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I. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION (Federal v Local)
1. Constitucién Politica de los Es‘aada‘sc Unidos Mexicanos, publicads en el Diaric Oficial de ln

1

a
Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma 09 de agosto de 2019.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la G ceza Cficial de la Ciudad de
0¢

1
id
México el 26 de febrero de 2017, Ultima refurma 26 de julio de 201

LEYES

3. Ley para la Proteccion In J;z‘ﬂ? de Personas Defensoras de Derechos Humanos v b
A

¥
del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de agosto de 2015,

4 Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Pablico, publicada en el Diario
Micial de la Federacidn el 4 de eners de 2000. Ultima reforma 10 de novi -‘-*m re de 2014,

5. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de L} Administracién Publica de la Ciudad de México,
&
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Sin reformas.

1 ,rtw)w?m en la Gaceta Oficial del Distrito |
6 de febrero de 2018,

G. Ley de Adguisiciones para el Distrito Feder
¢l 28 de septiembre de 1998. Ultima reforma

Ta
3
£t

7. Ley de Au teridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ej
fa Ciudad de México, publicada en la Gaceta Cficial de la Ciudad de México el
2019.

8. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Piblica v Rendicién de Cuentas dela £ indad de
Eé xico. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo de 2016, Ultima
-eforma el 5 de agosto de 2019.

¥ »

9. Ley de Ingresos de Ia Ciudad de México par: ue corresponda.

10. Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad d ada en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el 12 de agosto de 2019,

REGLAMENTOS

: "x,—'-{; y de la Administraci \r‘; Piblica de la Ciudad de
México, publicado en la {a”m{ Jé;(' la Ciudad de Mé éxico, el Z de enero de 2019, Ultima

reformael 11 de uct‘ubre de 2016,
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v 4

Reglamento de la Ley de
publicada en el Diario Oficia

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrit
del Distrite Federal el 23 de septiembre de 1999, Ultims

-idad, Transpar
'*1‘£’i{7"} ie }\CCU;SG.} de la Ciudad de Méxice, g}z;i%
México el 1 de abril de 2019,
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%
J.:L
s\
m
=
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o
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15. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Cludad de México para el Ejercicio Fiscal gue
corresponda,

CIRCULARES
16. Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracidr 3 ds Recursos, publicada en |

Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2018,
septiembre del 2019.

17. Lineamientos que deberdn observar las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Delegac :():19< y Entidades de la Administracién Piblica del Distrito Federal, en los
procedimientos de contratacién establ e"mos en la Ley de Adguisiciones para el Distrito Federal,
pub ‘zwudos en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de febrero de 2007,

18. Lineamientos Generales para
Sociedades Cooperativas del Distrito Federal,
el 18 de abril de 2007.

Joamd
O

. Lineamientos Generales para Consolidar 3 ﬂ,dev"mez‘. 0 %n‘ hiéw en

Servicios de Uso Generalizado en la Adﬁm stracién Pablic
Centr ‘1 /5 cidn de Pagos, publicado en la ﬁ'—*ce%z “stua'

2011, Ultima reforma 01 de agosto de 2016,

J

fones

Z0. Lineamientos Generales para la Adquisicion de Bie
en 126

de Menor Grado de Impacto Ambiental, Publicados
de junio de 2018,

I
n la

l\)

. Lineamientos para Determinar el Crade de Integracidén de los Bienes v Servicios de
unpor;acxon a que se sujetan los Convocantes v los Criterios para la Disminucién u Omisién de
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Porcentaje de Integracién Nacional, publicade en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de

octubre de 201 1.

REGLAS

22. Reglas para Fomentar y Promover la Participacion de Micro, Pequetias y Medianas Empresas
Nacionales v Locales en ias Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Sﬂ; ficios que realice
la Admimst acion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 13 de noviembre de 2003,

CLASIFICADOR

23. Clasificador por Objeto del Gasto del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrite Federal el 19 de octubre de 2010, Ultima reforma 25 de junio de 2019,

MANUAL
24, Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracién
Publica de la Ciludad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Cludad de México el 30 de

octubre de 2018.

El marco juridico es enunciativo mas no limitativo y se ajustara conforme a las disposiciones
vigentes en la materia de actuacion de este Comité,

— 5de 48 -
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III. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Misidn

sz's-:cer los mecanismos de proteccion de las personas defensoras de Derer h
ejercen la libertad de expresion, Periodistas v colaboradoras periodisticas, a trav
nte om‘ v especializada con un enfoque de derechos humanos y perspectiva de gén

é u‘antn
fed
a coordinacién interinstitucional con la finalidad de consolidar politicas de ;“reve wcion y

atencién orientadas a garantizar, respetar y promover el derecho a defender los derechos
humanos y la libertad de expresién en Iz Ciudad de México.

i
1
H
i

Visidn

Ser una institucion de atencion especializada gue mediante politicas piblicas proteja la vida ¢
integridad de las personas beneficiarias, v fortalezca las capacidades v zmionomiza de lag
personas defensoras de derechos | humanos, personas que ¢ ierzan la libertad de expresion, asi
como de las y los periodistas y colaboradoras periodisticas, gavantizando el ejercicio pleno de la
defensa de los derechos humanos v la Hibertad de expresion,

Ohijetivos Institucionales

1. Establecer la responsabilidad de los Entes Piblicos de la Ciudad de México para
implementar y operar las Medidas Preventivas, Medidas de Proteccitn, Medidas de
Proteccion Urgente v Medidas de (s z’: ter Social de las personas gue se encuentran en
situacién de riesgo, como consecuencia de la defensa o promocién de los derechos humanos
del ejercicio de la libertad de expresion y el periodismo.

2. Proporcionar a las personas defensoras de derechos humanos, periodistas y colaboradoras
periodisticas que se encuentran fuera de su lugar de origen a consecuencia de la violencia de
a que fueron o podrian ser potenciales victimas, condiciones de vida digna para continuar
ejerciendo su labor enla Ciudad de México.

_

Reconocer el ejercicio de la promocion y defensa de los derechos humanos v del
periodismo como actividades de interés ;}LJ lico vy porlo tanto el E
respetar, proteger y garantizar los derech anos vinculados a ello.

— T7de48 —
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IV. ATRIBUCIONES

Ley para la Proteccidn Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos v Periodistas del
Distrito Federal,

Articulo 7. El Mecanismo tendri las sigulentes atribucion

. Proponer e impulsar iniciativas de ley, normatividad o politicas pablicas encaminadas @
fortalecer la prevenc (11 y proteccion integral de personas defensoras de derechos
humanos, periodistas y colaboradoras g}erz{)ﬁssnu;s,

1. Promover el reconocimiento y ejercicio del derecho a defender derechos humanos v a lg
libertad de expresion;

[IL Impulsar, coordinar y evaluar con v en las dependencias de la Administracién Péblica
politicas publicas que garanticen el derecho a defender derechos humanos v el gjercicio a
la libertad de expresién;

3 A

IV. Impulsar, coordinar v evaluar con las dependencias de la Administracion Piiblica ¢
que garanticen a las personas %e:Ee nsoras de derechos humanos, periodistas vy
colaboradores periodisticos en riesgo con motivo del eje actividad, las
condiciones para continuar ejerciéndaola;

clones

=

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

V1. Establecer vinculos de colaboracién con organismos publicos, privades v sociales ¢
impulsar iniciativas de ley que garanticen el derecho a defender derechos humanos v el
derecho a la libertad de expresion,

s descentralizados del

Vil Las demas que establezcan las leyes para los organis
Gobierno del Distrito Federal

mos pablicos

— 8de 48 —
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2 PROTECCION INTEGRAL
E NOS Y PERIGDISTAS DE i"x

