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1. Validacién.

Con fundamento en los articulos 102 apartado B y 109 fraccién Ill de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 24 Bis y 24 Ter, fraccion XIX de la Ley de la Comisién Nacional de los
Derechos Humanos, asi como 37 y 38 fraccién XXXVII del Reglamento Interno de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos y Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la
Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a conocer su estructura
administrativa, funciones y atribuciones que ejerceran las éreas que lo comprenden y en especifico
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y datos personales, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril de 2025 se expide el presente:

Manual de Organizacién del Organo Interno de Control.

Dejando sin efectos el similar expedido el 14 de abril de 2025.

Asi lo acordé y firmé el dia 15 de octubre de 2026, la C.P. Olivia Rojo Martinez, Titular del Organo
Interno de Control.

Manual de Organizacion

Autoriza y V

Registra

C.P. OLIVIA ROJO MARTINEZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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3. Control de Cambios.

Version
0

Fecha
23 de octubre de 2023

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Descripcion del cambio
Modificacion a la estructura organica.

29 de agosto de 2023

Se publico en el Diario Oficial de la Federacion el
Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control
en la Comision Nacional de los Derechos Humanos, da a
conocer las atribuciones que podran ejercer las Areas
de su adscripcion.

31 de enero de 2025

Se ptblico en el Diario Oficial de la Federacion el
Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control
en la Comision Nacional de los Derechos Humanos, en
uso de sus atribuciones, da a conocer que la funcion y
atribucién en materia de actas de entrega-recepcion,
podra ejercerla, el Area de Responsabilidades, Defensa
Juridica y Transparencia.

4 de abril de 2025

Se publico en el Diario Oficial de la Federacion el
Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control
en la Comision Nacional de los Derechos Humanos, en
uso de sus facultades, da a conocer su estructura
administrativa, funciones y atribuciones que ejerceran
lasreas que lo comprenden y en especifico en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Datos Personales.

15 de octubre de 2026

Se autorizo la modificacién a la estructura organica de
este Organo Fiscalizador a efecto de nivelar la plaza
presupuestal de la titularidad del Organo Interno de
Control en el grupo del puesto.
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4. Introduccion.

El Manual de Organizacién del Organo Interno de Control es un instrumento de apoyo para
el ejercicio operacional, eficaz y eficiente de las facultades y atribuciones que le otorgan la
Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, el Reglamento Interno de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, entre otros ordenamientos juridicos.

Asimismo, es responsabilidad del Organo Interno de Control, contribuir a una mejora
permanente de la gestién y los servicios, transparentar y optimizar el uso de los recursos,
garantizar el cumplimiento puntual de los programas y cumplir con el proceso de rendicion
de cuentas.

El Manual de Organizacion muestra la estructura organica del Organo Interno de Control,
sefala los objetivos que pretende alcanzar y especificar las funciones de las areas que lo
integran, de conformidad con la estructura organica autorizada y con las atribuciones
contenidas tanto en la Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos en el
Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, asi como en las
Leyes que se encuentren vigentes.

La presente normativa debera actualizarse de acuerdo con los cambios de caracter operativo

que experimente el Organo Interno de Control, razén por la cual deberan efectuarse
revisiones periddicas al funcionamiento del mismo.
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5. Fundamento Legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 05-02-1917 y sus reformas.

Leyes Federales.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992 y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016 y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 20-03-2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

DOF 20-03-2025

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016 y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacionales.
DOF 20-05-2004 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
DOF 31-12-2008 y sus reformas.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
DOF 31-12-2004 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
DOF 01-12-2005 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30-03-2006 y sus reformas.
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o Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019.

o Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
DOF 18-07-2016 y sus reformas.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 16-04-2025.

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 04-01-2000 y sus reformas.

o« Ley de Amparo reglamentaria de los articulos 103y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
DOF 02-04-2013 y sus reformas.

e Ley de Tesoreria de la Federacion.
DOF 30-12-2015.

o Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del ano correspondiente.
Caodigos y Decretos.

o Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928 y sus reformas.

e Cadigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931 y sus reformas.

e Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943 y sus reformas.

o Coddigo Fiscal de la Federacion.
DOF 31-12-1981 y sus reformas.

o Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
DOF 05-03-2014 y sus reformas.

e Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
DOF 07-06-2023 y sus reformas.

o Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente.

Version 1| Fecha de modificacion 15 de octubre de 2026 P4dgina |9de108
i Registro
£t 0I0IC/XI26
X/ DOGUNENTO, REGISTRADO EN EL
CNDH ORGANO (FERNO DE CONTROL
sriic:  FECHA: 16 DE OCTUBRE DE 2026




g * y I COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
W CNDH ‘ OIC MANUAL DE ORGANIZACION
WL DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

e Codigo de Etica de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 14-04-2026.

e Cddigo de Conducta de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 08-04-2019.

