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La Comisién Nacional de los Derechos Humanos, a través de la Direccion General de Recursos
Humanos, con fundamento en el articulo 23 tercer parrafo del Reglamento Interno, articulos 5
fraccionas VI y IX, 19, 20 y 21 del Estatuto del Servicio Civil de Carrera, emite la presente:

CONVOCATORIA INTERNA No. 414

Dirigida al personal de la CNDH gue cumpla con los requisitos del puesto y desee participaren el
concurso de oposicion para ocupar una plaza vacante de:

VISITADOR/A ADJUNTO/A

| Plazas a concursar | 1 (una)

Bijelyciave NSC11, CFNSC11-0299

presupuestal:

Percepcion mensual $51,285.59

bruta: (Cincuenta y un mil doscientos ochenta y cinco pesos 59/100 M.N.)
 Rama: { Defensa de los Derechos Humanos

' Organo o Unidad
Administrativa:
Perfil académico
requerido:

Segunda Visitaduria General

Licenciatura en Derecho (con titulo)

= Recibir y tramitar los escritos de queja que le sean asignados vy,
proponer la calificacion que proceda en un plazo maximo de tres dias
habiles:

= Proponer a la o el director de area, la apertura de quejas de oficio y
acuerdos de atraccion:

= Elaborar el acta circunstanciada en la que se haga constar los hechos |
constitutivos de la queja cuando ésta no sea presentada de manera
escrita. '

= Entablar comunicacion telefonica, por correo electronicc o por
cualguier otro medio, con la persona quejosa, a efecto de informarle

Funciones principales: respecto de la recepcidon de su queja; y en su caso, solicitar la
ratificacion de esta.

» Establecer comunicacion telefénica, por correo electronico o por
cualguier otro medio con la autoridad sefalada como presunta
responsable, a efecto de requerir un informe pormenorizado en
relacion con los hechos que se le imputan, previo acuerdo con la o el
director de area; de manera inmediata en casos de urgencia,

= Recibir y atender las 24 horas del! dia, los 365 dias del afio, en los
casos gue proceda, a las personas quejosas y/o agraviadas gue
acudan o soliciten via telefonica la intervencidn de la comision nacional,
para presentar queja por presuntas violaciones a derechos humanos, |
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ya sea a su persona o a nombre de otra, o para recibir asesoria juridica,
asi como en los asuntos en gue por su naturaleza se requiera la
intervencion inmediata de la CNDH, en coordinacion con la
subdireccion de atencidn del publico y orientacion de quejas y la
subdireccion de commespondencia. para tal efecto, la visitaduria adjunta
debera cumplir, en todoe momento, con las disposiciones contempladas
en la ley de la comision nacional de los derechos humanos, su
reglamento interno y demas normatividad interna aplicable para la
atencion de las personas guejosas y/o agraviadas.

Elaborar el acta circunstanciada en la que se haga constar las
comunicaciones telefonicas con las personas quejosas y/o agraviadas,
asi como las realizadas con autoridades;

Elaborar las medidas precautorias o cautelares necesarias para evitar
la consumacién irreparable de las violaciones denunciadas y
someterlas a consideracion de él o la directora de area;

Recabar con la persona quejosa y/o agraviada, las aclaraciones,
ampliaciones o precisiones de sus escritos de gueja, asi como las
evidencias que correspondan;

Elaborar, previo acuerdo con el o la titular de la direccion de area, &l
acuerdo de calificacion de los escritos de queja e inconformidades que
seran sometidos para su autorizacion a la o el director general que
corresponda, asl como el comunicado correspondiente de la admision
de la instancia

Gestionar con las autoridades la informacion necesaria para dar tramite
a los expedientes;

Integrar los expedientes de queja y su consecuente investigacion,
actuando bajo la supervision de su director de area, de la o el director
general correspondiente, y del o la visitadora general, segln el caso;
Farticipar en los equipos de investigacidn para documentar
expedientes de queja;

Recibir y tramitar los expedientes de inconformidades que le sean
asignados vy, propaner la calificacion gue proceda en un plazo maxima
de tres dias habiles;

Prevenir a la persona promovente de una inconformidad, para gque
ratifigue su recurso en un término de tres dias, asi como para gue
acompane las pruebas documentales correspondientes.