C""z 1‘“{"1
L“,,; "
Lo

n Integral de Pers

Puesto: Direccidn General del Mecanism
Derechos Humanos y Periodistas de ’ia

Atribuciones Especificas:

Ley para la Proteccidn Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos v Periodistas del
Bistrito F f{?l&x
Articulo 16. La persona titular de la Direccidn tendra las ,uien‘zes atribuciones:
I, Representar legalmente al Mecanismo, con capacidad juridica para firmar convenios o
contratos.
. Administrar los recursos presupuestales asignados al Mecanismo,
111, Establecer con sujecion a las disposiciones legales, los instrumentos necesarios para la
adquisicién de arrendamiento v na;em}mm de mue a%es e inmuebles gue el
Mecanismo reguiera

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

V. Celebrar convenios, con instituciones de educacidn superior, organi
sociedad civil, organismos intergubernamentales e internacionales, en
de crear talleres y seminarios que permitan a las perseonas integrantes d
a las personas defensoras de derechos nanos, ;}eriodistz}ﬁ v
periodisticas, acceder a su agenda académics, asi como capacitarse
y derechos humanos,

VI. Recibir las peticiones de proteccidén que presenten las personas beneficiar
por sf mismas o por terceros, asi como a través fiﬁ las organizaciones de la sociedad
civil, la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal o los entes de gobierno.

VII. Emitir y ordenar la implementacién de Medidas de Proteccién Urgente acordando con
la o las autoridades correspondientes,

S By o
0on de

VIIL Apoyar a la Junta de Gobierno, Consejo Consultive, al {.or\gem de Evalua
Medidas v a la Mesa de Trabajo f\fiuitiqett{}ria en sus unciones de articulacién v
vinculacion con las dependencias gubernamentales v organizaciones de la sociedad
civil,

IX. Promover la capacitacion de los iizzeg antes de la Junta de Gobierno, Consejo
Consultivo y al Consejo de Evaluaciones de Riesgo sobre andlisis de riesgo, medidas
preventivas, medidas de sutoproteccién, medidas de proteccidn v medidas de
proteccidon urgentes, con el fin de otergarles los fundamentos necesarios para el
analisis y toma de decisiones,

wame G (@ 48w
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X. Recopilar v sistematizar la informacion de las sesiones de la funta de
Consejo Consultivo, Cons Svaluacion de Medidas y d
Multisectorial

£,
©
i
@

XIL Comunicar los acuerdos y resoluciones del Consejo de Evaluacién

autoridades encargadas de zén en las préximas dos horas habi

XUL Proveer a la Junta de Goblerno, al Consejo Consultive, Consejo de Evaluacidn de
Medidas y a la Mesa de Trabajo Multisectorial los recursos para el de
funciones, de acuerdo a su disponibilidad presupuestal.

mpedo de sus

XIV. Dar seguimiento a la in pkmenma 6n de las medidas de proteccion otorgadas por las

autoridades competentes

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

AVL Solicitar, recibir y considerar evaluaciones de riesgo elaboradas por otras instancias
gub ername;ﬁas@s, de organismos de derechos humanos locales, nacionales o
internacionales u f}rgam?ac;one de la sociedad civil; as{ mismo deberd considerar las
medidas implementadas o solicitadas para garantizar la segw ziad de la person:
beneficiaria por otras autoridades al momento de realizar el andlisis de riesgo.

”\u

XVIL Realizar el monitoreo local de las agresiones con el objeto de rec e};}iéan sistematizar y
analizar 'za informacién dmdgregada en una base de datos y elaborar reportes

mensuales
AVIIL Dar seguimiento a los casos que se presenten ante el Consejo de Evaluacion de
Medidas

Py

XX E}a%}orzr v mopfmez; para

‘{)i{)< {30

XX. Elaborar ¥ proponer para su aprobacién de la Junta de Gobilerno el Protocolo de
Seguridad en el Manejo de la Informacién,
XX1. Disefar el plan anual de trabajo.

XXl Celebrar los acuerdos especificos necesarios para el cumplimiento de los fines del
Mecanismo
ZXIL Dar seguimiento e implementar los acuerdos a los que se legu

v

plenarias rie h junta de Gobierno, el Consejo Consultivo, Consej
Medidas v la Mesa de Trabajo Multisectorial, independientem

— 10de 48 —
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¥XV. Someter a consideracion de la Junta de Goblerno sus informes bimestrales, su informe

anual de actividades, incluyendo su gjercicio presupuestal,

XXVI Las demas sefialadas en los articulos 54 v 71 de la Ley Organica de la Administracién
= &

Publica del Distrito Federal.

Estatute Orgénico del Mecanismo de Proteccidon Integral de Personas Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas de la Cludad México

Az‘ticuh) 14. Son atribuciones de la persona titular de la Direccidn, ademas de las que senala la
Ley Organica de la Administracion Piblica de la Cludad de Meéxico las siguientes:

Leyyla

X1

KL

Designar mediante nombramiente a las personas titulares de las Unidades

Administrativas a su cargo;

Delegar cualguiera de sus atribuciones en las personas titulares de lag Unidades
Administrativas, sin perjuicio de ejercerlas directamente, con excencién de aquellas que,
por disposicién legal, expresa o por determinacidn de la Junta de Gobierno, le
correspondan exclusivamente;

‘.

Asistir a las sesiones del Consejo de Evaluacion de Medidas.

Supervisar las acciones gue realicen las Unidades Administrativas a su cargo;

nlaom"r v proponer a la persona gue presida la Junta de Gobierno, para la aprobacién de
dicho drganc colegia i{.}, ¢l Manual Administrative v los Manuales Especificos de
Operacldn respectivy;

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

Remitir a la junta de {}{sbéer:m, cuando lo solicite, la informacién generada por o
Unidades Administrativas a su cargo;

@

&
v

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

Expedir, previo cotejo, copias certificadas de los documentos gue obran en sus archivos,
asi como de aquelios a los cuales se tenga acceso con motive del desempeno de sus
funciones.

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

Implementar actividades de capacitacidn v sensibilizacién  sobre temas de
autoproteccidn, con la finalidad de prevenir la realizacidn de actos gue vulneren e

derecho a defender derechos humanos, asi como la libertad de expresién,
Las que sefalen ofras disposiciones }uriéicas aplicables,

— 11 de 48 —
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Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica v Rendicidn de Cuentas de 1a Ciudad de
X J

México.

oy

—

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

L G
sujeto obligady;
1. Recabar, publicar y actualizar la informacién pu
transparencia a las que refiere la Ley;
i Proponer al Comité de irans; arenci ia del sujeto «

gue contribuyan a la mayor efi cia en la atencién (é

informacion;

IV, Recibir y tramitar las solicitudes de informacidn, as

i{‘i:a proc edimientos internos

ap@r'ﬂ‘ ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el

lica de oficio y las obligaciones de

v

solicitudes de acceso a la

rles seguimiento hasta la

entrega de la misma, haciendo entre tanto el corresy }‘si*{éif’ﬁf" resguardo;

<

Llevar el rsg’s@";'z} de las solicitudes de acceso a informacion, v actualiza

&

trimestralmente, asf como sus trdmites, costos v resultados, haciéndolo del conocimiento

del Comité de ?ranspaz encia correspondients;

