vigente.

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Vigente.
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14. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remurjeraciones, Prestaciones y

Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de |5 Ciudad de
México el 1 de abril de 2018. Vigente.

DECRETOS

15. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.

CIRCULARES

16. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019. Vigente.

LINEAMIENTOS

17. Lineamientos que deberdn observar las dependencias, organos desconcentrados,
delegacionesy entidades de la Administracidn Piblica del Distrito Federal, en los procedimientos
de contratacién establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicados en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de febrero de 2007. Vigentes.

18. Lineamientos generales para la contratacién de adquisiciones y prestacion de servicios con
sociedades cooperativas del Distrito Federal. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 18 de abril de 2007. Vigentes. :

18. Lineamientos Generales para Consolidar la Adquisicién o Arrendamiento de Bienes o Servicios
de Uso Generalizado en la Administracidn Publica del Distrito Federal, asi como para la

Centralizacién de Pagos. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de mayo de
2011.Vigentes.

20. Lineamientos Generales para la Adquisicién de Bienes con Caracteristicas y Especificaciones
de Menor Grado de Impacto Ambiental. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26
de junio de 2018. Vigentes.

21. Lineamientos con los que se dictan medidas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal para contener el gasto en la Administracién PUblica del Distrito Federal. Publicados
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 5 de marzo de 2012. Vigentes.

ACUERDOS

22. Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la Determinacidn y Acreditacion
del Grado de Integracién o Contenido Nacional, asi como los Criterios para la Disminucidon u
Omisién del Porcentaje de Integracién o Contenido Nacional. Publicados en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 17 de mayo de 2019. Vigente.

REGLAS

23. Reglas para Fomentar y Promover la Participacién de Micro, Pequefias y Medianas Empresas
Nacionales y Locales en las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios que realice
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el 13 de noviembre de 2003. Vigentes.

CLASIFICADOR

23. Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad de México 2021. Publicade-enlaGaceta Oficial

de la Ciudad de México el 26 de enero de 2021. Vigente.

MANUAL

24. Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracién Pablica de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 26 de enero de 2021.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se
adjunta al presente manual y que contiene los archivos electronicos de la normatividad que
forma parte de este.
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ATRIBUCIONES

Ley para la Proteccion Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos v Periodistas

del Distrito Federal
Articulo 7.- El Mecanismo tendré las siguientes atribuciones:

l.  Proponer e impulsar iniciativas de ley, normatividad ¢ politicas plblicas encaminadas a
fortalecer la prevencién y proteccidn integral de personas defensoras de derechos humanos,
periodistas y colaboradoras periodisticas;

ll.  Promover el reconocimiento y ejercicio del derecho a defender derechos humanos y a la
libertad de expresion;

tl. Impulsar, coordinar y evaluar con y en las dependencias de la Administracién Pdblica
politicas publicas que garanticen el derecho a defender derechos humanos y el ejercicio a la
libertad de expresion;

V. impulsar, coordinar y evaluar con las dependencias de la Administracién Piblica acciones
que garanticen a las personas defensoras de derechos humanos, periodistas y colaboradores
periodisticos en riesgo con motivo del ejercicio de su actividad, las condiciones para
continuar ejerciéndola;

V. Impulsar la capacitacién especializada de las personas servidoras publicas en materia de
derecho a defender derechos humanos y el derecho a la libertad de expresién incluyendo la
perspectiva de género;

VI. Establecervinculos de colaboracion con organismos publicos, privados y sociales e impulsar
iniciativas de ley que garanticen el derecho a defender derechos humanos y el derecho a la
libertad de expresién.

Vil. Las demas que establezcan las leyes para los organismos piblicos descentralizados del
Gobierno del Distrito Federal.

Estatuto Orgdnico del Mecanismo de Proteccién Integral de Personas Defensoras de
Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad México

Articulo 5.- Son atribuciones del Mecanismo:

I Proponer e impulsar iniciativas de ley, normatividad o politicas pdblicas encaminadas a
fortalecer la prevenciény proteccién integral de personas defensoras de derechos humanos,
de quienes ejercen su derecho a la libertad de expresion, bajo los méas altos estandares
internacionales en la materia.

Il Promover el reconocimiento y ejercicio del derecho a defender derechos humanos y a la
libertad de expresién.
Hi. Impulsar, coordinar y evaluar con y en las dependencias de la Administracién Plblica,

politicas plblicas que garanticen el derecho a defender derechos humanos yelejercicioala
libertad de expresion.

IV. Impulsar, coordinar y evaluar con las dependencias de la Administracién Plblica acciones
que garanticen a las personas defensoras de derechos humanos y quienes ejerzan la libertad
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA NIVEL

Direccion General del Mecanismo de Proteccion Integral de Personas Defensoras 44
de-Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México

Enlace de Unidad de Transparencia 21
Enlace de Planeacion y Seguimiento de Medidas de Proteccion 21
Coordinacién de Desarrollo y Evaluacién de Medidas de Proteccion 32
Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacion 25
Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo Multisectorial 25
Subdireccion de Medidas de Proteccion 29
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo y Atencion a Medidas de Proteccién 5

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo y Seguimiento al Plan de Proteccidn 25

Coordinacién de Asuntos Juridicos 32
Coordinacion de Administracion y Finanzas 32
Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano y Finanzas 23

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios 23
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PUESTO: Direccién General del Mecanismo de Proteccidn Integral de [Personas Defensoras de
Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México

Atribuciones especificas

Ley para ka Proteccidn Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas
del Distrito Federal

Articulo 16.- La persona titular de la Direccidn tendra las siguientes atribuciones:

Wi,

Vil

Vill..

XL

Representar legalmente al Mecanismo, con capacidad juridica para firmar convenios o
contratos.

Administrar los recursos presupuestales asignados al Mecanismo.

Establecer con sujecién a las disposiciones legales, los instrumentos necesarios para la
adquisicidn de arrendamiento y enajenacién de muebles e inmuebles que el Mecanismo
requiera,

Suscribir los contratos necesarios que regulen las relaciones laborales del Mecanismo con
sus trabajadoras y trabajadores.

Celebrar convenios, con instituciones de educacion superior, organizaciones de la
sociedad civil, organismos intergubernamentales e internacionales, entre otros, a fin de
crear talleres y seminarios que permitan a las personas integrantes del Mecanismo, a las
personas defensoras de derechos humanos, periodistas y colaboradoras periodisticas,
acceder a su agenda académica, asi como capacitarse en autoproteccion y derechos
humanos.

Recibir las peticiones de proteccion que presenten las personas beneficiarias, ya sea por si
mismas o por terceros, asi como a través de las organizaciones de la sociedad civil, la
Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal o los entes de gobierno.

Emitiry ordenar laimplementacion de Medidas de Proteccion Urgente acordando conla o
las autoridades correspondientes,

Apoyar a la Junta de Gobierne, Consejo Consultivo, al Consejo de Evaluacion de Medidas y
a la Mesa de Trabajo Multisectorial en sus funciones de articulacion y vinculacién con las
dependencias gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

Promover la capacitacion de los integrantes de la Junta de Gobierno, Consejo Consultivo y
al Consejo de Evaluaciones de Riesgo sobre analisis de riesgo, medidas preventivas,
medidas de autoproteccion, medidas de protecciony medidas de proteccion urgentes, con
el fin de otorgarles los fundamentos necesarios para el analisis y toma de decisiones.
Recopilary sistematizar la informacion de las sesiones de la Junta de Gobierno, del Consejo
Consultivo, Consejo de Evaluacidon de Medidas y de la Mesa de Trabajo Multisectorial.
Remitir lainformacién generada por personal a su cargo a la Junta de Gobierno y al Consejo
de Evaluacién de Medidas con al menos cinco dias habiles previo a sus sesiones.
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Xil.  Comunicar los acuerdos y resoluciones del Consejo de Evaluacidon de dﬁas a las
autoridades encargadas de su ejecucién en las préximas dos horas habiles.
X, Proveer a la Junta de Gobierno, al Consejo Consultivo, Consejo de Evaluaciéh de Medidas
y a la Mesa de Trabajo Multisectorial los recursos para el desempefio de sus funciones; de
acuerdo a su disponibilidad presupuestal.

XIV.  Dar seguimiento a la implementacion de las medidas de proteccién otorgadas por las
autoridades competentes.

XV.  Evaluar la eficacia de las Medidas Preventivas, Medidas de Proteccién y Medidas de
Proteccién Urgente implementadas e informar al Consejo de Evaluacién de Medidas los
resultados de dicha evaluacién para la toma de decisiones al respecto.

XVl Solicitar, recibir y considerar evaluaciones de riesgo elaboradas por otras instancias
gubernamentales, de organismos de derechos humanos locales, nacionales o
internacionales u organizaciones de la sociedad civil; asf mismo debera considerar las
medidas implementadas o solicitadas para garantizar la seguridad de la persona
beneficiaria por otras autoridades al momento de realizar el andlisis de riesgo.

AVIL.  Realizar el monitoreo local de las agresiones con el objeto de recopilar, sistematizar y
analizar la informacién desagregada en una base de datos y elaborar reportes mensuales.

XVHL. Dar seguimiento a los casos que se presenten ante el Consejo de Evaluacién de Medidas.