Reglamentos.

e Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-09-2003 y sus reformas.

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 18-12-2025 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
DOF 28-07-2010 y sus reformas.

o Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
DOF 30-06-2017.

Acuerdos y Lineamientos.

e Acuerdo por el que se adopta en la Comision Nacional de los Derechos Humanos el Clasificador
por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
DOF 31-03-2011 y sus reformas.

o Acuerdo A001/2016 por el que se ordena implementar el Sistema de Control Interno y de Gestion
de Riesgos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, del presidente de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 17-03-2016.

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control implementa el medio electrénico
denominado Sistema de Declaraciones Patrimoniales CNDH para la regulacion de la presentacion
de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las personas servidoras publicas
de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y en uso de sus atribuciones, habilita los
términos y plazos legales en materia de declaraciones de situacién patrimonial y de intereses.
DOF 24-06-2020.

o Acuerdo por el cual la Presidenta de la Comision Nacional de los Derechos Humanos ordena la
creacion e implementacion del Sistema Institucional de Archivos de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos.

DOF 07-12-2020.
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e Acuerdo del Consejo Consultivo de esta Comision Nacional de los Derechos Humanos, con el cual
se aprueba la modificacion del Reglamento Interno de la Comisiéon Nacional de los Derechos
Humanos.

DOF 10-08-2023.

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos, da a conocer las atribuciones que podran ejercer las areas de su adscripcion.
DOF 29-08-2023

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos, en uso de sus atribuciones, da a conocer que la funcion y atribucion en materia de actas
de entrega-recepcion, podra ejercerla, el Area de Responsabilidades, Defensa Juridica y
Transparencia.
DOF 31-01-2025.

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comision Nacional de los Derechos
Humanos, en uso de sus facultades, da a conocer su estructura administrativa, funciones y
atribuciones que ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales.

04-04-2025.

e Lineamientos Generales para la Administracion de Recursos y sus reformas.
08-03-2023.

e Lineamientos para la Presentacién de las Declaraciones de Situacién Patrimonial y, en su caso, de
Intereses que deben realizar las personas servidoras publicas de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos.

03-04-2024.

« Lineamientos para la Entrega-Recepcion de las Personas Servidoras Publicas de Mando de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.
05-03-2025 y sus reformas.

o Lineamientos para llevar a cabo el procedimiento de verificacion aleatoria y la investigacion en
materia de evolucién y verificacién patrimonial de las personas servidoras publicas de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 03-02-2026.

Disposiciones Administrativas.

e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
DOF 28-12-2010 y sus reformas.
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o Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusion, Diversidad y Acceso a una Vida Libre
de Violencia 2020-2024 de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Noviembre 2020.

e Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos. Enero 2021.

e Criterios para la organizacion y conservacion de los archivos del Sistema Institucional de Archivos
de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
24-06-2022.

o Codigo de Etica de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
Abril 2026.

e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Etica e Integridad.
Abril 2026.

e Protocolo de Actuacion de la Ombusdperson del Personal de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos.
Agosto 2026.

o Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
04 de junio 2025.
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XLIV. Celebrar convenios de colaboracion en las materias que le competen;

XLV. Certificar los documentos necesarios que emita conforme a sus atribuciones;

XLVI. Emitir recomendaciones a la Comisiéon Nacional, con el prop¢sito de disefar,
implementar y evaluar acciones de apertura institucional que permitan orientar las
politicas internas en materia de Transparencia;

XLVII. Fomentar los principios de transparencia, rendicién de cuentas, participacion
ciudadana, accesibilidad e innovacion tecnoldgica;

XLVIIL. Emitir el Programa de Acciones de Verificacion para determinar el grado de
cumplimiento de las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de la Comisién Nacional;

XLIX. Recibir y resolver las denuncias presentadas por la falta de Publicacion de obligaciones
de Transparencia previstas en los ordenamientos aplicables, en su respectivo ambito
de competencia;

L. Promover la digitalizacion de la Informacién Plblica en posesion de la Comision
Nacional y la utilizacién de las tecnologias de informacién y comunicacion, conforme a
las politicas que se establezcan en materia de Transparencia; y
LI Las demas que le confieren otros ordenamientos legales.
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9. Objetivo y funciones especificas.

Titular del Organo Interno de Control.

Objetivo.