V1. Asesorary orientar de manera sencilla, comprensible v accesible

a los solicitantes sobre:

a. La elaboracidn de solicitudes de informacion;
b, Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién
<. Las Instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o

interponer quejas sobre la prestacitn del servicio.
VIL Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicita
VI Habilitar a las personas servidoras pablicas de los suje
= a las solicitudes de acceso a la info

para recibiry dart
IX.  Formular el programa anual de capacitacion en

EU;}(‘OS gue sean necesar: 08,

materia de Acceso a la Informacic

apertura gubernamental, qs,;e dei}eza de ser instrumentado por la propia unidad;

X, Apoyar al Comité de Transparencia en el desemperio de sus funciones;

XL Establecer los procedimientos para asegurarse que,
confidencial, ésta se entregue solo a su titular o representante
Xl Operar los sistemas digitales gue para efecto

Informacidn;

KL Fomentar la Cultura de la Transparencia; v

—— 12de 48 —
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MANUAL ADMINISTRATIVO

XIV.  Las demds previstas en esta Ley, v demés disposiciones aplicables de la materia.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en z}osas‘ i6n de sujetos obligados de ia Ciudad de México
Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones

. Auxiliar y orientar al titular que lo reqguiera con relacion al ejercicio del derecho a
proteccion de datos personales;
1L Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO:;

4

L Establecer mecanésmss para asegurar que los datos personales s6lo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

1V, Informar al titular o su representante el monto de los costos E’ifﬁ“i"ié‘}' rla reproduccidn
y ent 7!9 de %o% datos 3;&’!5(;3&@& con base en lo establecido en las disposiciones

V. Pmponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCG;

V1. Aplicar instrumentos de evaluacidn de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
gjercicio de los derechos ARCO;

71 A
i, A

esorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos personales;

>z

VIHL T{egistrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificaciéon v

"""E’Si(}"} ki

CT«.,
Cen
’U

g

@

o

!

=

L
’"J

IX.  Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, segurida
los sistemas de datos personales en posesién del responsable.

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a ¢
datos personales relevantes o intensivoes, podrédn designar a un {}z‘zu 1 iie- D
personales, especializado en la materia, guien realizara las atribuciones mencionadas en e

articule y formara parte de la Unidad de Transparencia.

,-.;

Los sujetos obligados premoverdn acuerdos con instituciones publicas especializadas qu
pudieran auxiliarles a la recepcidn, trédmite y entrega de las respuestas a solicitudes de
informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondient
forma mas eficiente.

Puesto: Enlace de Planeacion y Seguimiento de Medidas de Proteccidn

dcnwdades operativas y admi.rzlsiravv'*s del ?v’e{ anismo

Funciones Bésicas:

== 13de48 ——
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¢ Dar seguimiento al ejercicio de las actividades planificadas y autorizadas por la Diveccién
Ceneral del Mecanismo.

s Recopilar y sistematizar la informacién de las dreas que 'p*'eg,r'm la Direccidn General del
Mecanismo para el seguimiento y evaluacion de las medidas v acciones para la proteccién
de personas defensoras de derechos humanos v ver @f%%;as que determinen los érganos
competentes del Mecanismo.

e Integrar los informes de los ia-,sd tados obtenidos del seguimiento del gjercicio de las
actividades planificadas v autorizadas del Plan Anual de T rc.bﬁ,o.

Pueste: Coordinacién de Desarrollo v Evaluacién de Medidas de Proteccién.

Funcién Principal: Coordinar la implementacién de medidas de proteccién para las pez'S(mezs
defensoras de derechos humanos, periodistas v colaboradoras g}ezma;‘s icas, que se encuentran
en situacion de rissgo como consecuencia de su labor,

Funciones Bésicas:

s Atender las solicitudes de proteccién de personas defensoras de derechos humanos v
periodistas; asi como brindar la asesoria necesaria a las v los selicitantes,

¢ Elaborar los andlisis, diagnésticos 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.

e Implementar y coordinar Medidas de Proteccién para disminuir los riesgos de las
personas defensoras de derechos humanos, period v colaboradoras periodisticas.

e Elaborar los informes pertinentes sobre la implementacién y evaluacién de las medidas y
acciones para la proteccion de personas defensoras de derechos humanos v periodistas.

Funcidn Principal: Elaborar los andlisis, GL‘;%E'O‘%’EK‘(‘Q v evaluaciones sobre los casos, factores y
niveles de agresidn y riesgo de las personas defensoras de derechos hum nos y periodistas para
determinar las posibles medidas a implementar.

Funciones Bésicas:

= Vigilar y verificar la implementacién de medidas de proteccion.

e Dar seguimiento, analizar la implementacién y evaluar la efectividad de las medidas
emitidas para los casos, situaciones, riesgos y acciones relacionadas con la proteccion de
personas defensoras de derechos humanos v periodistas.

e Analizar la informacion recabada de las dreas parala e :”N‘?‘;'EiCE{’}?‘;w estadisticas y para la
evaluacién de las medidas y acciones para la proteccién de personas defensoras de
derechos humanos vy *3en<sdistds

ey
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e Evaluar el impacto de 133‘ medidas de proteced
aumento del riesgo de las personas.

1

Funcién Principal: Analizar y proponer las actividades de capacitacién y colaboracién
institucional

Funciones Bésicas:

¢ Proponer programas de capacitacion especializada para el personal del Mecanismo y sus

Organos.
s Proporcionar informacion y opiniones *‘éfnica@ para propuestas de suscripcidn de
convenios para fortalecer la cooperacién interinstitucional.

Puesto: fefatura de Unidad Departamental de Sistematizacién.
Funcién 9?‘1*1{:1;}&2. Analizar y sistematizar la informacién sobre el monitoreo de riesgos y
agresiones para la proteccion integral de personas defensoras de derechos humanos v

periodistas

Funciones Bésicas:

e Utilizar sistemas, métodos y herrar *‘zie::ntas de gestitn de fuentes de informacion abierta
{(Facebook, Twitter, Periddicos, Biog < torios {,zu&;mams, Organizaciones de la
Sociedad Civil ¥y Organismos !nt@raam&mie; de Derechos Humanos) parz la
sistematizacién y analisis de situaciones de riesgo y agresiones en contra de personas
defensoras de Derechos Humanos v la Libertad de Expresion, v sobre los beneficiarios
identificando factores y niveles de agresion y riesgo.

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

»  Registrary sistematizar la informacion sobre las solicitudes de proteccion, las medidas de
proteccion emitidas y su implementacion,

e Cenerar datos estadisticos vy bases de datos para el seguimiento y svs?n: 16
medidas y acciones para la proteccion de personas defensoras de derecho

periodistas que determinen los 6 4rgangs com Qesentes del Mecanismo,

Puesto: Jefatura de Uni Departamentai de Trabajo Multisectorial.

Funcién Principal: Dar seguimiento a propuestas multisectoriales y los procesos de analisis v

evaluaciones de las acciones, mecanismos e instrumentos de proteccién integral de personas
defensoras de derechos humanos y periodistas que determinen los érganos competentes del

Mecanismo,

w15 d& 48 ——
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Funciones Bisicas:

e Registrar, sistematizar y gestionar las propuestas sobre saf}ssitacé{m convenios v
acciones de coordinacién, incidencia, politicas pablicas, planes v programas que se
presenten y determinen en los drganos competentes del Mecanhmm.

e Gestionar ia presentacion, ante los & rganos que integran el Mecanismo, de las propuestas,
documentos y resultados de los andlisis y las evaluaciones determinados por los mismos.

e Gestionar la informacién sobre el seguimiento a los érgancs competentes del Mecanismo.

Puesto: Subdireccidn de Medidas de Proteccion.