XIX. Elaborar y proponer, para su aprobacién al Consejo de Evaluacién de Medidas, los
manuales y protocolos de Medidas Preventivas, Medidas de Proteccion, Medidas de
Proteccién Urgente y Medidas de Carécter Social, incorporando la perspectiva de género.

XX.  Elaborary proponer para su aprobacién de la Junta de Gobierno el Protocolo de Seguridad
en el Manejo de la Informacion.

XXi.  Disefiar el plan anual de trabajo.

XXIl. Celebrar los acuerdos especificos necesarios para el cumplimiento de los fines del
Mecanismo.

AXIll. Dar seguimiento e implementar los acuerdos a los que se llegue en las sesiones plenarias
de la Junta de Gobierno, el Consejo Consultivo, Consejo de Evaluacién de Medidas y la Mesa
de Trabajo Multisectorial, independientemente de gue sean ordinarias o extracrdinarias,

XXWV. Elaborarinformes bimestrales. .

XXV. Someter a consideracién de la Junta de Gobierno sus informes bimestrales, su informe
anual de actividades, incluyendo su ejercicio presupuestal.

XXVI. Las demds sefialadas en los articulos 54 y 71 de la Ley Organica de la Administracién
Plblica del Distrito Federal

Estatuto Orgdnico del Mecanismo de Proteccidn Integral de Personas Defensoras de
Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad México

Articulo 14.- Son atribuciones de {a persona titular de la Direccién, ademas de las que sefala la
Leyy la Ley Orgénica de la Administracién Piblica de la Ciudad de México las siguientes:

L. Designar mediante nombramiento a las persenas titulares de las Unidades Administrativas
a su cargo;

ik Delegar cualquiera de sus atribuciones en las personas titulares de las Unidades
Administrativas, sin perjuicio de ejercerlas directamente, con excepcién de aquellas que,

Pégina 15 de 55




MANUAL

ADMINISTRATIVO

.-

VI

Vil

VI

Xl

Xl

X,

MECANISMO DE PROTECCION
| INTEGRAL DE  PERSONAS

WKNU DU TA =

3 DEFENSORAS DE DERECHOS

D DE MEXICO UMANOS Y PERIODISTAS DE
1UDAD DE MEXICO

o o GOBIERNO DE LA
por disposicién legal, expresa o por determinacién de la [Junta"de @mo,c'ﬂém‘" pEMEMICo
correspondan exclusivamente;

Asistir a las sesiones del Consejo de Evaluacion de Medidas.
Supervisar las acciones que realicen las Unidades Administrativas a su cargo;

Elaborar y proponer a la persona que presida la Junta de Gobierno, para la aprobacién de

dicho érgano colegiado, el Manual Administrativo y los Manuales Especificos de Operacion
respectivo;

Proponer a la persona que presida la Junta de Gobierno, las propuestas de reforma, adicion
o modificacién al Estatuto.

Remitir a la Junta de Gobierno, cuando lo solicite, la informacién generada por las
Unidades Administrativas a su cargo,

Comunicar los acuerdos y resoluciones de los drganos que integran el Mecanismo, a las
autoridades encargadas de su ejecucion dentro de los plazos que establece la Ley,
Solicitar a las Unidades Administrativas un informe semanal que contenga las actividades
realizadas, pendientes y el motivo por el que no se cumplieron.

Expedir, previo cotejo, copias certificadas de los documentos que obran en sus archivos,
asi como de aquellos a los cuales se tenga acceso con motivo del desempefio de sus
funciones.

Determinar, gestionar, supervisar y evaluar todas las Medidas de Proteccidén que
implementen los érganos que integran el Mecanismo a favor de las personas defensoras de
derechos humanos y quienes ejercen la libertad de expresién que se encuentran en riesgo
con motivo de su actividad.

Implementar actividades de capacitacidn y sensibilizacién sobre temas de autoproteccion,
con la finalidad de prevenir la realizacién de actos que vulneren el derecho a defender
derechos humanos, asi como la libertad de expresion.

Las que sefialen otras disposiciones juridicas aplicables.

PUESTO: Enlace de Unidad de Transparencia

Atribuciones especificas

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad
de México

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

”.
”].

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el
sujeto obligado;

Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;
Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Recibir y tramitar las solicitudes de informacidn, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;
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Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo

trimestralmente, asi como sus trdmites, costos y resultados, haciéndolo del'conocimierits
del Comité de Transparencia correspondiente;
Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible p los solicitantes sobre:
a. Laelaboracién de solicitudes de informacion;

b. Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

¢. Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligades que sean necesarios,

para recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacién;

Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacién y

apertura gubernamental, que deberd de ser instrumentado por la propia unidad;

Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefic de sus funciones;

Establecerlos procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién confidencial,

ésta se entregue sélo a su titular o representante;

Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacidn;

Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

Las demas previstas en esta Ley, y demds disposiciones aplicables de la materia,

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendr4 las siguientes atribuciones:

Vi,

Vil
Vil

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO:

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproducciény
envio de los datos personales, con base en 1o establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCG;

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

Asesorar a las dreas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos personales;
Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacién y
supresion; y

Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de
los sistemas de datos personales en posesién del responsable.
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Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo tre ntos de

datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial de proteccién de datos

personales, especializado en la materia, quien realizard las atribuciones mencionadas en este

articulo y formara parte de la Unidad de Transparencia.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especiatizadas que
pudieran auxiliarles a la recepcion, tramite y entrega de las respuestas a solicitudes de
informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma mas eficiente,

PUESTO: Enlace de Planeacién y Seguimiento de Medidas de Proteccién

o Elaborarel proyecto del Plan Anual de Trabajo y los informes de las actividades operativas
y administrativas del Mecanismo

e Darseguimiento al ejercicio de las actividades planificadas y autorizadas por la Direccién
General del Mecanismo.

s Recopilary sistematizar la informacion de las areas que integran la Direccion General del
Mecanismo para el seguimiento y evaluacion de las medidas y acciones para la proteccion
de personas defensoras de derechos humanos y periodistas que determinen los drganos
competentes del Mecanismo.

» Integrar los informes de los resultados obtenidos del seguimiento del ejercicio de las
actividades planificadas y autorizadas del Plan Anual de Trabajo.

PUESTO: Coordinacion de Desarrollo y Evaluacién de Medidas de Proteccién

¢ Coordinar la implementacién de medidas de proteccién para las personas defensoras de
derechos humanos, periodistas y colaboradoras periodisticas, que se encuentran en
situacién de riesgo como consecuencia de su labor.

o Atender las solicitudes de proteccion de personas defensoras de derechos humanos y
periodistas; asi como brindar la asesoria necesaria a las y los solicitantes.

« Elaborar los analisis, diagndsticos y evaluaciones sobre los casos, factores y niveles de
agresion y riesgo de las personas defensoras de derechos humanos y periodistas para
determinar las posibles medidas a implementar.

s Implementar y coordinar Medidas de Proteccién para disminuir los riesgos de las
personas defensoras de derechos humanos, periodistas y colaboradoras periodisticas.

« Elaborarlos informes pertinentes sobre la implementacién y evaluacién de las medidas y
acciones para la proteccion de personas defensoras de derechos humanos y periodistas.

¢ Elaborar los andlisis, diagnosticos y evaluaciones sobre los casos, factores y niveles de
agresion y riesgo de las personas defensoras de derechos humanos y periodistas para
determinar las posibles medidas a implementar.

» Vigilary verificar la implementacion de medidas de proteccion,

« Dar seguimiento, analizar la implementacidn y evaluar la efectividad de las medidas
emitidas para los casos, situaciones, riesgos y acciones relacionadas con la proteccién de
personas defensoras de derechos humanos y periodistas.
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Analizary proponer las actividades de capacitacion y colaboracién institucional
Proponer programas de capacitacion especializada para el personal del Mecanismo y sus
Grganos.

Proporcionar informacion y opiniones técnicas para propuestas de suscripcién de
convenios para fortalecer la cooperacién interinstitucional.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Sistematizacion

Analizar y sistematizar la informacion sobre el monitoreo de riesgos y agresiones parala
proteccién integral de personas defensoras de derechos humanos y periodistas.

Utilizar sistemas, métodoes y herramientas de gestién de fuentes de informacién abierta
(Facebook, Twitter, Periddicos, Blogs, Observatorios Ciudadancs, Organizaciones de la
Sociedad Civil y Organismos Internacionales de Derechos Humanos) para la
sistematizacion y andlisis de situaciones de riesgo y agresiones en centra de personas
defensoras de Derechos Humanos y la Libertad de Expresién, y sobre los beneficiarios
identificando factores y niveles de agresi6n y riesgo.

Procesar, analizar y sistematizar la informacién del monitoreo de periddicos con
cobertura nacional para identificar situaciones de riesgos y agresiones en contra de
personas Defensoras de Derechos, la Libertad de Expresién.

Registrary sistematizar la informacidn sobre las solicitudes de proteccién, las medidas de
proteccion emitidas y su implementacién.

Generar datos estadisticos y bases de datos para el seguimiento y evaluacién de las
medidas y acciones para la proteccién de personas defensoras de derechos humanos y
pericdistas que determinen los érganos competentes del Mecanismo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo Multisectorial

L

]

Dar seguimiento a propuestas multisectoriales y los procesos de anélisis y evaluaciones
de las acciones, mecanismos e instrumentos de proteccién integral de personas
defensoras de derechos humanos y periodistas que determinen los brganos competentes
del Mecanismo.