Vigilar el cumplimiento de las atribuciones del personal de Ia Comisién Nacional de los Derechos
Humanos, a través de la fiscalizacion de la gestion administrativa de sus Organos y de las Unidades
Administrativas, basandose en sistemas de control interno y seguimiento de metas establecidas en
los programas de trabajo, asi como de la prevencion, correccidn, investigacion y calificacion de actos
u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas de personas servidoras
publicas de la Comisién Nacional y de particulares vinculados con faltas graves, para sancionar
aquellas distintas a las que son competencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa; revisar el
ingreso, egreso, manejo, custodia, aplicacion de recursos publicos federales; presentar las denuncias
por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en
materia de Combate a la Corrupcion; vigilar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de las
personas servidoras y exservidoras publicas de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos en
materia de declaraciones patrimoniales y de evolucién patrimonial, de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables; como Autoridad Garante, promover, verificar y
garantizar el cumplimiento en asuntos relacionados en materia de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, en términos de la normatividad aplicable.

Funciones.

e Vigilarla aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

e Autorizar el Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control y presentarlo a la persona
titular de la Presidencia de la Comision Nacional,

o Autorizar el anteproyecto de presupuesto del Organo Interno de Control y someterlo a
consideracion de la persona titular de la Presidencia de la Comision Nacional para su integracion
al anteproyecto de presupuesto de la Comision Nacional;

e Proponer los proyectos de modificacion o actualizacion de su estructura organica, personal y/o
recursos;

o Participar, conforme a las disposiciones vigentes, en los Comités y Subcomités de los que forme
parte; instruir la intervencion del personal en los actos que se deriven de los mismos;
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o Evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto de los programas autorizados y
los relativos a procesos concluidos, empleando la metodologia que determine el Organo Interno
de Control;

o Vigilar el cumplimiento de las normas complementarias en materia de control interno;
e Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas en materia de patrimonio inmobiliario;

e Vigilar que las operaciones presupuestales que realice la Comisién Nacional se hagan con apego
a las disposiciones legales y administrativas aplicables y, en su caso, coordinar la determinacion
de las desviaciones de las mismas y las causas que les dieron origen;

e Coordinar la promocion, ante las instancias correspondientes, de las acciones administrativas y
legales que se deriven de los resultados de las auditorias;

e Presentar a la Comision Nacional los informes de las revisiones y auditorias que se realicen para
verificar la correcta y legal aplicacion de los recursos y bienes de la Comision Nacional;

e Solicitar la contratacién de auditores externos y dar seguimiento al cumplimiento de las
observaciones y recomendaciones que formulen dichos auditores y las que emita la Entidad de
Fiscalizacion Superior de la Federacion;

o Autorizar la realizacion de las auditorias de desempefio a los Organos y Unidades Administrativas
de la Comisién Nacional, de conformidad con las metas y actividades previstas en el Plan
Estratégico Institucional y en el Programa Anual de Trabajo, asi como en los demas programas
especiales que tengan a su cargo los Organos y Unidades Administrativas de la Comision Nacional;

e Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de naturaleza
administrativa contenidos en el presupuesto de egresos de la Comision Nacional, empleando la
metodologia que determine;

« Emitir el Codigo de Etica de la Comision Nacional, conforme a los lineamientos que expida el
Sistema Nacional Anticorrupcion;

« Coordinar los trabajos, conforme a los lineamientos que emita el Sistema Nacional Anticorrupcion,
sobre el Codigo de Etica de la Comision Nacional;

e Conocer y resolver los recursos de revision interpuestos por las personas particulares en contra
de las resoluciones de la Comisién Nacional, en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, en el ambito de su competencia;

o Presentar el informe semestral y anual de actividades a la persona titular de la Presidencia dela
Comisién Nacional y a la Camara de Diputados;
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Emitir las politicas de transparencia con sentido social, para promover la igualdad sustantiva,
realizando acciones de coordinacién con las autoridades competentes, para la accesibilidad a la
informacién y medios de impugnacion, con el fin de promover los ajustes razonables necesarios
para todas las personas;

Emitir recomendaciones a la Comisién Nacional, con el propdsito de disefiar, implementar y
evaluar acciones de apertura institucional que permitan orientar las politicas internas en materia
de Transparencia;

Fomentar los principios de transparencia, rendicion de cuentas, participacion ciudadana,
accesibilidad e innovacion tecnologica;

Autorizar el Programa de Acciones de Verificacion para determinar el grado de cumplimiento de
las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Comision
Nacional;

Conocer y resolver las denuncias presentadas por la falta de publicacién de obligaciones de
Transparencia previstas en los ordenamientos aplicables, en su respectivo ambito de competencia;