Funcién Principal: Evaluar los riesgos de las personas peticionarias v‘,!() b

pr ayﬁclar s W edid(hs ?c Proteccion ‘z,}rgemas y necesarias a través de la elaboracidn del {:xiszau‘s
e A

Accitn Inmediata

5;} ,....~

de B iliaCié

Punciones Bésicas:

e Elaborar los Estudios de Evaluacién de Accidn Inmediata a través del andlisis de los
factores que determinan el riesgo con la finalidad de proponer las Medidas Urgentes paiz
brindar una afenu:m Integral, en los procedimientos extraordinarios, asi como rea
propuesta de ajustes a la implementacion de las Medidas de Proteccidn Urgente v a
procedimiento extraordinario que correspondan, derivado del andlisis v de la
Actualizacién del Estudio de Evaluacién de Accidon Inmediata

e Proporcicnar informacion y asesoria a las personas defensoras de derechos humanos v
periodistas que lo soliciten y a las que se encuentren en los supuestos aplicables al
Procedimiento Extraordinario.

s Supervisar el c:u-*“pi;mzenm de las Medidas de Proteccidn Urgentes por cada e

responsable del Gobierno de la Ciudad de México en el Procedimiento Extracrdinario.

+ Informar sobre la gjecucién de la implementacién de las Medidas de Proteccién Urgente
en el Procedimiento Extraordinario.

i

e

Funcién Principal: Desarrollar propuestas de programas de capacitacién y politicas piblicas en
w)\a‘bmauop con dependencias gubernameniales, instituciones de oaida (ELE\}H superior,

organizaciones de la sociedad civil, organismos gubernam
para pmtegcr y garantizar el desarrollo de las personas petd i\m

Funciones Basicas:

e Propener programas de Capacitacion especializada p'iw Ea atencidon de las personas
;etic*’m*arias v/o beneficiarias, asi como para servidores piblicos de entes re spor nsables
&2

que contribuyvan a la prevencidn del riesgo v proteccidn inte egral é? personas Defensoras
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de Derechos Humanos, de la Libertad de Expresién, periodistas y colaboradores

per iodisticos en situacién de "35‘5%(3

e (Coordinarlaimplementacién de programas de capacitacién internos y externcs.

¢ Consolidar la creacidn de politicas piblicas en colaboracién con dependencias
gubernamentales, instituciones de educacién, organizaciones de la socledad civil,
organismos gubernamentales nacionales para r,lciesru y garantizar el desarrollo de las
personas peticionarias y/o beneficiarias.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apovo y Atencidn a Medidas de Proteccidn,

Funcién Principal: Proporcionar atencién integral directa a las personas defensoras de derechos
humanos y periodistas peticienarias v beneficiarias de la proteccidn integral.

F

Funciones Bésicas:

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

e (analizar a las personas defensoras de derechos humanes v periodistas a ;’;"z}gk amas de
atencidén especializada e individua}imua que incluyan: afenssezz Médica, Psicoldgica,
uridica, de Trabajo Social e Infantil, vinculandolas con el Plan de pf‘(}t&vm (‘“‘CCJ ninado,

e Procesar la informacion derivada de las atenciones proporcionadas a personas
beneficiarias del proceso de Atencidn Integral.

e Aplicar los protocolos, metodologias, principios, enfoques, estidndares internacionales v
buenas pricticas en la atencién de las personas peticionarias v beneficiarias de
proteccidn integral.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo v Seguimiente al Plan de Proteccidn.

Funcién Principal: Dar seguimiento a la atencion directa a personas defensoras de derechos
humanos y periodistas peticionarias y beneficiarias de apmteccéén integral.

Funciones Bésicas:

¢« Apoyar en las gestiones administrativas, legales vy operativas necesarias para la
implementacién del Plan de Protecci6n.

e Recabar informacién sobre las acclones operativas que establece el Plan de Proteccidn en
coordinacién con las autoridades competentes y de comun acuerdo con ’i 18 ;>ez's<>“ s
peticionarias y beneficiarias de la proteccion integral.

# Proporcionar el acompafiamiento, acceso a servicios v demas aspectos previstos en el Plan
de Proteccion y las medidas de proteccidn a las personas peticionarias y beneficiarias de
la protecci6n integral,
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del Plan de Proteccidn, y

las medidas de proteccidn a las personas peticionarias y beneficiarias de la proteccion

integral.

Funcién Princi pai' Evaluar la atencién directa a personas defensor
asy ! i i

periodistas peticionar
Funciones Basicas:

= Aplicar los protocolos, metodologias, principios, enfoqu

¢
£ it o i. . ¥
s beneficiarias de la proteccién integral.

ML

8 ¢de derechos humanos v

P

estandares internacionales y

HSOR v
buenas practicas en la implementacion del Plan de Proteccién y las medidas de protece '}r.

2 Ap%;“' r mecanismos, instrumentos y esara;egm:\. de monitc
e !

del Plan
mismas.

foe

de Proteccion y las medidas de proteccién para la
Pussto: Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Funcién Principal: Fungir como Apoderado legal ¢
gue se le otorguen

Funciones Bésicas:

@ Representar leg

2rios, normas § ¥ demas aspectos sefialados en la ;L’v respecto

del \Iiecam\mc} e

almente los intereses del Mecanismo ante los

Ireo que la verific c)c”m

i?‘-{‘Uv-
de la ;'JEL m s&?}*

evaluacion de la efic

n los términoes de los poderes

ribunales estatales vy

federales, organismos auténomos, érganos jurisdiccionales contencioso -administrativos v

autoridades administrativas, en los procesos ¢

e Formular demandas, contestaciones, reclamaciones,

desistimientos, en tedos los juicios gue el Mecanism

@ Brindar asesorfa juridica a las un
asunto

legal gue ayude a cumplir los objetivos del mismo.

uncién Principal:

Realizar instrumentos juridicos que permitan la colaboracion con org
sociedad civil para garantizar el derecho a defender derechos humanos, v el derecho a la libertac

de expresion.
Punciones Bésicas:

de colaboracion con el se
gjecutar las medidas de

o Elaborar v revisar convenios
necesarios para
Mecanismo,
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e Dictaminar, evaluar v e
persona titular de la Dire

»  Participar, emitir opiniones y recomendaciones juridicas cuando lo solicite la Direccidn
General, respecto de casos w’m e la proteccidn integral de personas deri-}mf‘n‘as 28
derechos humanos v periodistas.

Puesto: Coordinacién de Administracion v Finanzas

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

Funciones Basicas:

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

« Aplicar vy evaluar el cumplimiento de las *‘is‘r}mis;ffﬁ 1es en materia de administracic
laboral, de capacitacidon y desarrollo de personal emitidas por el Gobierno de la Ciudad dv
México, a fin de Hevar un estricto control del mismo.

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

Funcidn ?rmﬁﬁ}ai Administrar los recursos materiales y suministrar la puntual v adecuada
prestacion de los servicios generales.

Funciones Bisicas:

o Coordinar la formulacion v desarrollo del Pr‘)ﬂrama Operativo Anual con las diferentes
unidades administrativas, a efecto de contar con los recursos necesarios para el buen
funcionamiento y operacién del Mecanismo ac ari@ con la normatividad nisa ible vigente.

» Establecer politicas, sistemas v procedimientos con el fin de promover el uso racional de
los bilenes muebles, inmuebles v materiales.