Registrar, sistematizar y gestionar las propuestas sobre capacitacién, convenios y
acciones de coordinacién, incidencia, politicas pablicas, planes Y programas que se
presenten y determinen en los drganos competentes del Mecanismo.

Gestionar la presentacién, ante los érganos que integran el Mecanismo, de las
propuestas, documentos y resultados de los andlisis y las evaluaciones determinados por
los mismos.

Gestionar la informacion sobre el seguimiento a los érganos competentes del Mecanismo.
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PUESTO: Subdireccidn de Medidas de Proteccién el

Evaluar los riesgos de las personas peticionarias y/o beneficjarias para proyectar las
Medidas de Proteccién Urgentes y necesarias a través de la elaboracién del Estudio de
Evaluacion de Accién Inmediata.
Elaborar los Estudios de Evaluacién de Accion Inmediata a través-del-andlisis-de-los

factores que determinan el riesgo con la finalidad de proponer las Medidas Urgentes para
brindar una atencién Integral, en los procedimientos extraordinarios, asi como realizar la
propuesta de ajustes a la implementacién de las Medidas de Proteccion Urgente y al
procedimiento extraordinario que correspondan, derivado del andlisis y de la
Actualizacion del Estudio de Evaluacidn de Accién Inmediata.

Proporcionar informacién y asesoria a las personas defensoras de derechos humanos y
periodistas que lo soliciten y a las que se encuentren en los supuestos aplicables al
Procedimiento Extraordinario.

Supervisar el cumplimiento de las Medidas de Proteccién Urgentes por cada ente
responsable del Gobierno de la Ciudad de México en el Procedimiento Extraordinario.
Informar sobre la ejecucion de la implementacion de las Medidas de Proteccion Urgente
en el Procedimiento Extraordinario.

Desarrollar propuestas de programas de capacitacién y politicas publicas en
colaboracidn con dependencias gubernamentales, instituciones de educacién superior,
organizaciones de la sociedad civil, organismos gubernamentales nacionales e
internacionales para proteger y garantizar el desarrollo de las personas peticionarias y/fo
beneficiarias.

Proponer programas de Capacitacidn especializada para la atencion de las personas
peticionarias y/o beneficiarias, asi como para servidores publicos de entes responsables
que contribuyan a la prevencion del riesgo y proteccion integral de personas Defensoras
de Derechos Humanos, de la Libertad de Expresion, periodistas y colaboradores
periodisticos en situacion de riesgo.

Coordinar la implementacidn de programas de capacitacion internos y externos.
Consolidar la creaciéon de politicas publicas en colaboracién con dependencias
gubernamentales, instituciones de educacion, organizaciones de la sociedad civil,
organismos gubernamentales nacionales para proteger y garantizar el desarrollo de las
personas peticionarias y/o beneficiarias.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo y Atencion a Medidas de Proteccion

Proporcionar atencidn integral directa a las personas defensoras de derechos humanos y
periodistas peticionarias y beneficiarias de la proteccién integral.

Procesar las solicitudes de proteccion de personas defensoras de derechos humanos y
periodistas.

Canalizar a las personas defensoras de derechos humanos y periodistas a programas de
atencién especializada e individualizada que incluyan: Atencién Médica, Psicologica,

Juridica, de Trabajo Social e Infantil, vinculandolas con el Plan de Proteccidn
determinado.
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Procesar la informacién derivada de las atenciones proporcionadas '?ersonas

beneficiarias del proceso de Atencién Integral.
Aplicar los protocolos, metodologias, principics, enfoques, estandares internacionales'y
buenas précticas en la atencidn de las personas peticionarjas y beneficiarias de la
proteccién integral.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo y Seguimiento al Plan de Proteccién

8

Dar seguimiento a la atencién directa a personas defensoras de derechos humanos y
periodistas peticionarias y beneficiarias de la proteccién integral.

Apoyar en las gestiones administrativas, legales y operativas necesarias para la
implementacién del Plan de Proteccion.

Recabar informacidn sobre las acciones operativas que establece el Plan de Proteccidn
en coordinacion con las autoridades competentes y de comin acuerdo con las personas
peticionarias y beneficiarias de la proteccion integral.

Proporcionar el acompafiamiento, acceso a servicios y demds aspectos previstos en el
Plan de Proteccién y las medidas de proteccién a las personas peticionarias y
beneficiarias de la proteccion integral.

Procesar la informacion sobre la implementacién y seguimiento del Plan de Proteccién, y
las medidas de proteccién a las personas peticionarias y beneficiarias de la proteccidn
integral.

Evaluar la atencién directa a personas defensoras de derechos humanos y periodistas
peticionarias y beneficiarias de la proteccién integral.

Aplicar los protocolos, metodologias, principios, enfoques, esténdares internacionales y
buenas practicas en la implementacién del Plan de Proteccién y las medidas de
proteccidn.

Aplicar mecanismos, instrumentos y estrategias de monitoreo que incluya la verificacién
de criterios, normas y demds aspectos sefialados en la ley respecto de la implementacién

del Plan de Proteccidn y las medidas de proteccion para la evaluacién de la eficacia de las
mismas.

PUESTO: Coordinacidn de Asuntos Juridicos

Fungir como Apoderado legal del Mecanismo en los términos de los poderes que se le
otorguen.

Representar legalmente los intereses del Mecanismo ante los tribunales estatales y
federales, organismos auténomos, érganos jurisdiccionales contencioso -administrativos
y autoridades administrativas, en los procesos o procedimientos del que sea parte.
Formular demandas, contestaciones, reclamaciones, denuncias de hechos y los
desistimientos, en todos los juicios que el Mecanismo sea parte.

Brindar asesorfa juridica a las unidades administrativas del Mecanismo en cualquier
asunto legal que ayude a cumplir los objetivos del mismo.

Realizar instrumentos juridicos que permitan la colaboracién con organismo ptblicos,
privados y sociedad civil para garantizar el derecho a defender derechos humanos, y el
derecho a la libertad de expresidn.
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necesarios para ejecutar las medidas de proteccion y de prevencion. gue .emita. el
Mecanismo,
Dictaminar, evaluar y en su caso, elaborar los convenios y contratos que suscriban la
persona titular de la Direccién General, para cumplir con los objetivos del Mecanismo.

Participar, emitir opiniones y recomendaciones juridicas cuando lo solicite la Direccidn
General, respecto de casos sobre la proteccién integral de personas defensoras de
derechos humanos y periodistas.

PUESTO: Coordinacion de Administracién y Finanzas

Administrar los recursos humanos, mediante la correcta aplicacién de la normatividad
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Establecer lineamientos internos para el éptimo control de los recursos humanos del
Mecanismo.

Aplicar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones en materia de administracion
laboral, de capacitacion y desarrollo de persenal emitidas por el Gobierno de la Ciudad
de México, a fin de ltevar un estricto control del mismo.

Coordinar los movimientos del personal, asf como el pago de néminas del personal a fin
de que estos se realicen de acuerdo a lo establecido por la normatividad aplicable
vigente.

Administrar los recursos materiales y suministrar la puntual y adecuada prestacion de los
servicios generales.

Coordinar la formulacion y desarrollo del Programa Operativo Anual con las diferentes
unidades administrativas, a efecto de contar con los recursos necesarios para el buen
funcionamiento y operacién del Mecanismo acorde con la normatividad aplicable
vigente.

Establecer politicas, sistemas y procedimientos con el fin de promover el uso racional de
los bienes muebles, inmuebles y materiales.

Controlar a través del Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios la custodia de las garantias de los procesos licitatorios, hasta
la fecha del fallo, salvo la de aquél a quien se hubiere declarado ganador, la que se
retendrd hasta el momento en que se entregue la garantia de cumplimiento del contrato
respectivo, la cual serd devuelta hasta el cumplimiento de todas las obligaciones
contractuales, a efecto de cumplir con la normatividad aplicable vigente.

Coordinar la formulacion y aplicacién de los programas anuales de adquisiciones v
contratacion de servicios, con el propésito de apoyar con el suministro oportuno de los
materiales y servicios requeridos para el cumplimiento de las metas de cada una de las
unidades administrativas que integran el Mecanismo.

Administrar el presupuesto de la entidad y ejercer los recursos financieros del Mecanismo,
a través de la aplicacién de la normatividad vigente aplicable.

Dirigir la formulacion y desarrollo del Programa de Presupuesto, con la finalidad de

integrar las necesidades sustantivas, servicios y materiales de las diferentes unidades
administrativas del Mecanismo.
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Coordinar el tramite de los pagos a través del Lider Coordinador de Proyectos de
Administracion de Capital Humano y Finanzas por concepto delanticipos, estimaciones o
facturas derivada de la ejecucién de adquisiciones y servicfos relacionados ‘con'las
mismas, debidamente validadas mediante la firma del titular del Area solicitante, conel
propésite de que se realicen las adquisiciones y servicios eficientemente.

Autorizar la entrega de informacién, de cardcter programético, presupuestal, contable,
administrativo o financiero, a instancias internas y externas que la requieran, con el fin de
asegurar el seguimiento en las auditorias.