Custodiar debidamente los expedientes gue se encuentren a su cargo.
Realizar las gestiones indispensables hasta contar con las constancias
y evidencias necesarias para la resolucion de la queja o inconformidad,
en su casao, acreditar violaciones a derechos humanos;

Hacer del conocimiento de la persona guejosa yl/o agraviada, previo
acuerdo con el director de area, la respuesta de la autoridad en
aquellos casos en que exista una contradiccion evidente en lo
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manifestado por el propio quejoso y la informacion de la autoridad,
circunstanciando lo manifestado por la persona quejosa y/o agraviado;
Presentarse en cualquier oficina administrativa o centro de reclusion
durante la fase de investigacion de una queja para recopilar evidencias,
previa autorizacion de su jefe inmediato;

Dar fe publica de la veracidad de los hechos en relacién con los escritos
de quejas e inconformidades presentadas ante la comision nacional,
en el desempefio de sus funciones, haciendo constancia en el acta
circunstanciada que al efecto debera levantarse,

Realizar el acta circunstanciada correspondiente y adjuntarla al
expediente, acompanando el sobre cerrado en el gue se guarden las
evidencias en soporte electrénico, magnético, electromagneético o de
cualguier ofra indole.

Informar a la persona quejosa y/o agraviada la circunstancia en que la
autoridad solicita gue se presente para resarcirle la violacion a sus
derechos humanos;

Orientar a la persona guejosa y/o agraviada que tengan dudas o
reclamaciones respecto del tratamiento que se le esté dando a su
respectivo expediente;

Informar a la o el superior inmediato, la conclusion de la investigacion
con base en los elementos de conviccion obtenidos para probar la
existencia o, en su caso, la no existencia de violaciones a derechos
humanos;

Elaborar los acuerdos de conclusion de queja o de inconformidad bajo
la direccion de la o el director de area;

Informar a la persona quejosa y/o agraviada cuando su queja sea
susceptible de ser solucionada por la via conciliatoria, aclarandole en
gué consiste el procedimiento;

Elaborar los proyectos de conciliacion, bajo la direccion de la o el
director de area;

Elaborar los proyectos de recomendacion o documentos de no
responsabilidad de acuerdo con los lineamientos que al efecto le sean
dictados por su superior jerarquico;

Integrar la documentacion obtenida y generada durante la tramitacion
de los expedientes de queja e inconformidades que tenga asignados,
incluido el acuerdo de conclusion del expediente suscrito por el o la
visitadora general, para su entrega al area correspondiente para su
registro y posterior archivo;

Efectuar el foliade de todas las evidencias y actuaciones que se
encuentren integradas en los expedientes a su cargo.

Analizar y elaborar la reapertura de un expediente en los casos en que
la persona quejosa y/o agraviada solicite expresamente o que se reciba
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informacién o documentacion posterior al envio de un expediente al
archivo;

« Analizar todo escrito que se reciba despues de gue el expediente
hubiera sido concluido, v en caso de que éste se refiera a los mismos
hechos respecto de los cuales se concluyd el expediente, solicitar al
archivo su incorporacion al expediente respectivo,

» Atender los requerimientos de informacién de los drganos
fiscalizadores y, en su caso, aportar los elementos necesarios y
suficientes para solventar las observaciones y dar cumplimiento a las
recomendaciones que se deriven en el ambito de su competencia y
responsabilidad;

= Auxiliar en sus funciones a la o el visitador general, aplicando las
medidas y/o acuerdos internos implementados para la atencion de los
programas especiales asignados a |a visitaduria general por acuerdo
de la o él presidente de la comision nacional de los derechos humanos.

s  Acatar y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el cadigo
de ética de la comisidn nacional de los derechos humanos.

« Participar de manera activa a la consecucion de los objetivos de control
interno y de gestion de riesgos institucional, asi como en su
funcionamiento permanente;

= Supervisar y/o atender las solicitudes de acceso a la informacion
plblica y proteccion de datos personales, en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica; Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como
de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de
Sujetos Obligados, y demas normatividad aplicable en la materia;

= Supervisar ylo atender los requerimientos de informacion de los
organos fiscalizadores y en su caso, aportar los elementos necesarios
y suficientes para solventar las observaciones y dar cumplimiento a las
recomendaciones gue se deriven, en su ambito de competencia y
responsabilidad;

» Proporcionar y/o conservar el resguardo de los documentos, archivos
digitales, expedientes, materiales, equipo electronico € informacion
inherente a su area de competencia; asl como instruir su envio al
archivo de concentracion atendiendo a los tiempos y procedimientos
establecidos para tal efecto, y

| » Las demas que en el ambito de su competencia le encomiende

| expresaments su superior jerarquico, y las que |e sefale la ley de la

I comision nacional de los derechos humanos, el reglamento interno, y

I

|

la normatividad administrativa aplicable.