Autorizar los acuerdos de inicio de verificacién de cumplimiento de obligaciones en materia de
Transparencia;

Promover la digitalizacién de la Informacién Publica en posesion de la Comisién Nacional y la
utilizacion de las tecnologias de informacion y comunicacion, conforme a las politicas que se
establezcan en materia de Transparencia;

Certificar los documentos que emita conforme a sus atribuciones y expedir las constancias, que
se requieran en las materias de su competencia;

Autorizar los documentos necesarios conforme a las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario para la Organizacién y Conservacion de los Archivos (GIPOCA) a fin de dar
tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo de disposiciéon documental
autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

Autorizar la procedencia del registro de los ingresos excedentes previa solicitud de la Coordinacion
General de Administracién y Finanzas de la Comision Nacional ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.
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Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucion Patrimonial.

Obijetivo.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de las personas servidoras ptblicas de la
Comisién Nacional de los Derechos Humanos y, en su caso, coordinar las investigaciones en los
procedimientos administrativos derivados de quejas y denuncias por presuntas faltas administrativas;
asi como, ejecutar la verificacién aleatoria de la evolucion patrimonial de las personas servidoras
publicas y ex servidoras publicas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos de acuerdo con
lo dispuesto en la normativa aplicable.

Funciones.

o Participar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e Dirigir la recepcion, investigacion, calificacion y resolucion de las quejas y denuncias por faltas
administrativas que se presenten en contra de las personas servidoras publicas de la Comision
Nacional o de particulares, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

o Supervisary autorizar la elaboracion de Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa y
turnarlos al Area de Responsabilidades y Defensa Juridica;

e Autorizar el acuerdo de la calificacién de la falta administrativa, en los términos del articulo 104,
segundo parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Remitir a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, los recursos de inconformidad interpuestos contra la
determinacion en la que se haya calificado la falta administrativa, en los términos ordenados en el
articulo 104, segundo parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

 FEjercer, ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan, asi como hacer valer
toda clase de derechos, excepciones y defensas en cualquier procedimiento, respecto de los
asuntos de su competencia;

 Dirigir la practica de las notificaciones ordenadas en los expedientes a cargo del Area;

o Emitir la certificacién de los documentos y las constancias correspondientes que se requieran en
las materias de su competencia;
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Dirigir la investigacién de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta
ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos de la Comision
Nacional, asi como en las politicas de austeridad establecidas en las Normas en Materia de
Austeridad de la Comision Nacional de los Derechos Humanos;

Participar en la propuesta que realice la persona Titular del Organo Interno de Control, de los
mecanismos de orientacion y cursos de actualizacién que resulten necesarios para procurar que
las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional cumplan con sus funciones
administrativas,

Verificar el cumplimiento de los plazos de la declaracion de situacién patrimonial correspondiente
a que se refieren las fracciones |, Il y lll del articulo 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, de las personas servidoras publicas de la Comision Nacional, y en su caso iniciar
la investigacién por presunta responsabilidad por la comision de las faltas administrativas
correspondientes;

Coordinar la Administracion del Sistema de Declaraciones Patrimoniales CNDH, y verificar la
presentacion a través del medio electrénico de las declaraciones de situacién patrimonial y, en su
caso, de intereses que presenten las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional;

Dirigir la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el Sistema de
Declaraciones Patrimoniales CNDH, asi como de la evolucién del patrimonio de las personas
servidoras y exservidoras publicas; en su caso, coordinar el tramite para la expedicién de la
certificacién correspondiente;

Validar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacién y Conservacién de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicion documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario; y

Las demas funciones que le asigne la persona titular del Organo Interno de Control.
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Subdirecciones de Investigacion Ay B.

Objetivo.

Supervisar se observen las acciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como las lineas de Investigacion en la integracion de las quejas o denuncias

presentadas por presuntas faltas administrativas, de personas servidoras publicas de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos o de particulares.

Funciones.

Supervisar la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Supervisar la recepcion, investigacion, y calificacion de las quejas y denuncias por faltas
administrativas que se presenten en contra de las personas servidoras publicas de la Comision
Nacional o de particulares, y proponer la resolucion de las mismas, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Coordinar la elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Supervisar la tramitacion del recurso de inconformidad previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Supervisar los tramites realizados, ante los tribunales competentes, las acciones que le
correspondan al Area, asi como los derechos, excepciones y defensas en cualquier procedimiento;

Controlar la practica de las notificaciones ordenadas en los procedimientos administrativos de
investigacion tramitados en el Area;

Tramitar la certificacion de los documentos y la expedicién de las constancias correspondientes
que se requieran en las materias competencia del Area;