Coordinar el tramite de los pages a través del Lider Coordinador de Proyectos de
Administracién de Capital Humano y Finanzas para que gestione el pago de las facturas
que amparen los contratos de adquisiciones de bienes, prestacién de servicios,
arrendamientos, debidamente validadas mediante la firma del titular del Area solicitante
para su correcto funcionamiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Administracién de Capital Humano y Finanzas

&

Asegurar la administracién de los Recursos Humanos a través del desarrollo y aplicacién
de los procedimientos que implican la simplificacién y modernizacién administrativa
Gestionar los pagos correspondientes a la nédmina y otras formas de contratacién de los
recurscs humanos del Mecanismo, realizar el control de las incidencias de personal, as!
como de las prestaciones y obligaciones obrero patronal.

Revisar los informes trimestrales, asi como al cierre del ejercicio sobre el avance
programatico y presupuestal; asimismo preparar el informe de Cuenta Publica
correspondiente, en apego a la normatividad aplicable vigente.

Conducir la Situacién Financiera, Presupuestal y Contable, en apego a la normatividad
aplicable vigente.

Analizary gestionar las Cuentas por Liquidar Certificadas en el sistema de planeacién de
recursos gubernamentales GRP-SAP, con la finalidad de ministrar los recursos asignados
al Mecanismo.

Analizar y gestionar las Afectaciones Programatico Presupuestales en el Sistema de
Planeacion de Recursos Gubernamentales GRP-SAP, a fin de solicitar la suficiencia
presupuestal y contar con los recursos financieros que solventen los proyectos vy la
operacion de este Mecanismo.

Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores, contratistas, servicios, ndmina e
impuestos.

Autorizar los registros contables y administrar la cuenta bancaria del Mecanismo, para
llevar un mejor control y optimizar los recursos financieros.

Proporcionar la informacién presupuestal y contable, solicitada por las Instancias
correspondientes para dar cumplimiento a las auditorias internas y externas de acuerdo
a la normatividad vigente. .
integrar el Anteproyecto del Presupuesto Anual, con la finalidad de llevar un control
eficiente con la informacién de cada una de las unidades administrativas del Mecanismo.
Supervisar el ejercicio del presupuesto, asi come la integraciéon de los informes
presupuéstales de los proyectos externos e internos y proporcionar a las instituciones
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MECANISMO DE PROTECCION

vo . INTEGRAL DE  PERSONAS

o A GOBIERNO DE LA DEFENSORAS DE DERECHOS

V° CIUDAD DE MEXICO | 1jy\aNOS Y PERIODISTAS DE
o] IUDAD DE MEXICO

o o GOBIERNO DE LA
respectivas y autoridades competentes informacion presupuestal,’¢on la‘(gﬁidadc' @AD DEMEXICO
atender los requerimientos solicitados.
Gestionar informes presupuestales como: analitico de claves, flujo de . efectivo,
afectaciones programatico presupuestales y cuentas por liquidar certificadas, que
soliciten los Grganos fiscalizadores.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Elaborar los mecanismos para realizar el proceso de formulacidn, seguimiento y control
del presupuesto, asi como las adquisiciones que permitan alcanzar los resultados
programacos.

Formular el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacién de Servicios del Mecanismo
con el propésito de apoyar con el suministro oportuno de los materiales y servicios.
Programar las adquisiciones mediante los procedimientos que marca la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, asi como llevar el control y resguardo de los
mismos.

Administrar los recursos materiales, en apego a las normas y lineamientos de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México y evaluar su aplicacion para asegurar su
cumplimiento. '

Proporcionar los servicios a las diferentes unidades administrativas, en materia de
adquisiciones de bienes muebles y bienes de consumo, asi como realizar y actualizar los
inventarios fisicos de bienes muebles del Mecanismo.

Supervisar que los servicios y mantenimiento de bienes muebles se realicen de
conformidad con los acuerdos establecidos.

Supervisar el ejercicio del presupuesto, asi como la integracion de los informes de las
Adquisiciones y Servicios aprobados, con la finalidad de atender los requerimientos
solicitados.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

il
2

MECANISMQ DE PROTECCION
INTEGRAL DE PERSOMNAS.

é CIUDAD DE MEXICO MANOS ¥ PERIODISTAS DE

% AUDADQ%{*@EXLCR NO DE LA
AN CIUDAD DE MEXICO

¥ |
ov' Io GOBIERNO DE LA LDEFENSGRAS DE DERECHOS
(o]

Incorporacién al Mecanismo de Proteccidn Integral bajo Procedimigento Ordinario.

Capacitacion a personas en el derecho a defender derechos humanos y la libertad de
expresion.
Incorporacion al Mecanismo de Proteccidn Integral en el Procedimiento Extraordinario.

Planeacién y gestion para la contratacién de personal de estructura y prestadores de
servicios.

Adquisicién, arrendamiento y prestacidn de servicios mediante las modalidades de licitacion
publica e invitacion restringida.

Recepcidn, registro y control de bienes instrumentales y de consumo en el almacén.
Levantamiento25 fisico de inventario de bienes muebles instrumentales.
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Procedimientos

MECANISMO DE PROTECCION
INTEGRAL DE  PERSONAS

RN LG 1A DEFENSORAS DE DERECHOS
AP DE MEXICO | HUMANOS Y PERIODISTAS DE

CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

o] (o} .
dé CIUDAD DE MEXICO
o]

Nombre del Procedimiento: Incorporacién al Mecanismo de Proteccion Integral “bajo
Procedimiento Ordinario.

Objetivo General: Proteger, respetar y garantizar la vida, integridad fisica;, psicotogica;, moral;
econdmica, libertad y seguridad de personas defensoras, periodistas y colaboradoras periodistas.
Que se encuentren en riesgo con motivo del ejercicio de su labor, a través de la implementacién
de medidas preventivas, de proteccidn, proteccion urgente y sociales, establecidas en su plan de
proteccién,

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion General del
Mecanismo de Proteccion
Integral de Personas , - ‘ i
1 Recibe la solicitud de incorporacién. 1 hora
Defensoras de  Derechos
Humanos y Periodistas de la
Ciudad de México
| Subdireccion de Medidas de ) . »
2 o Realiza entrevista a la persona solicitante. 3 horas
Proteccion
" Elabora el estudio de evaluacion de riesgo, y 4 dias
elabora proyecto de Plan de Proteccién. a
Coordinacién de Desarrollo y , " .
., . Revisa Plan de Proteccidn y la entrevista que .
4 | Evaluacion de Medidas de o o 1dia
i se realizd a la persona solicitante
Proteccion
:El plan de proteccidn es adecuado?
MO
5 Realiza las observaciones pertinentes vy 1 dia
|
regresa el proyecto. ’
{Conecta con la actividad 3)
st
g Valida el proyecto del Plan de Proteccidn y 1di
g 2 ia
remite para su aprobacién, ,
Direccién General del | Somete a consideracion del Beneficiario y al
Mecanismo de Proteccion | Consejo de Evaluacion de Medidas el Plan de
5 Integral de Personas | Proteccion  para  su  aprobacién vy 3di
Defensoras de  Derechos | posteriormente notifica a las autoridades | s
Humanos y Periodistas de la | correspondientes para su implementacion y
Ciudad de México al beneficiario para su conocimiento.
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MECANISMO DE

INTEGRAL— DE— PERSONAS

AD DE MEXICO UMANQS Y PE

Jefatura de Unidad o

Da  seguimientc y  mpnitorea la
Departamental de Desarrollo | . o L . )
. implementacion de medidas acordadasenel |, 1dia

y Seguimiento al Plan de

. Consejo de Evaluacion de Med|das.
Proteccién

PROTECCION

RIODISTAS DE

[ERNO DE LA £ DEFENSORAS DE DERECHOS

C'UDAP P&Méé'v’;ﬁ’m DE LA

AD DE MEXICO

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias y 4 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: NjA

Aspectos a considerar:

L

Las solicitudes de incorporacién se pueden generar por via electrénica, telefénica, y
presencialmente.

Se realiza el Estudio de Evaluacién de riesgo o el estudio de evaluacién de accién
inmediata conforme a lo establecido en la Ley, con perspectiva de género, Derechos
Humanos y conforme a las mejores practicas internacionales.

Siempre se acuerda el Plan de Proteccidn con la persona heneficiaria.

El Procedimiento Ordinario cuenta con un término de 10 dfas para presentar el Plan de
Proteccidn.

La implementacion, el seguimiento y la evaluacién de las medidas de proteccién no se
considera dentro del término de 10 dias estipulado en Ley.

El estudio de evaluacién de accidén inmediata, determina el grado del mismo (Muy Alto
Alto, Medio, Bajo)

Las instituciones encargadas de implementar son las que componen el consejo de
Evaluacién de Medidas.
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€, — | EGRAL
o GOBIERNO DE LA

MECANISMO DE PROTECCION

DE  PERSONAS

(o]

xcorporacion al Mecanismo de Protecclon integral en ef Procedimiento Ordinario.

o D 2 DEFENSORAS DE DERECHOS
w CIUDAD DE MEXICO | LUMANOS Y PERIODISTAS DE
o

JUDAD DE MEXICO
o GOBIERNO DE LA

[}
Diagrama de flujo. 774N

CIUDAD DE MEXICO

£
H

§ E 7.Sumete a consideraddn
= dei benaficiano y del
z & / 1. Recibe la solicitud _ Corsejo para su
CE] de Incarporacidn aprobaclénynotifica 3 tas
5 § autarigades,

v

z
i
E g

Subdireccion de Medidas de
Protesdon.