Experiencia laboral: Tres afos de gjercicio profesional cuando menos B
Leyes federales, locales, tratados internacionales, reglamentos y demas |

instrumentos normativos aplicables al area en materia de derechos humanos.

Otros conocimientos:
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Argumentacién juridica, técnicas de entrevistas, metodologla de la |
investigacién, principios generales de derecho, atencion a victimas.
Paqueteria informatica para realizar las actividades del puesto.

Registro de participantes:

El personal que desee participar debera presentarse, para su registro y entrega de documentos del
24 de agosto al 2 de septiembre de 2022, en el Departamento de Reclutamiento y Seleccion de la
Direccién General de Recursos Humanos de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas,
ubicado en el edificio Héctor Fix Zamudio, con domicilio en: Boulevard Adolfo Lopez Mateos No.
1922, tercer piso, (lateral de Periférico direccion Sur-Norte, entre Av. de las Flores y Barranca del
Muerto) colonia Tlacopac, Demarcacion Territorial Alvaro Obregén, en un horario de 9:00 a 14:30 y
de 16:00 a 18:30 horas.

Documentacion que entregar:
1) Copia de identificacion oficial con fotografia (credencial para votar, cedula profesional o
pasaporte vigente).
2) Original y copia del titulo o cédula profesional (para su cotejo).
3) Copia de |la credencial de la CNDH.
4) Curriculum Vitae actualizado y firmado.

Bases de la convocatoria:
Primera: Podra participar el personal que cumpla con el perfil y los requisitos previstos para el puesto
que dan origen a la presente convocatoria interna.
Segunda: El reclutamiento inicia con la publicacion de la presente convocatoria en |a pagina de
Intranet https:/fintranet.cndh.org.mx/ServCivCarr Convocatorias.aspx y través de carteles que
seran exhibidos en instalaciones de la Comision, concluye con el registro de participantes.
Tercera: El Departamento de Reclutamiento y Seleccién de la Direccion General de Recursos
Humanos, registrara al personal que cumpla los requisitos establecidos en la presente convocatoria
y les asignara un nimero de folio individual con el gue se identificaran durante todo el proceso;
asimismo, les entregara por correo electrénico las guias de estudio con los temas sobre los cuales
versaran los examenes de conocimientos especificos del puesto y de conocimientos generales. No
habra prérroga en cuanto a las fechas y horarios establecidos para la entrega y recepcion de
documentos.
Cuarta: La seleccion se llevara a cabo mediante la aplicacion de examenes de conocimientos
especificos del puesto, conocimientos generales y evaluacion de aptitudes laborales, asi como una
entrevista que se llevara a cabo conforme el procedimiento aprobado por el Comité Directivo del
Servicio Civil de Carrera.
Quinta: Fechas para la aplicacion de los examenes y entrevistas:
1. La aplicacién del examen de conocimientos generales se llevara a cabo el 5 de septiembre de
2022, en la Sala de Usos Multiples del edificio Héctor Fix-Zamudio de la CNDH, ubicado en
Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 1922, Demarcacién Territorial Alvaro Obregdn, en horario
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de 10:00 a 13:00 horas o 13:00 a 16:00 en funcién de la disponibilidad del espacio y del
numero de aspirantes. Los resultados se daran a conocer el 6 de septiembre de 2022, en la
pagina de Intranet

https://intranet.cndh.org.mx/ServCivCarr Convocatorias.aspx de acuerdo con los
numeros de folio asignados. Las personas que obtengan la calificacion minima aprobatoria
8.0, pasaran al examen de conocimientos especificos del puesto.