» Controlar a través del Lider Coordinador de (ie F?ef"ursa\ﬁ I‘ﬁaier""ié&
Abastecimientos y Servicios la custodia de las garan
la fecha del fallo, salvo la de aquél a quien se hubiere declar 140 gcm“""‘ !zz gque se
retendra hasta el momento en que se entregue la garantia de cumplimiento del contrato
respectivo, la cual serd devuelia hasta e ¢t plimiento de todas las obligaciones
contractuales, a efecto de cumplir con la normatividad aplicable vigente,

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

St
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Funcién Principal:

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

Funciones Bésicas:
e Dirigir la formulacién y desarrollo del Programa de Presupuesto, con la finalidad de

integrar las necesidades sustantivas, servicios y materiales de las diferentes unidades
administrativas del Mecanismo.

facturas derivada de la ejecucidn de adguisiciones v servicios rs’i clonados con las
‘ 1

mismas, debidamente val dﬂ 1s mediante la firma del hué r del Area solicitante, con el
proposito de que se realicen las adquisiciones v servicios eficientemente.

s Autorizar la eni‘m ga de informacién, de caracter programatico, presupuestal, contable,

i1
administrativo o financiero, a instancias internas y externas que la requieran, con el fin de
asegurar el seguimiento en las auditorias.

s Coordinar el tramite de los pagos a través del Lider Coordinador de Provectos de
Administracién de Capital Humano y Finanzas para que gestione el pago de las facturas
que amparen los contratos de adquisiciones de bienes, prestacidn de servicios,

arrendamientos, debidamente validadas mediante la firma del titular del Area solicitante
para su correcto funcionamiento.

Puesto: Lider Coordinador de Proyecto de Administracién de Capital Humano y Finanzas.

Funcidn Principal:

Asegurar la administracion de los Recursos Humanos a través del desarrollo v aplicacitn de los
procedimientos que implican la simplificacidn y modernizacion administrativa

Funciones Bésicas:

o Gestionar los pagos correspondientes a la némina v otras formas de contratacién de los
recursos humanos del Mecanismo, realizar el control de las incidencias de personal, asi
como de las prestaciones v obligaciones ohrere patronal.

¢ Revisar los informes trimestrales, asi como al cierre del ejercicio sobre el avance
programatico vy presupuestal; asimis {; orepamv el informe de Cuenta Publica
correspondiente, en apego a la normativ aplicable vigente.

Funcidn Principal:

— 20'de 48 ——
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Conducir la Sttuacién Financiera, Presupuestal y Contable, en apego a la normatividad aplicable
vigente,

Funciones Basicas:

e Analizar y gestionar las Cuentas por Ligu zda Certificadas en el sistema de planeacién de
recursos gubernamentales GRP-SAP, con la final miaa de ministra iﬂs recursas asignados
al Mecanismo.

e Analizar y gestionar las Afectaciones Programdtico Presupuestales en el Sistema
Planeacion de Recursos Gubernamentales GRP-SAP, a fm de solicitar i
presupuestal y contar con los recursos financieros gue solventen los
operacidn de este Mecanismo.

¢ Realizar los pagos en tiempo v forma a los proveedores, cont
impuestos.

e Autorizar los registros contables y administrar la cuenta bancaria del Mecanismo, para
llevar un mejor control y {)pumlzgr}os recursos financieros.

itistas, servicios, nfmina e

Funcién Principal:

Proporcionar la informacién presupuestal y contable, solicitada porlas In
correspondientes para dar cumplimients a las auditorias internas ¥ ext
normatividad vigente.

uerdo ala

Funciones Bésicas;

s Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Anual, con la finalidad de Hevar un control
eficiente con la informacién de cada una de las unidades administrativas del Mecanismo.

» Supervisar el ejercicio del presupuesto, asi como la integracién de los informes
presupuéstales de los proyectos externos & interos y ;.z‘ wporcionar a las instituciones
respectivas y autoridades competentes informacidn presupuestal, con la finalidad de
atender los requerimientos solicitados.

s Gestionar informes presupuestales como: analitico de claves, flujo de efectivo,
afectaciones programético presupuestales v cuentas por isqmdzsz' certificadas, que
soliciten los érganos fiscalizadores.

Puesto: Lider Coordinador de Proyecto de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios.

Funcién Principal: Elaborar los mecanismos para realizar el proceso de formulacion, seguimiento
v control del presupuesto, as{ como las adquisiciones que permitan alcanzar los resultados
programados

Funciones Bésicas:
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MANUAL ADMINISTRATIVO

con el propdsito de apoyar con el suministro oportuno de los materiales v servicios.
Programar las adquisiciones mediante los procedimientos que marca la Ley
Adgquisiciones para el Distrito Federal, 2 BVal ruard

Levde

mismos.,

Funcién Principal:

2

Administrar los recurses materiales, en apego a las normas v lineamientos de la Administracion

Publica de la Ciudad de México y evaluar su aplicacién pa

para asegurar su cumplimiento.
Funciones Bésicas:

e Proporcionar los servicios a las diferentes unidades administrativas, en materia de
adquisiciones de bienes muebles v bienes de consunx

10, asi como realizar v actualizar los
inventarios fisicos de bienes muebles del Mecanismo,

= Supervisar que los servicios v mantenimiento de bienes muebles se realicen de
conformidad con los acuerdos establecidos.
@

Supervisar el ejercicio del presupuesto, ¢ la integracion de los informes de las
Adquisiciones y Servicios aprobados, con la finalidad de atender los
solicitados,

como

requerimientos
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MECANISMO DE PROTECCION
INTEGRAL DE PERSONAS
DEFENSORAS DE DERECHOS
HUMANOS Y PERIODISTAS
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Procesos Estratégicos

MANUAL ADMINISTRATIVO

Atencidn integral para personas
defensoras de derechos humanoes,

Procesos Sustantivos

Desarrollo y evaluacién de
planes de protecciér

Capacitacién a personas en
el derecho a defender
derechos humanos v la
libertad de expresion.

Procesos de Apoyo

Gestion Juridica

Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica

Administracidn de
Recursos
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MECANISMO DE PROTECCION

- Seneral d
INTEGRAL DE PERSONAS Coordinacion General
DEFENSORAS DE DERECHOS _— o
HUMANOS Y PERIODISTAS Modernizacién y Desarroll

DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Procedimientos

o

iy

tM

istado de procedimientos

ario.

niente Ordin
imanos y la libertad de

1. Incorporacion al Mecanisn

2. Capacitacidén a personas e
expresion.

3. Incorporacion al Mecanismo de Proteccidn Integral en el Procedimiento Extraovdinario.

4. Planeacion y gestion parala contratacion de personal de estructura y prestadores de
servicios

5. Adquisicidn, arrendamiento v prestacidn de servicios mediante las modalidades
licitacion piblica e invitacidn restringida

7

Procese Sustantive: Desarrollo y evaluacién de planes de proteccién.

Nombre del Procedimiento: Incorporacion al Mecanismo de Proteceid:
Procedimiento Ordinario

O
4
3

pric)
jo5]
o
ny

P

Objetive General: Proteger, respetar y garantizar la vida, integridad fisica, psicolégica, moral,

econdimica i ertad y segut ridad de personas defensoras, periodistas v col I as.
Que se encuentren en riesgo con motivo del ejercicio de su labor través de la implementacidn
de medidas preventivas, de proteccidn, proteccion urgente v soci a% 5, establecidas en su plan de
proteccién.
Descripcidn Narrativa
No. Actor Actvidad Tiempo
Direccidn General del
Mecanismo de Proteccion
Integral de Personas "y -
1 gracion, I hora

Defensoras de Derechos

Humanos y Periodistas de
ta Cludad de México

2 ( N Realiza entrevista a la persona solic

st 24 @48, ==
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Secretaria @
MECANISMO DE PROTECCION e
I INTEGRAL DE PERSONAS Coordinacién General de EV
CrUnAb Ge mixico DEFENSORAS DE DERECHOS s
CHUBAD DE MEXICO ] ’ 1
YoAR BE HUMANOS Y PERIODISTAS Modernizacién y Desarrollo Adr

DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVC

No. Actor Actividad Tiempo

o

ordinacion de

a Plan de Protecci

realizd a la persona soli

5 Coordinacién de ,
) . ) I 3s v regresa el
Desarrclloy E:vaiuac;{m de

Medidas de Protecc

proyecto a las de Proteccién.