3.Elaboraestudis y
2, Realiza entrevista clabios proy
ala persona
solicitante, duptegs
2 t Proteccion,

de Medidas de Proteccdn.

(Es adecuado?

£, Valida Plande
Proteccidn y remite a
Ia Direccldn Genaral
parasuaprohacdn

4 Reviga erfrevista
i Plande
Proteccidn.

5. Realiza
obseracionas y

ragresa e proyecto
213 Subdirecidnde
Medidas.

Tde D

Jefatora de Unidad

8. Da seguimiento y
moritorsa fa
implementagion de
medidas acondada por
#l Consejo.

Findel
Procedimisnto,

. J V I
Santa Cruz Suarez
llo yEvaluacion de Medidas de Proteccidn
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion a personas en el derec

humanosy la libertad de expresién.

Objetive General: Capacitar a personas beneficiarias del Mecanismo ¢
Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la Ciug

MECANISMQ DE PROTECCION
DEFENSORAS DE DERECHOS
MANQS Y PERIODISTAS DE
%IUD*}DQ%M:EKE‘?N O DE LA

(o]

% CIUDAD DE MEXICO
ho a defengep gerechos

je Proteccion integral de
ad de México, personas

servidoras ptblicas y poblacion en general en el derecho a defender derechos humanos, libertad
de expresién y autoproteccidn.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la o s .
No. B .. Actividad Tiempo
Actividad
Determina las  necesidades de
Coordinacion de Desarrolloy | capacitacidn con base en el Plan Anual
1 | evaluacién de Medidas de | de Trabajo, implementacién de 3dias
Proteccidn medidas, monitoreo y/o solicitudes de
la Direccién General.
i Recibe requerimientos solicita la
Subdireccidon de Medidas de ”q ! o ;
2 ., elaboracion de la propuesta de disefio ldia
Proteccion .
de capacitacién.
Analiza requerimientos, necesidades
Jefatura de Unidad | | : L 4
tipo de capacitacién con base en las
Departamental de Apoyo vy .. £ o . "
3 » . solicitudes y formula disefic curricular, 15dias
Atencion a Medidas de | . ..
., instrumentos de  evaluaciébn vy
Proteccion i3 _—
programacion de la capacitacion.
. Subdireccién de Medidas de | Valida los instrumentos y autoriza la 340
3 e s ias
Proteccion propuesta de capacitacion
Coordinacion de Desarrolloy | Gestiona los recursos didécticos, los
5 | Evaluacidén de Medidas de | aspectos logisticos y/o financieros para 5 dias
Proteccidn la imparticién de la capacitacién.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Apoyo vy 2 Fia | tacis 5 df
.. _ mparte la capacitacion. ias
Atencicn & Medidas de ' acapacia @
Proteccion
Elabora informe y constancias, en su
casoc  revisa sistematiza  los .
7 ; g ., ) 10 dias
instrumentos de evaluacién y remite
para aprobacién.
. Subdireccién de Medidas de | Recibe informe y constancias, revisa 1 df
Proteccidn documentos. @
iEs correcto el informe y los
instrumentes?
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MECANISMO DE PROTECCION
INTEGRAL DE  PERSONAS

ERNG DE LA
AD DE MEXICO

DEFENSORAS DE DERECHOS
o HUMANOS Y PERIODISTAS DE
CIUDAD DE MEXICO
oo GOBIERNO DE LA

NO

P 7Y TIUDAD DE MEXICO
(o]

Realiza las observaciones del informe

y/o los instrumentos.

Tdia

(Conecta con {a actividad 7)

Si

10

Aprueba el informe y envia constancias.

1dia

11

Coordinacion de Desarrolloy
Evaluacidon de Medidas de
Proteccion

Valida el informe vy envia las

constancias, para su firma.

1dia

12

General  del
Mecanismo de Proteccidn
de Personas

de Derechos
Humanos y Periodistas de la
Ciudad de México

Direccién

{ntegral
Defensoras

Firma las constancias y envia para su
entrega.

1dia

Coordinacion de Desarrolloy
Evaluacidn de Medidas de
Proteccién

Recibe las constancias firmadas por la
Direccién General y remite a las
personas de la

capacitacién.

participantes

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Determina de acuerdo al tipo v nivel formativo la capacitacion, asi como el perfil de las
personas participantes y aplica o exime de instrumentos de evaluacion,

2.- La Subdireccidon de Medidas de Proteccidn, debera comunicar toda la informacidén a la
Coordinacion de Desarrollo y Evaluacién de Medidas de Proteccién y la Jefatura de Unidad
.Departamental de Apoyo y Atencidn a Medidas de Proteccion.
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MECANISMO DE PROTECCION

ey s b INTEGRAL DE  PERSONAS
IS e T Y DEFENSORAS DE DERECHUS
D DE MEXICO

HUMANOS Y PERIODISTAS DE

v IUDAD DE MEXICO
o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(Elinfarme es
coreecto?

10, Yalida el informe y
srwia constantcias a'la
Coardinacidnde Desarolo
¥ Evaluacion

8, Retibe y revisael
informe,

9. Realiza
observaclongs del
informe y los
instrumentos, regresa al
punto 7.

[e]

11, Vallda ef informe y
envia constarcias a ta

DirecciénGeneral para sy
firma.

13. Recibe fas constancias
firmadas por Ja Direaidn
Generalylas remitea i

personas participartss

Findel
procedimiento,
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esar;ollo y Evaluacién de Medidas de Proteccion
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Nombre del Procedimiento: Incorporacion al Mecanismo de P

Procedimiento Extraordinario.

Objetive General: Brindar atencidén de manera inmediata ante la er

MECANISMO DE PROTECCION
INTEGRAL — DE_ PERSONAS.

GOB|ERNC DE LA
CIUDAD DE MEXICO

roteccion In

HUMANOQS Y PERIODISTAS DE
OC'”DAE’RFNEE'E% O DE LA
CIUDAD DE MEXICO
ral en el

L DEFENSORAS DE DERECHOS
O

ninencia de riesgo de las

personas defensoras de derechos humanos, periodistas y colaboradoras periodisticas en la
Ciudad de México que son amenazados o agredidos en sus derechos a la vida, integridad fisica,
psicolégica, moraly econdmica, libertad y seguridad, con motivo del ejercicio de su actividad.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela . . 3
No. ¥ .. Actividad Tiempo
Actividad
Direccién  General  del
Mecanismo de Proteccidn . . s
Recibe la solicitud de Incorporacién al
Integral de Personas . ., 15
1 Mecanismo de Proteccidon Integral en el :
Defensoras de Derechos o L minutos
L Procedimiento Extraordinario
Humanos y Periodistas de la
Ciudad de México
Acuerda y determina junto con la persona
2 beneficiaria las propuestas de las Medidas 1hora
Urgentes necesarias.
Solicita la implementacién de las Medidas
3 2 horas
Urgentes.
3 Subdireccién de Medidas de | Realiza proyecto del Estudio de Evaluacién 1 di
o . ; g fa
Proteccidn de Accién Inmediata y somete aprobacién.
. Sugiere la modificacidon o confirmacién de
Coordinacién de Desarrolloy . ) )
. ) las Medidas Urgentes necesarias, a partir de 25
5 | Evaluacién de Medidas de .. ., ;
.. los resuttados del Estudio de Evaluacién de | minutos
Proteccion iz 5
Accidn Inmediata.
Jefatura de Unidad | Da seguimientc y monitorea la correcta
Departamental de Apoyo y | implementacién de medidas urgentes, con L
i . la
6 | Atencion a Medidas de |los entes responsables y las personas
Proteccidn beneficiarias
Realiza la Actualizacion del Estudio de
Subdireccién de Medidas de | Evaluacién de Accién Inmediata y propone 5
7 - G ) 2 dias
Proteccién la modificacién de las Medidas Urgentes de
acuerdo los resultados de la misma.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias, 3 horas y 40 minutos hibiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: N/A
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MECANISMO DE PROTECCION

o
Q i o | INTEGRAL DE  PERSONAS
o COBIERNODELTA DEFENSORAS DE DERECHOS

o
w CIUDAD DE MEXICO HUMANOS Y PERIODISTAS DE
o

IUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

[} (o] A

Aspectos a considerar: ‘{é CIUDAD DE MEXICO

1.  Comunica las Medidas de Proteccion Urgente a las autoridades corfespondientes de manera
inmediata e implementar en un plazo no mayor a 24 horas.

2. Considera que los tiempos pueden variar de acuerdo a la inmediatez con la persona
peticionaria haga de conocimiento los incidentes.

3. Implementa las medidas de proteccién depende del tiempo que tarde la autoridad en dar
cumplimiento a dicha ejecucion.

4, "Elabora el Estudio de Evaluacion de Accion Inmediata en un término maximo de 24 horas
este depende de la informacién que proporciona la persona peticionaria.

5. La Direccién General del Mecanismo de Proteccidn Integral de Personas Defensoras de
Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México es quien determina la medida de
evacuacion, reubicacion y/o refugio a personas beneficiarias.