Tramitar las solicitudes de informacién a los Organos y Unidades Administrativas de la Comision
Nacional, asi como participar en la planeacion de las visitas a éstas, para el cumplimento de las
funciones del Area;

Integrar la informacion de la Subdireccion que corresponda a fin de dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia aplicables, contenidas en el articulo 65 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y someterla a consideracion de la persona titular
del Area;
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Supervisar en la elaboracién del Programa Anual de la atencién a las quejas o denuncias
presentadas en contra de personas servidoras publicas de la Comision Nacional, o en su caso de
particulares cuando asf proceda, y presentario a la persona titular del Area de Quejas, Denuncias,
Notificaciones y Evolucion Patrimonial,

Participar en la propuesta de mejoras que permitan la simplificacion administrativa de los
procedimientos establecidos en los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién Nacional;

Supervisar los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos de la Comisién Nacional, asi
como en las politicas de austeridad establecidas en las Normas en Materia de Austeridad de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos;

Supervisar el resguardo, custodia y actualizacion de las bases de datos y sistemas que lleva el
Area:

Participar en la propuesta que realice la persona Titular del Organo Interno Control, de los
mecanismos de orientacion y cursos de actualizacion que resulten necesarios para coadyuvar que
las personas servidoras publicas de la Comision Nacional cumplan con sus funciones
administrativas; y

Las demas funciones que le asigne la persona titular del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones
y Evolucién Patrimonial.
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Departamento de Investigacion.

Objetivo.

Llevar a cabo las acciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi
como las lineas de Investigacién en la integracion de las quejas o denuncias presentadas por
presuntas faltas administrativas, de personas servidoras publicas de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos o de particulares.

Funciones.

e Auxiliar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

 Elaborar la documentacién necesaria relacionada con la recepcién, investigacion y calificacion de
las quejas y denuncias por faltas administrativas que se presenten en contra de las personas
servidoras publicas de la Comision Nacional o de particulares, y la resolucién de las mismas, de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

o Elaborar e integrar la documentacion necesaria relacionada con el recurso de inconformidad
previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

o Tramitar, ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan al Area, asi como de
sus derechos, excepciones y defensas en cualquier procedimiento;

e Practicar las notificaciones ordenadas en los procedimientos administrativos substanciados por el
Area;

e Auxiliar en el tramite de la certificaciéon de documentos y expedicién de las constancias
correspondientes que se requieran en las materias competencia del Area;

e FElaborar las solicitudes de informacién a los Organos y Unidades Administrativas de la Comision
Nacional, asi como auxiliar en la planeacién de las visitas a éstas, para el cumplimento de las
funciones del Area, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

o Elaborar el acuerdo de la calificacion de la falta administrativa, en los términos del articulo 104,
segundo parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

o Auxiliar a la Subdireccién en la integracién de la informacién a fin de dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia aplicables, contenidas en el articulo 65 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y someteria a consideracion de la Subdireccion;
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e Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y documentacion que, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, soliciten los particulares al Area;

e Recopilar la informacion necesaria para los distintos informes, respecto de las actividades
realizadas por el Area;

e Auxiliar en la asesoria en asuntos de la competencia del Area, a las personas servidoras publicas
de la Comisién Nacional;

e Elaborar las respuestas a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades Administrativas de
la Comisién Nacional en los asuntos de la competencia del Area;

e Elaborar los proyectos de circulares que contengan disposiciones de observancia general para las
personas servidoras publicas de la Comisién Nacional, derivadas de la normatividad aplicable o
de acuerdos de la persona titular de la Presidencia de la Comision Nacional de conformidad al
ambito de su competencia;

« Elaborar los proyectos de convenios de colaboracion en las materias que le competen al Area;

o Elaborar los proyectos de acuerdos y lineamientos que requiera el Organo Interno de Control para
hacer efectiva su autonomia técnica y de gestion;

e Apoyar en la elaboracion de las denuncias de hechos que el Organo Interno de Control presente
ante la Fiscalia Especializada en materia de Combate a la Corrupcion de la Fiscalia General de la
Republica, en el ambito de su competencia;

e Practicar las visitas de verificacion, derivadas de investigaciones;

e Participar en la certificacién de documentos y las constancias correspondientes que se requieran
en las materias de su competencia;

o Elaborar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicién documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

e Elaborar el Programa Anual de la atencion a las quejas o denuncias presentadas en contra de
personas servidoras publicas de la Comision Nacional, o en su caso de particulares cuando asi
proceda, y presentarlo a la persona titular de la Subdireccion;