Regresa a

Py

z el proy
Medidas de Proteccién S en A
Dipe 1 {;\.,4

Neral para su <',i‘§'ﬂ}i}?1€}0 n

Direccidn General del
Mecanismo <‘§e Protecc

ral de Personas

woras de Der

Periodi

’;’,Ll’ ento

al Plan de ’r)*:{:c i6n

Fin del procedimisnto

iempe aproximado de ejecucidn:

Plazo o Periodo normative-administrative méximo de atencidn o resolucidn: 17

E&S§}<:£f;{}5 a considerar:

as solicitudes de incorporacion se

presencialinente.

2. Se realiza el Estudic de Evaluacidon de riesgo o el estudio de evaluacidn de accidn
]

inmediata con?br me a io 85&:313’;%5{?0 en la Ley, con perspectiva de género, Derechos
Hu e (e
3. Slempre se acuerda s
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MANUAL ADMINISTRATIVO

4. El Procedimiento Ordinario cuenta con un término de 10 dias para presentar el Plan de

Proteccion.

La implementacién, el seguimiento v la &
msidera dentro del término de 10 d

W

Huacion de las medidas de proteccién no se
stipulado en Le

.2

6. El estudio de evaluacién de accién inmediata, determina ¢l grado del mismo (Muy Altg,
Alto, Medio, Bajo)

7. Las instituciones encargadas de implementar son las que componen el consejo de
Evaluacién de Medidas.

w2606 48 —
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MECANISMO DE PROTECCION {
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HUMANOS Y PERIODISTAS
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MANUAL ADMINISTRATIVO

7.Somete 3 consideracon

Integral de Personas Detensoras)

yPlands
Prateccian.

la Direccion General
parasuagrebacén

@
-]
°
E
]
=
g
H
E P ) » del bereficiario y del
< ;)Inicio‘ . Reclbela solictud Corsgjo parasu
= . de Incarporacion. aprobacionynctifaalas
- autaridades.
g
o
c
2
T o
e
o
©
=
2.Realiza ertrevista 3-Elaaprestudoy
i elabora proyecto
3 8 Ia»persona de Flan de
witdiante. Proteccidn.
£
Y
¢Es adecuado?
t &.Valida Plan de
4. Revisa entrevista Fa 5 i
i 3 % Protecciony remite a

S.Realiza
observadanes y
regresa el proyecta
2 |2 Subdirecion de
hedidas,

de
de Medidas de Proteccién.

Incorparacion al Mecanismo de Proteccldn Integral en el Procedimlento Ordinarlo,

Q
=
kR
@
T
x
P}
= 8.Da seguimiento y
e
= monitorea la
= implementacion de
: g medidas acordadas por
g el Consgjo. Findel
5 Procedimiento.
°
T
=
=
=
k]
X

Willy Arturo Hernandez Alcocer.
Coordinador de Desarrollo y Evaluacién de Medidas de Proteccién
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MECANISMO DE PROTECCION

<
ﬁ s, INTEGRAL DE PERSONAS e et
o@; 2 uoap Gt mexico DEFENSORAS DE DERECHOS Coordinacién General de Evaly
& © HUMANOS Y PERIODISTAS

DE LA CIUDAD DE MEXICO Modernizacién y Desarrollo Administrative.

No. Tiempo
9 y/o los | 1 diahdbil
Aprueba el informe i
10 % 55 .. E&ig hébil
Pmtsccwn Coordinacién de E.}e‘.:
Medidas de Proteccitn.
Coordinacién de Desarrollo . . o g
: e 4 Valida el informe y envia las constancias a la .
11 y };Lvamzm{m de Medidas de 1 dia hahil

X Direccién General, para su firma.
Proteccidn

"-:f;s:ié} General del

s s -
Fenviaaiat

o de Proteccidn
Inf( gral de Personas
Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas de la
Ciudad de México

Coordinacién de Desarrollo
13 | ¥ Evaluacidon de Medidas de
Proteccidn

Fin del procedimiento

Tiempe aproxzimado de ejecucidn: 48 dias hébiles.

N

Plaze o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: 48 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Determina de acuerdo al tipo y nivel formativo la capacitacidén, asi como el perfil de las
personas participantes y aplica ¢ exime de instrumentos de evaluacién.

2.~ La Sub{%iz'e'c'éﬂ de Medidas de Proteccidn, deberd comunica
Coordinacidn de Desarvollo vy Evaluacidn de Medidas de Prot
Departamental de Apoyo y Atencidn a Medidas de Proteccidn.

sda la informacién s la
nvlalefa {

to
cion
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o MECANISMO DE PROTECCION
@ﬁ INTEGRAL DE PERSONAS
o o DEFENSORAS DE DERECHOS
@,&% HUMANOS Y PERIODISTAS
R DE LA CIUDAD DE MEXICO

Yoy evine o ord Thiviens
vlagrama de riyjo:

(RN

y Lesairolio A

MANUAL ADMINISTRATIVO

1. Determina las
cesidades de
capacitacion.

S. Gestiona los

¥o financieros.

Cnordlna(ién de Desarrollo y
Evaluaclén de Medidas de Protecclon.

recursos didacticos

4.%3lida los
instrumentas y
autoriza la
propuesta de
capacitacion.

2.Recibe
requerimientos y
solicita la
elaboracion de la
propussta.

Subdireccion de Medidas de Proteccion.

3. Analiza los
requerimiertos y
formula diseiio de
<apacitacion.

& Imparte |3
capaditacion,

Capacltacion en el derecho a defender derechos humanos, la libertad de expresion y autaproteccion,

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo y
Atenclon a Medidas de Proteccion,

7.Elabeora informe,
constangias y

remite para

aprobacion.
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1a libertad de expresion y autoproteccién.

derechos

defoid,
a

Capacitacion en el d

Subdireccion de Medidas de Protecclén.

(Elinforme es
correcta?

10. valida el informe y
envia constandias 3 la

Coordinacionde Desamoic
aluacion.

8.Recibe y revisa el Si

informe.

No

¢. Realiza
abservaciores del
informe ¥ los
instrumentos, regresa al
purto 7. i

General de M

p.
Proteccion Integral de Personas Def

emia aiz Ceordinaciénde
Desarrollo y Evaluacion,
para s ertrega.

@
-2
&

< 11, Valida el informe 3 13. Recibe Ias constancias

-4 envia constancias a la firmadas poriz Direccén

< DireccidriGeneral pare su General yiasremitealas
= firma. personas participants.
@ T .
5 3 Firi del
£ procedimiernta.
8z
E
©

Y
12, firma 13s constancias y

w illy Arturo Hernandez Alcocer.
Coordinador de Desarrollo y Evaluacién de Medidas de Proteccién
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MECANISMO DE PROTECCION
INTEGRAL DE PERSONAS
DEFENSORAS DE DERECHOS
HUMANOS Y PERIODISTAS
DE LA CIUDAD DE MEXICO

1¢ion y Desarr

Moderniz

MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso sustantivo: Desarrollo v evalua

Nombre del Procedimiento: Incorporacién al Mec
Procedimiento Extraordinario.