6. LaDireccién General determina la solicitud de implementacion de Medidas Urgentes en un

plazo de 2 horas y recibe las solicitudes que se generan de manera personal, a través de
terceras personas (en caso de encontrarse impedida la persona), a través del monitoreo, por
correo electrénico, llamada telefénica, medios digitales, oficio, o de manera presencial.
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Nombre del Procedimiento: Planeacién y gestion para la contratacién

y prestadores de servicios.

Objetive General: Realizar la Contratacion de los Prestadores de
dictaminacién y autorizacion del programa.

Descripcion Narrativa:

MECANISMO DE PROTECCION
INTEGRAL DE  PERSQNAS

CIUDAD DE MEXICO

M' GOBIERNUO DE LA

IUDAD DE MEXICO

DEFENSORAS DE DERECHOS
oHUMANOQS Y PERIODISTAS DE

GOBIERNO DE LA

O »
# ~___CIUDAD DE MEXICO
e personal .Oe)lructura

Servicios, a través de la

MNo.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Administracidon y Finanzas

Recibe la propuesta y/o requerimiento de
prestadores de servicios.

1 dia

Lider  Coordinador  de
Proyectos de Administracion
de Capital Humano vy
Finanzas

Valida la existencia de folios vacantes para
su asignacion, a los requerimientos de
prestadores de servicios.

1 hora

Integra propuesta de
prestadores de servicios.

programa de

1 dia

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

Recibe la integracién del programa de
prestadores de servicios la cual es revisada.

2 dias

{Es correcto el programa de prestadores
de servicios?

NO

ut

Realiza {as modificaciones

correspondientes.,

1dia

(Conecta con la actividad 3)

Sl

Autoriza el programa de prestadores de
servicios e instruye continuar con el tramite
ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

1dia

Envia a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
oficio mediante el cual solicita la validacién
presupuestal del nimero de folios para los
prestadores de servicios.

2 dias

Recibe oficio y formato de validacion
presupuestal firmado por el representante
de la Direccion General de Egresos.

5 dias
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MECANISMO DE PROTECCION

INTEGRAL

PEDCI’\MAC

ERNQ DE LA
CIUDAD DE MEXICO

b

Bt

DEFENSORAS DE DERECHOS

UMANGCS Y PERIODISTAS DE

Aspectos a considerar:

3

El plazo del procedimiento se encuentra sujeto a la respuesta del dictamen gque emite la

Direccidn Ejecutiva de Procedimientos Organizacionales.
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o CIUD‘”‘? REMEXIEO, 0 DE LA
AD DE MEXICO
Lider  Coordinador de O
" Proyectos de Administracién | Recibe Dictaminacién donde se|autoriza [a depre
de Capital Humano vy | contratacidn de prestadores de servicios. )
Finanzas
Integra el expediente con la documentacion ,
10 & P . 2 dias
de la persona interesada.
Elabora los contratos de prestadores de
ii Coordinacién de | servicios, asigna el folio correspondiente y 1 dia
; . w . la
Administracién y Finanzas envia a la Direccién General parasu firmay
la del prestador de servicios.
Recibe el contrato totalmente formalizado
y devuelve al Lider Coordinador de ,
L . 2 2 5 3dias
Proyectos de Administracién de Capital
Humano y Finanzas para su resguardo.
Lider  Coordinador de .
. ..., | Dade alta al Prestador de Servicios ante la
) Proyectos de Administracidén | . . . i i
13 . , Direccion Ejecutiva de Administracidn de l1dia
de Capital Humano vy L
) Personal y Unindmina.
Finanzas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias y 1 hora hibiles.
Plazo o Periedo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 28 dias
habiles
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ADMINISTRATIVO Vé CIUDAD DE MEXICO | LuMANOS Y PERIODISTAS DE
o

IUDAD DE MEXICO
o GOBIERNO DE LA

. ’
. CIUDAD E
Diagrama de flujo: Oé DEMEXICO
¢Es correcto el R .
g programa? 6. Autoriza el
- 1. Recibe propuesta 4.Recibe |a programa ,
_ = o remiTIEG g integracién de nstruye continuar 347 )
. x prestador de propuesta la cual s ante 13 SECretarla s
8 8 piiiieah revisada. de Administracony
g - Finanzas.
Nk
g 5. Realiza fas
1 & modificaciones
E cotrespondientes,
k) regresa al punto 3,
% H
: S
§
9
2 5
. il
£
2 =
% -
€8
2
3 |a2
i |zs
& : 3, Integra
9 g g 2.valida la propuesta de
£ = existerxla de folios programa de
- |8 x vacantes. prestadores de
£ z % servicios.
£0
2 |ES
B =
=
5
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INTEORAL 7= FERSUNAS

DEFENSORAS DE DERECHOS

O _HUMANOS Y PERIODISTAS DE
o ACIUDAG BEMEER O DE LA

CIUDAD DE MEXICO

o]
w
3
z
-
= 7.Enviaala S.Racibe oficio ¥ '
K] Subsecretaria de formate de 11.Elabora laz 12. Recibe ¢l
E | 2 Egresas oficio validacion fiemado cantratas, les contrate
£ r{f/‘ solicitando porel 235igna un folio y tota_!mente
= = validacién respresentante de los.ervia 2l formalizado y lo
3 presupuestal de| 12 Direccion Direccion General devuelve para su
= numero de folios. Gereral de Egresos. para su firma. resguardo.
= J \
=
=
g
=2
o
A=)

Planeadidn y gestion para la conteatacidn de personal de estiuctura y prestadoies de servicos

9. Recibe

dictaminacion en la

cual avtoriza fa

contratacion de

prestadores de
sérvigios.

10. Integra el
expediente con la
documentacion de

la persona
interesada,

Lider Cenrdinador de Proyectes de Administiacion
e Capital Humane y Finanzay

13. Se da de alta al
prestador de
servicios ante ta
Subsecretaria de
Capital Humano y
Administracion

Firi del
Procedimiento
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ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Adquisicidn, arrendamiento y prestacion de servicios mediante 1as
modalidades de licitacion pablica e invitacion restringida.

Objetivo General: Contratar mediante las modalidades de licitacion publica e invitacion
restringida al proveedor que asegure las mejores condiciones disponibles de oferta, oportunidad,
precio, calidad y financiamiento de los bienes y/o servicios que se requieran para el cumplimiento
de sus fines.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

. s Actividad Tiempo
N({ Actividad P
X . Registra la requisicion de compra y/o
Lider  Coordinador  de " 10 PHQUISER comp y/.
contratacion de servicio, realiza el estudio
Proyectos de  Recursos % ) -
1 : 7o de precio de mercado, genera cuadro 5 dias
Materiales, Abastecimientos : : o
.. comparativo y realiza la solicitud de
y Servicios 5y
suficiencia presupuestal
Recibe, revisa y autoriza el cuadro
Coordinacion de | comparative de estudio del precio de ;
2 i - : . . 2 dias
Administracion y Finanzas mercado obtenido, devuelve y solicita la
suficiencia presupuestal.
i i v de ’ - ; cp s
hdler Coordlna.df) ., | Recibe y verifica la disponibilidad del
Proyectos de Administracion L _ , .
3 . recurso, asigna suficiencia presupuestal y 2 dias
de Capital Humano vy o iy
; remite la informacion.
Finanzas
Lider  Coordinador  de X N : i b
Provectos  de  Recursos Recibe  requisicion  con  asignacién
4 yeutos 77 | presupuestal v determina el tipo de 1dia

Materiales, Abastecimientos

y Serviclos procedimiento de compra a llevar a cabo.

Elabora bases conforme a lo establecido en
5 la Ley de Adquisiciones y las somete a
' consideracion  del  Coordinador  de
Administracion y finanzas.

Recibe las bases de la compra o adquisicién
las cuales son revisadas que cumplan con lo 1dia
establecido.

¢Las bases cumplen con lo establecidoen
la Ley?

NO

. Remite por escrito las observaciones que
estima pertinentes,

(Conecta con la actividad 5)

Si

Coordinacién de
Administracion y Finanzas

1dia
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Recibe las bases autorizadas e ihvitaaun | o
representante  del Organo Interno “de
Control, Contraloria Ciudadaha, Lider
8 Coordinador de Proyectos de ldia
Administracién de Capital Humano vy

Finanzas y al area solicitante para su
revision.
Elabora el actay preside la junta de revisidn
de bases vy registra los acuerdos,
9 adecuaciones y/o maodificaciones a las idia
bases participantes y recaba las firmas de
las personas presentes.
Lider = Coordinador  de | Recibe las bases y lleva a cabo el
Proyectos de  Recursos | procedimiento de acuerdo a la Ley de
Materiales, Abastecimientos | Adquisiciones para el Distrito Federal v
y Servicics somete a consideracion.
Proporciona la documentacion y elabora el
" Contrato de adquisicién, arrendamiento
11 Ccor.dx-nac:o.nj : de y/o prestacion de servicios conforme al fallo ldia
Administracién y Finanzas ;
y turna para que recabe las firmas
correspondientes.

10 10 dias

Lider Coordinador  de

Recibe 'y revisa el contrato vy
Proyectos de  Recursos " g
12 . i 5 documentacion, una vez gue se encuentra 1dia
Materiales, Abastecimientos ) . .
. debidamente firmado lo remite.
y Servicios
Recibe el contrato de adquisicidn,
Coordinacién i arrendam;ef‘uo y/o prestador de sew‘aao y )
13 entrega a las partes quedando bajo su ldia

Administracién y Finanzas .
resguardo un ejemplar para conocer las

fechas de entrega de bienes y servicios.
Envia la factura para visto bueno del drea
solicitante y solicita el pago mediante el
14 envio de la factura con sello de recepcién 2 dias
del almacén o visto bueno del &rea :
solicitante para el pago correspondiente.