e Participar en la propuesta de mejpras que permitan la simplificacion administrativa de los
procedimientos establecidos en los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién Nacional;
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o Investigar los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso,
egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos de la Comisién Nacional, asi como en
las politicas de austeridad establecidas en las Normas en Materia de Austeridad de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos;

e Actualizar las bases de datos y sistemas que lleva el Area, los procedimientos administrativos que
se generen en el &mbito de competencia, de la Subdireccion;

e Participar en la propuesta a la Comision Nacional de los Mecanismos de Orientacion y cursos de
capacitacién que resulten necesarios para procurar que las personas servidoras publicas de la
Comision Nacional cumplan con sus funciones administrativas; y

o Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Subdireccion.
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Subdireccién de Investigacién y Evolucion Patrimonial.

Objetivo.

Supervisar que se observen las acciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como las lineas de investigacién en la integracion de las quejas o denuncias
presentadas por presuntas faltas administrativas y coadyuvar en el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en materia de situacion y evolucion patrimonial de las personas
servidoras y exservidoras publicas de mando de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Funciones.

e Supervisar la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e Supervisar la recepcion, investigacién, y calificacion de las quejas y denuncias por faltas
administrativas que se presenten en contra de las personas servidoras publicas de la Comisién
Nacional o de particulares, y proponer la resolucion de las mismas, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Coordinar la elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

o Supervisar la tramitacion del recurso de inconformidad previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

e Supervisar los tramites realizados ante los tribunales competentes, asi como las acciones que
correspondan al Area y el ejercicio de los derechos, excepciones y defensas en cualquier
procedimiento;

« Controlar la practica de las notificaciones ordenadas en los procedimientos administrativos de
investigacion tramitados en el Area;

o Tramitar la certificacién de los documentos y la expedicion de las constancias correspondientes
que se requieran en las materias competencia del Area;

e Tramitar las solicitudes de informacion a los Organos y Unidades Administrativas de la Comision

Nacional, asi como participar en la planeacion de las visitas a éstas, para el cumplimiento de las
funciones del Area;
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o Integrar la informacion de la Subdireccion a fin de dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia aplicables, contenidas en el articulo 65 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica y someterla a consideracion de la persona Titular del Area;

 Revisar las respuestas a las solicitudes de informacion y documentacion que, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, soliciten los particulares al Area;

e Participar en la asesoria a las personas servidoras publicas de la Comision Nacional, en asuntos
competencia del Area;

o Elaborar los proyectos de acuerdos y lineamientos que requiera el Organo Interno de Centrol para
hacer efectiva su autonomia técnica y de gestion;

o Elaborar las denuncias de hechos que el Organo Interno de Control presente ante la Fiscalia
Especializada en materia de Combate a la Corrupcion de la Fiscalia General de la Republica, en el
ambito de su competencia;

o Verificar el Sistema de Declaraciones Patrimoniales CNDH y la presentacion a través del medio
electrénico de las declaraciones de situacion patrimonial y, en su caso de intereses que presenten
las personas servidoras publicas de la Comision Nacional;

e Supervisar la administracion del Sistema de Declaraciones Patrimoniales CNDH de todas las
personas servidoras publicas de la Comision Nacional, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

o Supervisar la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el Sistema de
Declaraciones Patrimoniales CNDH, asi como de la evolucion del patrimonio de las personas
servidoras publicas; en su caso, supervisar el tramite para la expedicion de la certificacion
correspondiente;

o Supervisar la actualizacion de las bases de datos y sistemas que lleva el Area;

e Supervisar la organizacion y conservacion de los documentos conforme a las Reglas de Operacion
del Grupo Interdisciplinario para la Organizacion y Conservacion de los Archivos y coordinarse con
la Persona Responsable del Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de
conformidad con el catalogo de disposicién documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

e Resguardar los expedientes que se generen en el Area;

 Integrar y mantener actualizados de los expedientes generados en el Area;
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e Revisar los distintos informes derivados de las actividades realizadas por el Area;y

o Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la persona Titular del Area de
Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucion Patrimonial.
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Departamento de Investigacién y Evolucion Patrimonial.

Objetivo.

Llevar a cabo las lineas de investigacion derivadas de la integracion de las quejas o denuncias por
presuntas faltas administrativas; realizar el analisis de las declaraciones de situacion patrimonial y, en
su caso, de intereses; apoyar en la seleccion y verificacion aleatoria, asi como llevar a cabo la
investigacion de la evolucion patrimonial de las personas servidoras y exservidoras publicas de la
Comisién Nacional.