Obistive General: Brindar ate
per'wmis defensoras de dere
Ciudad de México que son amen
psicolbgica, moral y econdmica, lit

Descripeidn Narrativa:

No, Actor Actividad Tiempo
1 Personasg !)e;em i de Incor
!Eerm hos Humanos v Periodistas
ela C.uaud de Méx
con la A
2 de las 2
minutos
S gas \l" .
. . min
Proteccién ‘
Jetatura de Um’dau’ L . ) .
AU Da couimient v Imor : la  correcta
P con los 24 horas
(o]
7 o 48 ho
acuerdo
procedimiento
Tiempo aproximado de gjecucidn: 6 dfas hdbiles,
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HUMANOS Y PERIODISTAS {
DE LA CIUDAD DE MEXICO : {

MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencidn o resolucién: 6 dfas hibiles

Aspectos a considerar:

1. Comunica lag Medidas de Proteccidn Urgenm las autoridades correspondientes de manera
inmediata e implementar en un plazo no mayora 24 horas.

]

(OLISILS que los tlempos pueden variar de acuerdo a la inmediatez con la persona
peticionari ! ga de conocimiento los incidentes,

3. Emp%els enta las medidas de proteccién depende del tiempo que tarde la autoridad en dar
cumplimiento a dicha ejecucién,

4. Elabora el Estudio de Evaluacién de Accidn Inmediata en un término maximo de 24 horas
este depende de la informacion que proporciona la persona peticionaria.

5. La Direccibn General del Mecanismo de Proteccidn Integral de i-ﬁemmas [ :
Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México es guien determina la medida de
evacuacion, reubicacién y/o refugio a personas beneficia '1

7

6. LaDi ze '¢ién General deter
plazo d 2 horas v y reci ibe |
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MANUAL ADMINISTRATIVO

N P i s
vlagrama ae

5. Sugiere I3
modificacion o
corfirmacion de las
Medidas Urgentes a
partir de los
resultados del
Estudio de Evaluacion

16n de D
Evaluacion de Medidas de Proteccidon,

-
4
g3
o 3
EE
-
€ w
R
35 5 g
. 2. Acuerday .
E E /”’_"‘\ 1. Recibe la d=‘:rrr i ljas 3.Solicita 1a
£y s sterm : -
] % { lnlcxo“ solicitud de medidas U o implementacionde
© \.\ 4 Incorporacion. e »g-t Medidas Urgentes.
= — Mesesarias,
S|
84
a
= c
2
£
cs
e
S o
=
£
=
=3
s
& = v
g |3 ]
- 4, Realiza proyecto 7.Realiza fs actualizacién del
s del Estudio de Estudio de Svaluacién ¥
g Evaluacion de propore lamcdificscénde
é P Accidn Inmediata, | las Medidas Urgentzs de
= = acuerdo los resutizdes . >
£ S Fir: del
g T Procedimiera|
= [
=) T
-] 2
= a
=
)
S
T
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g
&
<
-]
g
=
b
S
-]
2
=
S
=]
&
=
s
1
=

©
P
T g

s

=]

£ h 4

e

-
: 5 6. Da seguimiento y
é,. T manitorea la
= § implementacién de
5w Medidas con los
§ 5 entes y beneficiarios.
2 =
< g
£
%’ =
g 2
)

-1

<

O

V.24 g
Willy Arturo Hernandez Alcocer.
Coordinador de Desarrollo y Evaluacién de Medidas de Proteccién
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Proceso de apoyo: Administracidn de Recursos
Nombre del Procedimiento: Planeacidn y gestion para la contratacidn de personal de estructura v

f‘esta{x}res de servicios

G}‘ieﬁva General: Realizar la Contratacién de los Prestadores de Servicios, a través de la
ictaminacién y autorizac 1{>1de§ programa.

Pt

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad
1 Coordinacién de Recibe la propuesta y/o requerimiento de
Administracion y Finanzas prestadores de servicios. hébil
existencia de foli
2 nacion, rzisa reque de 1 hora
de Capital H umano y i
" propuesta de programa de prestadores de
ol
, Coordinacién de tadores Z dias
4 e
Administraciény habiles
¢Es correcto el programa de prestadores de
servicios?
NO: t Al
3 Ao GHd
5 Realiza las modificaciones correspondientes, b iﬁ
Zas ' e habi
Regresar a la actividad 3.
st
6 Autoriza el programa de
instry uye
de ’x(‘zlﬁmi‘
Envia a ls
- de Admir 2 dias
resupt habiles
de servicios.
Recibe oficio y fo to de validac
8 firmado porel re‘pmsanmnte dela Di
de Egresos.
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MECANISMO DE PROTECCION
INTEGRAL DE PERSONAS

DEFENSORAS DE DERECHOS
HUMANOS Y PERIODISTAS 4
DE LA CIUDAD DE MEXICO i

MANUAL ADMINISTRATIVO

=
o
=

Coordinacion de /

=
)
<
5
S
z
M
S
=
=
-3
<
E
=
z
T
=
2
w
-8
g
z
E
T
o

:Es correcto ¢l
programa?

4. Recibz la
irtegracion de
prapuesta |3 cual es |
revisada.

| 1. Recibe propuesta
| o raquarimiento de
prestador de

SErvicio.

5.Realiza las
modificaciores

correspondiertes,

regresa al punto 3.

& Autoriza el
programa e
instruye continuar
arnite la Secretaria
de Administradony |
Finarzas.

Nistracion

Subsecretarfa de Capita

ador de Proyectos de Adi
de Capital Humano y Finanzas

Realizar la Contratacion de los Prestadores de Servicio

5
=
S
5]
=

3. Integra

2.valida la
existencia de falios
vacartes,

propuesta de

programa de
prestadores de
senicios.
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2, Recibe
dictaminacidn en la
cual autoriza la
corntratacidn de
prestadares de

Servicios.

18, Intsgra el
expediente con la
documentacian de
la persora
interesada.

13.5e dadealtaal

prestador de
servicios ante la
Subsecretaria de
Capital Humana 3
Administracion.

Firi del
Procedimierto

.,//f/

A

Maria de Lourd,e"s‘Mej_:iaerrnéndez.
Coordinadora de Aﬁminis't/nécién y Finanzas.
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No.

<

Actividad

oy
W

on de

Coording

Administracién y Finanzas

ato de adquisicid

Acio s Wrega & las partes

v/ 0 prest

}.%m’:?‘ Coordin

o del drea solicitante
ador de Proyectos

Materiales, Abastecimientos v
Servicios

4 4 A de Capital Humano y Finanzas 2 dias
) mediante el envio de la factura con s&‘*%%@ de hibiles
én del
solicitante pars
B L Realiza el pago correspondiente y remite al Lider
Lider Coordinador de A . . .
Y -, Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales 1 dia
15 | Proyectos de Administracion N y N}
Abastecimientos y Servicios, la documentacién habil
de Capital Humano
correspondiente.
Lider Coordinador de
.. | Provectos de Recursos »
16 ibe y resguarda la documentacion.

Fin del procedimiento

iempo aproximade de efecucidn: 3°

Plazo o Periodo normative-adminisirative méxime de atencién o resolucién;

Aspectos a considerar:

1.

Conforme al
estan
administrativa,
las propuestas de proveed
dictamen
participante.