Lider  Coordinador de
15 Proyectos de Administracion | Realiza el pago correspondiente y remite la

de Capital Humano vy |documentacidn correspondiente. Ldia
Finanzas
Lider  Coordinador de
Proyectos de  Recurscs .

16 ) 2 cid 1
Materiales, Absstecifientos Recibe y resguarda la documentacidn. 1dia

y Servicios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucidn: N/A
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Conforme al tipo de procedimiento se determinan los provdedores cuyas actividades
estan relacionadas con el objeto del contrato, se revisa|la documentacion legal

administrativa, técnica y econdmica, se lleva a cabo el acto de presentacién, se apertura
las propuestas de proveedores, se elaboran actas y registra los acuerdos, se elabora
dictamen que servird como fundamento para emitir fallo y recaba la firma por cada
participante.

Elanexo técnico, términos de referencia o especificaciones técnicas, son responsabilidad
del drea solicitante; por lo tanto, seré el rea responsable de elaborar y entregar con la
requisicion de compra y/o prestacion de servicio.

La elaboracién de los contratos y contratos pedido, se basara en los formatos tipo
difundidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México de
acuerdo a los montos de cada operacién,

Para el caso de las adjudicaciones directas no le son aplicables las actividades nimeros
5,6y7.

Las invitaciones y bases deberan ser publicadas y/o enviadas conforme a los plazos
establecidos en la normatividad aplicable.

En apego a lo previsto en el Tercer Transitorio de los Lineamientos Generales Padrdn de
Proveedores de la Administracion Plblica de la Ciudad de México, en todo procedimiento
sera exigible la Constancia de Registro en el Padrén de Proveedores de la Administracidn
Publica de la Ciudad de México, como requisito.
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Oy

Diagrama de flujo:

1. Registra la 4 Recibe 5. Elabora bases 0. Recibe 1as bases
requisicién y realiza requisicién con coriforme en |3 LA ylieva a cabo el oy
i la solicitud de asignaciénly ylas somete 3 procedimiento y ’(1?“‘;
sufidlencla determing ¢l tipo consideracién del LA Ny

presupuestal, de procedimientd. CAF considerstidn.

Lider Coordinados de Proyeclos de Recursos Maleriales.
Abasledmientos y Seivicios

ilas bases
cumplen con lo
establecido en la

bl

Ley? =

6. Recibe as bases B.Recibe a3

2 Redlbe, revisay 1 delacomprao A 51 | bases autorizadas 3 Elaboe el agay

autoriza el cundro adauislaon que P s preside ha Junta de
cam parativo de cumplan can I My i Pepresentinte revisidn ¥ recaba

estudio ¥ devuelve,

Ias firmaz,

establecido. NO para su revisién,

7. Remite por
escrito las
obsenmciones
gue estima
pertinentes.

Coordinadén de Administracidn y Finanzas

P
(s
ot

3 Reclbe y verifia
13 disponibilidad
del recursoy
remite I3
informadén

Adquisicidn, arrendamilento y prestadén de seividios mediante las modatidades de licitadidn piblfica e invitacién restilngida

Capital Humano y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Administracidn de
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Coordinadidn de Administracidn y Finanzas

Sn piiblica & i

11, Proporcions
dotumentacion,
eiabora el Contratoy
recaba 135 firmas
correspondientes,

13. Recibe ¢l contrato
de adquisicidn,
arrendamiento y/o
prestador de sewicio,

14, Enwia Ia factura
paravisto buenoy
soliGta ol pago.

¥

dinador de Proyectos de Recursos

Lider Ci

12, Recibe y revisa &l
contrato y

documentaadn,
debidamente firmado,

16. Recibey
resguarda a

documentacidn

Fin

Adquiskion, anendamiento y prestacitn de seivicios
cion

de CapRal Humano y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de A

15. Realiza el pago
core y

rernite {3
documentacién,

Coordinadora de Ad

istracidony Finanzas.
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\0 DE MEXICO HUMANOS ¥ PERIODISTAS DE
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Nombre del Procedimiento: Recepcidn, registro y control de biepes instrum es y de
consumo en el almacén.

Objetivo General: Realizar un control adecuado del Almacén del Mecanisme. de Proteccidn
integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México, de
acuerdo a las normas establecidas en el Manual Especifico para la Administracién de Bienes
Muebles y el Manejo de Almacenes, asi como en las Normas Generales de los Bienes Muebles de
la Administracién Pdblica del Distrito Federal, en cuanto a la recepcidn y entrada de los bienes

muebles que se adquieran, con la finalidad de actualizar el inventario global respectivo de este
tipo de bienes..

Descripcidn Narrativa:

No. RESP::;?;Z[: dde ta Actividad Tiempo
1 Coordinacién de | Envia pedido o contrato formalizado para 1dia
Administracion y Finanzas la recepcién de bienes.
Sder  Copudinador  9e Recibe pedido o contrato formalizado para
2 Proye'ctos = i?e;ursos la adquisicion de bienes, revisa y programa 1 dia,
Materiales, Abastecimientos .
. & las fechas de entrega de bienes.
y Servicios
Recibe de la o del proveedor los bienes y
verifica que los mismos cumpla con las
3 especificaciones y/o cantidades del pedido 3 dias
¢ contrato, a reserva de la aceptacién del
&rea requirente.
¢Los bienes cumplen con lo solicitado en
el pedido o contrato?
NO
Devuelve al proveedor los bienes mueblesy
5 solicita su remplazo por aquellos que 1dia
cumplan con las especificaciones y/o
cantidades del pedido o contrato.
{Conecta con la Actividad 2)
Si
5 Eet;ibe lo§ .bienes y sella la remisién y/o i
actura original.
Determina los dias de atraso en el caso de
los bienes que no hayan sido entregados .
6 conforme a la fecha programada para la 1 hora
entrega de los bienes y lo consigna en la
remision respectiva.
Elabora la “Entrada de Almacén”, en dos
- tantos originales, archiva en carpetas de ;

; ; . 3dias
control y determina si son bienss
instrumentales.
iSon bienes instrumentales?
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8 Registra la entrada de los bignes en el 1914
Kardex del Almacén. '
{Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
Recibe la “Entrada de Almacén” y almacena
9 los bienes de conformidad a la naturaleza 1dia
de cada uno, acomodandolos e )
identificAndolos de manera homogénea.
Asigna numero de inventario de acuerdo al
Catalogo de Bienes Muebles y Servicios del y
10 § ; s 1dia
' Gobierno de la Ciudad de México y genera
resguardo para firma del usuario del bien.
Captura en el padrdn inventarial el nimero
11 de inventario del bien, genera y coloca la 1 dia
“ respectiva etiqueta en el bien instrumental,
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucidn: 13 dias y 4 horas habiles,
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: NJA

Aspectos a considerar:

Se realizaré la recepcion de los bienes muebles conforme a lo establecido en la Circular
Uno 2019, asi como la Norma 16 de las Normas Generales de los Bienes Muebles y |a
Administracién Publica del Distrito Federal y Procedimiento 1 del Manual Especifico para
la Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes.

Serd responsabilidad del Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales vy
Abastecimientos y Servicios, llevar a cabo la recepcion de los bienes muebles de consumo
e instrumentales, verificando (en su caso con el area requirente) que los bienes
entregados cumplan en su totalidad con las especificaciones técnicas y la calidad
solicitada en el dictamen o contrato. En el caso del ingreso de bienes muebles en las
Unidades Administrativas (entrega directa), el personal adscrito a dicha Unidad firmara
la recepciony el Almacén verificara la recepcidn correspondiente,

El Almacén podra solicitar la asistencia de personal téenico calificado del drea usuaria
requirente en el proceso de recepcién de los bienes,

El Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
sellardn y firmard como acuse de recibo la remision original y/o factura original para dar
fe de la validacion de la recepcion en el Almacén de los bienes muebles (de consumo e
instrumentales), para el trdmite de pago respectivo.

El Almacén registrara el movimiento de entrada en el formato denominado “Entrada de
Almacen”, asentando el folio progresivo, la fecha de elaboracién, nimero de pedido o
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o
contrato, remision o factura, nombre del proveedor, cantidad y
recibidos con su costo unitario y total.

6. Elhorario derecepciény entrada de bienes en el Almacén Centr
de 09:00 a 15:00 horas.

ERNO DE LA
\D DE MEXICO

MECANISMO DE PROTECCION

DEFENSORAS DE DERECHOS
OHUMANOQS Y PERIODISTAS DE
5 ﬁg'UDAD@BI\’:‘?ﬂWN O DE LA
) % . CIUDAD DE MEXICO
descripcién delOs bienes

al serd de lunes a viernes,

7. El Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
registrard en el Kardex o Padrdn Inventarial segiin sea el caso, codificando los bienes
muebles de acuerdo al Catdloge de Bienes Muebles y Servicios del Gobierno de la Ciudad

de México y genera el “Reporte de Entradas”.