Funciones.

o Auxiliar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e Elaborar la documentacion necesaria relacionada con la recepcion, investigacion y calificacion de
las quejas y denuncias por faltas administrativas que se presenten en contra de las personas
servidoras publicas de la Comision Nacional o de particulares, asi como con la resolucién de las
mismas, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

o Elaborar e integrar la documentacién necesaria relacionada con el recurso de inconformidad
previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

o Tramitar, ante los tribunales competentes, las acciones que correspondan al Area, asi como ejercer
los derechos, excepciones y defensas en cualquier procedimiento;

o Practicar las notificaciones ordenadas en los procedimientos administrativos substanciados por el
Area;

o Auxiliar en el tramite de la certificacion de documentos y en la expedicién de las constancias
correspondientes que se requieran en las materias competencia del Area;

o Elaborar las solicitudes de informacién dirigidas a los Organos y Unidades Administrativas de Ia
Comisién Nacional, asi como auxiliar en la planeacioén de las visitas a éstas, para el cumplimiento
de las funciones del Area, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

o Elaborar el acuerdo de calificacion de la falta administrativa, en los términos del articulo 104,
segundo parrafo, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
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o Revisar de manera aleatoria las declaraciones patrimoniales que obren en el Sistema de
Declaraciones Patrimoniales CNDH, asi como la evolucién del patrimonio de las personas
servidoras publicas; en su caso, auxiliar en el tramite para la expedicion de la certificacion
correspondiente;

e Elaborar los documentos conforme a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicion documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

e Actualizar las bases de datos y los sistemas que lleva el Area, asi como los procedimientos
administrativos que se generen en el ambito de competencia de la Subdireccion;

e Recopilar la informacién necesaria para la elaboracion de los distintos informes respecto de las
actividades realizadas por el Departamento; y

« Las demas funciones que, le asigne la Subdireccién de Investigacion y Evolucién Patrimonial.
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e Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control los lineamientos, procedimientos y
formatos conforme a los cuales se llevaran a cabo dichos actos; y

o Las demas funciones que en el &mbito de competencia le asigne la persona titular del Organo
Interno de Control.
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Subdireccion de Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades.
Objetivo.

Supervisar los proyectos de resoluciones de los procedimientos de responsabilidad administrativa de
personas servidoras publicas de la Comision Nacional y los de revocacion en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; asi como tramitar y dirimir la instancia de
inconformidad en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios del Sector Publico, asi como
de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Funciones.

o Participar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e FElaborar las denuncias de hechos que el Organo Interno de Control presente ante la Fiscalia
Especializada en materia de Combate a la Corrupcion de la Fiscalia General de la Republica, en el
ambito de su competencia;

e Supervisar la elaboracion de la resolucion de los procedimientos de responsabilidad respectivos
y, en su caso, proponer la imposicién de las sanciones que correspondan de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en el Reglamento Interno de
la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, en lo que se refiere a la ejecucion de sanciones
a la persona titular de Responsabilidades y Defensa Juridica;

e Realizar la inscripcién de sanciones administrativas impuestas derivadas de las resoluciones que
pongan fin al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en el Sistema Nacional de
Servidores publicos y particulares sancionados, de la Plataforma Digital Nacional;

e Tramitar la atencién de la instancia de inconformidad, de procedimientos y recursos
administrativos que se promuevan, asi como proponer la resolucion de éstos, en términos de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico'y de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas y sus respectivos Reglamentos;

e Coordinar la tramitacion del recurso de revocacion que se promueva contra las resoluciones en
las que se acredite responsabilidad en la comisién de faltas administrativas no graves, emitidas
por la persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica;

e Tramitar los distintos informes, respecto de las actividades realizadas por la Subdireccion;

e Tramitar los recursos que se promuevan en contra de las resoluciones que se emitan en ejercicio
de las facultades de la Subdireccion, en los términos establecidos en las leyes y ordenamientos

aplicables;
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« Supervisar el resguardo, custodia y actualizacién de los libros de gobierno y sistemas que lleve el
area para registrar las sanciones impuestas a las personas que resultan responsables de las faltas
administrativas;

o Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes de la Subdireccién; y

o Las demas funciones que le asigne la persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa

Juridica.
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Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades.
Objetivo.