2. La aplicacion del examen de conocimientos especificos del puesto se llevara a cabo el 7 de
septiembre de 2022, en la Sala de Usos Multiples del edificio Héctor Fix-Zamudio de la CNDH,
ubicado en Boulevard Adolfo Loépez Mateos No. 1922, Demarcacién Territorial Alvaro
Obregdn, en horario de 10:00 a 13:00 horas o 13:00 a 16:00 en funcion de la disponibilidad
del espacio y del numero de aspirantes. Los resultados se daran a conocer el 8 de septiembre
de 2022, en ia pagina de Intranet
https:/lintranet.cndh.org.mx/ServCivCarr Convocatorias.aspx de acuerdo con los
numeros de folio asignados. Las personas que obtengan la calificacion minima aprobatoria
8.0, pasaran a la evaluacion de aptitudes laborales.

3. La aplicacion de la evaluacion de aptitudes |laborales se llevara a cabo de manera virtual en
la plataforma utilizada por la Direccion General de Recursos Humanos y administrada por el
Departamento de Reclutamiento y Seleccion. La liga se proporcionara el 9 de septiembre de
2022 y el sistema estara abierto hasta las 18:30 de ese mismo dia, para que las personas
aspirantes realicen la evaluacion. Los resultados se daran a conocer el 12 de septiembre de
2022, en la pagina de Intranet
https:/lintranet.cndh.org.mx/ServCivCarr Convocatorias.aspx de acuerdo con los
numeros de folio asignados. Las personas que obtengan el dictamen de Adecuado en la
evaluacion de aptitudes laborales pasaran a la entrevista de seleccion.

4. Las entrevistas de seleccion se llevaran a cabo del 13 al 22 de septiembre de 2022, conforme
al orden de prelacion que arrojen las calificaciones obtenidas por las personas en los
examenes aplicados, y seran realizadas conforme el procedimiento aprobado por el Comité
Directivo del Servicio Civil de Carrera.

Sexta: El dictamen final del concurso de oposicion sera publicado el 27 de septiembre de 2022, en
la pagina de Intranet https:/lintranet.cndh.org.mx/ServCivCarr Convocatorias.aspx

Septima: La persona que resulte ganadora del concurso de oposicion debera presentarse en la
oficina de Segunda Visitaduria General para realizar los tramites correspondientes. Asimismo, la
Segunda Visitaduria General dara las facilidades necesarias a la persona ganadora para realizar la
enlrega del puesto que deja vacante a la o el servidor publico designado para tal efecto.

Octava: El Presidente de la Comision Nacional de los Derechos Humanos o la/el servidor publico en
quien delegue esta atribucion, expedira el nombramiento respectivo a la persona ganadora del
concurso de oposician de conformidad caon el articulo 25 del Estatuto del Servicio Civil de Carrera de
la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Novena: La fecha de ingreso de la persona ganadora a la plaza vacante concursada, podra ser con
efectos a partir del 1 de octubre de 2022,
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Disposiciones generales:

Se declarara desierto el concurso de oposicion en los siguientes casos:

a) Cuando no se registren participantes al concurso de oposicion.

b) Cuando las y los participantes no obtengan la calificacién aprobatoria establecida para cada

examen.
¢) Cuando en la etapa de entrevista no sea seleccionada ninguna persona para ocupar la
vacante.

La presente convocatoria debera permanecer publicada al menos cinco dias habiles en los citados
medios de difusion.

Los datos personales de las y los participantes seran considerados como confidenciales atn
después de concluido el concurso.

En razdn del nimero de participantes en cada una de las diferentes etapas del presente concurso,
los lugares, fechas y horarios de aplicacion de examenes y entrevistas podran estar sujetas a
cambio con previo aviso.

Las y los participantes deberan presentarse puntualmente a los examenes y entrevista con su
numero de folio y con una identificacion vigente con fotografia (credencial para votar, cédula
profesional o pasaporte).

Las y los participantes solo pedran concursar por una plaza vacante, no podran inscribirse en otro
concurso hasta que haya concluido su participacion en la presente convocatoria.

La Direccion General de Recursos Humanos sera la encargada de interpretar o aclarar cualquier
duda que surja a partir del contenido de la presente convocatoria.

Vo.Bo. Valido
o
f A .
\__Jonae (. B
Lic. Omar Jair Pasaran Nieto Mtro. Samuel Parra Salazar
Directo General Encargado del Despacho Director-de Capital Humano, Encargado del
de la Segunda Visitaduria General Despacho de la Direccion General de

Recursos Humanos
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