Pdgina 47 de 55




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo:

MECANISMO DE PROTECCION
| INTEGRAL DE  PERSONAS

¥

GOB]
CiuD/

0
o]

e B
L L e ]

DEFENSORAS DE DERECHOS
HUMANOS Y PERIODISTAS DE

© o, CIUDAD DE MEXICO
A o GOBIERNO DE LA

D DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO

1, Rérwia pedido o
contrato formalizado

para la recepcion de
bienes.

Inica

Coordimacién de Adminisiacin y Finanzas

2. Reclbe pedido.o
cantrato parala
adqulsicién de blenes,

revisay|

3. Recibe del
proveedor 10s bienes:y
verifice que cumpla
con:las

fechas de entregas,

¥ Servidos

cantidades.

ilos bienes.cumplen
con la sollcitado en el
pedido o contrato?
AN 51 5, Reclbe 103 bienesy
—_—r

sella la remislén yfo
factura original,

4, Devueive al
proveedar [os bienes
muebles y solidts su

remplazo,

6, Determina los dias
de atrasoy lo
consigna en la
remision respectiva.

Recepddn, registro y control de bienes instrumentales y de consuma en el Amacén

de Almacén”y

determina‘sl son
bienes

Instrumentales

de Proyectos de R

1. Elabora 14 “Entrada.,

JASonblenes

Instrumentales?

B. Reglstra la entrada
de fos blenss en el
Kardex del Almacén,

| 9, Réclbe I3 "Entiada 10: Asigna nimero de
r——> de Almacén™y inventario y genera
almacena resguardo para firma

del usuario del bien,

11, Captura en el
padrdn inventarial y
coloca |3 respectiva
etiqueta en el bien

Instrumental Fin

Coordinadora de

istracion v Binanzas.
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Nombre del Procedimiento: lLevantamiento fisico de

instrumentales.

MECANISMO DE PROTECCION

| INTEGRAL— DE PERSONAS
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s

Objetive General: Actualizar el registro de los bienes muebles del Mecanismo

Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas

inventario de bien sémuebles

DEFENSORAS DE DERECHOS

© HUMANQS Y PERIODISTAS DE
o ﬁgIUDAQﬂE ,MEEIS‘-'C?J O DE LA

CIUDAD DE MEXICO

deiProteccién

de la Ciudad de México, a

través del levantamiento de inventarios fisicos, con la finalidad de brindar certeza de los bienes
con los que cuenta el MP| CDMX.

Descripcion Narrativa:

No. Re’ﬁi?j;l: dde - Actividad Tiempo
Envia oficio con las fechas de

. Coordinacion de | levantamiento fisico de inventario de 1 dia
Administracién y Finanzas bienes muebles correspondientes a cada

area del Mecanismo.

3 | Areas Administrativas Reciben ofick? de notificacion de avisos, 1l

acusan de recibo y entrega
Lider  Coordinador de
Proyectos de  Recursos | Recibe notificacién y designa el personal

3 = i . . o 5 3 horas
Materiales, Abastecimientos | para realizar el levantamiento fisico.

v Servicios

r Realiza visitas fisicas a las areas segln el 3dias

calendario establecido
Realiza las actividades conforme a lo
5 establecido. (Levanta toma de razdn con 2 dias
aprobacion del titular de cada érea y se
designa un resguardante)
Procede a la captura de cada toma de 5 dias
6 razon, y genera el formato “Inventario-
Resguardo”,

. Envia el formato “Inventario-Resguardo” 2 dias

al drea correspondiente.

8 | Areas Administrativas Recibe, acuse de recibo y entrega 1 hora
Lider ~ Coordinador  de Recibe acuse y procede al vibrado, ,
Proyectos de  Recursos ; . . 2 dias

9 ; . etiquetado o marcado de bienes del drea
Materiales, Abastecimientos | . i

5 s inventariada.
y Servicios
Remite a la Direccién de Almacenes e
0 inventarios de la DGRMSG informe anual 2 dias
de los resultados finales cuando concluyan
las actividades

21 Coordinacién de | Recibe informe anual validado por la 3 dias

Administracién y Finanzas DGRMSM.
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MECANISMO DE PROTECCION
i INTEGRAL DE  PERSONAS

CIUDAD DE MEXICO | LUMANOS Y PERIODISTAS DE

ﬂCIUDAD DE MEXICO
WO GOBIERNO DE LA

»”o GOBIERNT DETA DEFENSORAS DE DERECHOS

12

Lider  Coordinador  de o  TUpAPDEMEXICO
Proyectos de  Recursos
Materiales, Abastecimientos
y Servicios

Archiva copia del informe y acus

(£

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias y 5 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NJA

Aspectos a considerar:

1.

El levantamiento de inventario fisico de bienes instrumentales se realizara por lo menos
una vez al afio, para actualizar el activo fijo del Mecanismo de Proteccion Integral de
Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México.

2. Alinicio del ejercicio fiscal correspondiente se enviard el “Calendario de Inventario Fisico

L

de bienes Instrumentales”, a la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Gobierno de la Ciudad de México para su autorizacién, registro, control y
seguimiento,

En casos excepcionales, y tomando en cuenta la dimension de las dreas y el nimero de
bienes con que cuenten, se podra prolongar el periodo de actividades, previa
autorizacion de la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Gobierno de la Ciudad de México.

Del punto 2 y 8 nos referimos a la Direccion General, a la Coordinacién de Desarrollo
Evaluacion de Medidas de Proteccidn y a la Coordinacion de Asuntos Juridicos.
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GLOSARIO

1. Agresion: Toda conducta que atente de cualquier fofma contra la vida, la
integridad fisica, psicoldgica, moral o econdmica, libertad o seguridad, asi como
2 los bienes o derechos de las personas que en el ejerciciodetadefenss;
promocién y proteccion de los derechos humanos y de la libertad de expresién,
asf como familiares o personas vinculadas a ellas.

2. Amenaza: Situaciones ¢ hechos de origen externo mediante los cuales un actor o
grupo anuncia o profiere la intencionalidad de causar dafio a una persona, grupo
o comunidad, a través de una accién a menudo violenta, en el ejercicio de su labor
de Defensa de Derechos Humanos y/o de la Libertad de Expresion.

3. Consejo de Evaluacion de Medidas de Proteccién: Organo del Mecanismo para
la toma de decisiones sobre el impulso, coordinacién y evaluacién con las
dependencias de la Administracién Plblica de acciones que garanticen a las
personas defensoras de derechos humanos, periodistas y colaboradoras
periodisticas en riesgo con motivo del ejercicio de su actividad, las condiciones
para continuar ejerciendola vinculadas a la determinacién del Plan de Proteccidn.

4. Direccidn General: Persona titular de la Direccién General del Mecanismo parala
Proteccidn Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas.

5. Estudio de Evaluacién de Accién Inmediata: Es el anlisis de patrones y
tendencias que se llevan a cabo para determinar el riesgo en los casos de solicitud
de Medidas de Proteccién Urgente, en las que la vida o integridad fisica de la
Persona Peticionaria o potencial Beneficiaria estén en peligro inminente.

6. Estudio de Evaluacidn de Riesgo: Anédlisis de patrones y tendencias para
determinar el nivel de riesgo en que se encuentra la Persona Peticionaria y/o
potencial Beneficiaria.

7. Medidas Urgentes y necesarias: Conjunto de acciones y medios para resguardar
de manera inmediata la vida, la integridad, la seguridad y la libertad de la Persona
Peticionaria y/o Beneficiaria.

8. Persona Beneficiaria: Persona o personas a las que se les otorgan Medidas
Preventivas, Medidas de Proteccién, Medidas de Proteccidn Urgente y/o Medidas
de Caracter Social a que se refiere la Ley de la materia.

8. Persona Peticionaria: Persona o personas que solicitan Medidas Preventivas,
Medidas de Proteccién y/o Medidas de Proteccién Urgente ante el Mecanismo.

10. Plan de proteccién: Conjunto de acciones para aumentar las capacidades y
disminuir las vulnerabilidades, amenazas y exposicién de riesgo de la persona
beneficiaria, para lo cual se otorgaran lineamientos, Medidas Preventivas y/o de
Proteccién, seglin el caso, con la finalidad de garantizar su labor profesional.
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Procedimiento Extraordinario: Procedimiento que deriva“en @as de
Proteccion Urgente con el fin de preservar la vida, libertad e integridad de la
persona beneficiaria.

o

'M INTEGRAL

ow GOBIERNO DE LA DEFENSORAS DE DERECHOS
()

Procedimiento Ordinario: Procedimiento que se ejecuta cuando no existe un

riesgo inminente para la persona peticionaria, en el que 'disefia unProyecto de
Plan de Proteccion, a través de la evaluacion del conjunto de acciones que
aumenten las capacidades y disminuyen las vulnerabilidades, amenazas, v
exposicion de riesgo de la Persona Peticionaria y/o Beneficiaria.
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO?

APROBO

JOAQUIN ILAR MENDEZ
DIRECTOR GENERAL®EL MECANISMO DE PROTECCION

INTEGRAL DE PERSONAS DEFENSORAS DE DERECHOS
HUMANOQOSY PERIODISTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

* Aprobado en la Primera Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Mecanismo de Proteccién Integral de

Personas Defensoras de Derechos Humanos de la Ciudad de México llevada a cabo el dia 4 de abril de 2024
con nimero de Acuerdo JG/MPICDMX/SO/003/2024.
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