El anexo técnico, términos de referencia o especificaciones té
solicitante; por lo tanto, serd el & de
sicién de compra y/o pr

del érera
requi

tipo de procedi
relacionadas con el
técnica y eco
ores, se elahoran actas y
gque servird como fundaments pare i

Hento se determinan los
del contrato
ica, se leva a cabo e

prov reedores cu
3L‘E"‘u’

nén

&rea responsable d
estacidén de servicio,
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DE MEXICO

La elaboracidn de los contratos v contratos pedido, se basara e
i ; Finanzas d

difundidos por la Secretarfa de Administracidn y
acuerdo a los montos de cada operacién,
Par:

RNGC DE LA
DE MEXICO

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Coordinacién General de Evaluaci

Modernizacién y Desarrollo Administrativo,

T MANUAL ADMINISTRATIVO

e la Ciudad

el caso de las adjudicaciones directas no le son aplicables las actividades niimeros 5,

Las invitaciones y bases deberdn ser publicadas y/o enviadas conforme a los plazos

establecidos en la normatividad aplicable.

Ena ?pc;m alo previsto en el Tercer T 1&*3%{;‘10 de los Lineamientos Generales Padrén de
Proveedores de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, en todo procedimiento
serd exigible la Constancia de Registro en el %ci} on de Proveedores de la Administracion

Publica de la Ciudad de México, como requisito.
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Diagrama de flujo:
2
s
£
> " .
<€ = 2.Recibe, revisa y
2 G autoriza el cuadro
-_‘:;: = comparativo de €. Recibe las bases
= = estudio, lo [ de lacompra o
B £ devuelve y solicita | adquisicion las b
g 2 suficiencia i cuales son Ny
s © presupuestal. revisadas,
= 3
© 2
B 2
< =
= 2
= s
£ 2
= L=
2
T
=] =
2B,
= |Es
£ ]
P 2
> 1 Regicta 12 4, Recibe S.Elabora bases
e rel e i fde requisicion con corforme 3 lo
g s S 5
§_E ’q o 3signacion establecido enla
B | oo
g & 8 . gk, determina el tipo Adquisiciores ¥ lo
s N realiza estudic y e
EE — de procedimienta sometea
s de comipra. consideracion.

de Servicios mediante las modali

acion

. Arrendamiento y Prest

on,

es,

tAateria

Lider ¢

comparativo.

umano y Finanzas

Lider Coordinaclor de Proyectos de Administacion

3. Recibe y verifica
|a disponibilidsd
del recurso, asigna
suficiencia
presupuestal y
remite irformacion,
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te las modalidades de Licitacion Piblica e Invitacion

Restringida

g
w
2
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2
Q
2
4
5
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=
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£
T
=
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=

Coordinacion de Administracion y Finanzas

;Las bases cumplen lo
establecido?

8.Recibe fas bases

autorizadas € irwita a

los reprasentartes ¥
al areasclictante
para st revision.

S.Elaboraeiacay

preside |a junta de

rewisidn de bases,
registra los

acuerdos y recaba
las firmas.

7.Remite por
es¢rito las
obseraciones que
| estima pertinentes
yregresaala
actividad 5.

11. Proporcions la
documentaciony
elabora el Centraic
conforme al fallo y
turra para que
recabe Ias firmas,

Litler Coordinador de Proyectos de Recursos
Materiales, Abastecimientes y Servicios

)

i,

¢

{

10, Recibe las bases
y lleva a cabo el
procedimisrto de

acuerdo a I3 Ley de

Adguisiciones.
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Diagrama de flujo

£
= | >
= :E
'_§_ 13, Recibe €l contrata 14, Erwia 13 factura para
5 yertregaaiaspans visto buano defdrea
= quedardo bajo su salicitante ysciicts e
B resguardo unejemgiar pago mediarte envic dela
.:—; para fechas de entrega factura con sello del
= de bienes y servicios. almacenpara =i pago,
T

o

16. Recibe del Lider
Coordirador de
Proyectos de
Administracion de
Capital Humancy
Finanzas documentacion |
¥ la resguarda.

12. Recibe y revisa el
contrato dabicamarts
firmado y
documentacion remite
alaCoordinacénde |
Administraciony
Finanzas.

Fir: del
procadimiento.

Litler Coordinador de Proyeclos de Re
Materiales, Abastecimicntos y Servi

tracian

15, Rezlize ei page
cerresgendients yremite
i2 documentacién
corraspondients al Lider
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Maria de Lowfc{eif{fejia Fernandez.
Coordinadora de’Admidistracion y Finanzas.
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MECANISMO DE PROTECCION .
INTEGRAL DE PERSONAS Coordinacién General de Evaiuacion
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MANUAL ADMINISTRATIVO

GLOSARIO

Agresidn: Toda conducta que atente é 3
psicoldgica, moral o econdmica, libert
las personas gue ¢n el g;z‘wuz; de le
humanosy de la libertad de expresién

b

der forma contra la wda ‘a ;nfcwr: ! d fisica,
sepuridad, asi comoalo ¥
_ma, prom ; protec
mo xamlliare\ o personas vinculadas a ellag,

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

%

3. Consejo de Evaluacién de Medidas de Proteccidn: Organo del Mecanismo para la toma de

decisiones sobre el bmpulso, coordinacidén y evaluacién con Ias ci{’ne;mmx,ns de Ia
Administracién Publica de acciones que garanticen a las personas defensoras de
derechos humanos, periodistas y colaboradoras periodisticas en riesg motivo del
ejercicio de su actividad, las condiciones para continuar ejerciéndola vinculadas 2 la
determinacion del Plan de Proteccion,

4, Direccién General: Persona titular de la Direccidn General del Mecanismo para la
Proteccion Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos v Periodistas.

5. Estudio de Evaluacién de Accién Inmediata: Es el andlisis 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. {i io de Evaluacién de Riesgo: Analisis de patrones y tendencias para determinar el
rel de riesgo en gue se encuentra 35 Persona Peticionaria v/o potencial Bene! i

t

7. Medidas Urgentes y necesarias: Conjunto de acciones y me mm para z“ssgua"da{ de
manera inmediata la vida, la integridad, la seguridad vy la libertad de la 1
Peticionaria v/o Beneficiaria.

8. Persona Beneficiaria: Persona o personas a las gue se les otorgan Medidas Preventi
Medidas de pmtefoan Medidas de Proteccidn Urgente v/o Medidas de Cardcter Social a
que se refiere la Ley de la materia,

9. Persona Peticionaria: Persona o personas que solicitan Medidas Preventivas, Medidas de

Proteccién y/o Medidas de Proteccién Urgente ante el Mecanismo.

et

10. Plan de proteccidn: Conjunto de accnn s para aumentar las capa e;m"zos
Vulnerabhzuaécs amenazas 3 y oxpss a de riesgo de la persona ne“ fici

v

imahdad de garantizarsul &bar‘}r §f>< mm?

3

11. Procedimiento Extrzordinario: Procedimiento que deriva en Medida:
Urgente con el fin de preservar la vida, libertad e integridad de la persona benefl
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12. Procedimiento Ordinario: Procedimiento que se ejecuta cuando no existe un riesgo
inminente para la persona peticionaria, en el que disefia un Proyecto de Plan de

Proteccidn, a través de la evaluacidén del conjunto de acciones gue aumenten

as

capacidades y disminuyen las vulnerabilidades, amenazas, v exposicién de riesgo de la

Persona Peticionaria v/o Beneficiaria.
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VII. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVC

I‘OB"A){?‘&E L?:E}\S MA RIVER/

DIRECTORA GENERAL DEL MECANISMO DE PROTECCION
INTEGRAL DE PERSONAS DEFENSORAS DE DERECHOS HUMA
Y PERIODISTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO
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