Auxiliar en la resolucién de los procedimientos de responsabilidad administrativa, de las personas
servidoras publicas de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, asi como apoyar en las demas
actividades que derivan de la aplicacién de lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y en la instancia de inconformidad en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, asi como de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Funciones.

o Apoyar en la vigilancia de la aplicacion y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

« Apoyar en la elaboracion de las denuncias de hechos que el Organo Interno de Control presente
ante la Fiscalia Especializada en materia de Combate a la Corrupcion de la Fiscalia General de la
Reptblica, en el &mbito de su competencia;

s FElaborar los proyectos de resoluciones, acuerdos, oficios y deméas documentos necesarios que
permitan determinar en tiempo y forma los procedimientos de responsabilidad administrativa,
derivados de faltas administrativas de las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas; asi
como lo previsto para resolver la instancia de inconformidad en términos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y sus respectivos Reglamentos;

e Tramitar el recurso de revocacién que se promueva contra las resoluciones en las que resulte
responsabilidad en la comision de faltas administrativas no graves, emitidas por el titular del Area
de Responsabilidades y Defensa Juridica;

o Coadyuvar en la tramitacion, ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan
al Area, asi como de sus derechos, excepciones y defensa de cualquier procedimiento;

o Practicar las notificaciones que se ordenen en los procedimientos de responsabilidad
administrativa y en la instancia de inconformidad resueltos por el Areg;

o Apoyar en la inscripcion de sanciones administrativas impuestas derivadas de las resoluciones que
pongan fin al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en el Sistema Nacional de
Servidores pliblicos y particulares sancionados, de la Plataforma Digital Nacional;
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Elaborar la certificacién de documentos y expedicion de las constancias correspondientes gque
requieran las materias competencia de la Subdireccion;

Auxiliar a la Subdireccién en la integracién de la informacion que se requiera para dar
cumplimiento de las obligaciones de transparencia aplicables, contenidas en el articulo 65 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para someter a consideracion de
la persona titular del Area;

Elaborar los proyectos de respuesta de las solicitudes de informacion y documentacién que, en
términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de la Ley General
de Proteccién de Datos Personales, en Posesién de Sujetos Obligados, soliciten los particulares
al Area;

Recopilar la informacién necesaria para los distintos informes, relacionados con las actividades de
la subdireccion y apoyar en la tramitacién de éstos;

Auxiliar en la asesoria en asuntos competencia de la Subdireccion, a las personas servidoras
publicas de la Comision Nacional;

Elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades
Administrativas de la Comision Nacional en los asuntos competencia de la Subdireccion;

Participar en la elaboracion de los proyectos de convenios de colaboracién en los asuntos
competencia de la Subdireccion;

Actualizar los libros de gobierno y sistemas que lleva el Area de los procedimientos administrativos
que generen en el ambito de competencia, de la Subdireccion;

Elaborar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite. a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalego
de disposicién documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

Identificar y recopilar las publicaciones del Diario Oficial de la Federacion competencia del Organo
Interno de Control, para que sean puestas a consideracion de su titular;

Auxiliar en la participacion de la propuesta que realice la persona titular del Organo Interno de
Control de los mecanismos de orientacion y cursos de actualizacion gue resulten necesarios para
procurar que las personas servidoras publicas de la Comision Nacional cumplan con sus funciones
administrativas;

Apoyar a la integracion, resguardo y actualizacion de los expedientes que se elaboren en la
Subdireccion; y

Las demas funciones le asigne la Subdireccion de Responsabilidades, Defensa Juridica e
Inconformidades.
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Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacion.
Objetivo.

Coadyuvar en el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en materia
de responsabilidades administrativas; substanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa, del procedimiento de conciliacion y el procedimiento de sancién a proveedores en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obra publica, asi como tramitar el registro
de estructuras organicas y normas internas que le sean enviadas para tal efecto.

Funciones.

e Participar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Revisién de Expedientes de Queja iniciados y
concluidos en el ejercicio inmediato anteriory presentarlo a la persona titular del Area;

o Participar en la propuesta de mejoras que permitan la simplificacion administrativa de los
procedimientos establecidos en los Organos y Unidades Administrativas de la Comision Nacional,
como resultado del desarrollo de sus funciones;

e Supervisar la preparacién de los distintos informes, respecto de las actividades realizadas por la
Subdireccion;

e Supervisar los proyectos de resolucion, acuerdos, oficios y demas documentos necesarios
que permitan sustanciar en tiempo y forma los procedimientos de responsabilidad
administrativa, de las personas servidoras publicas de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

e Supervisar la atencién de procedimiento de conciliacion, del procedimiento de sancién a
proveedores y de los procedimientos y recursos administrativos que se promuevan, asi como
proponer la resolucién de éstos, en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y sus respectivos Reglamentos;

o Asistir al titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica en las audiencias que se
celebren, durante el desahogo del procedimiento de responsabilidad administrativa en términos
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; en el de conciliacion, asi como en el
Procedimiento de Sancién a Proveedores, en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
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Supervisar la practica de las notificaciones ordenadas en los procedimientos administrativos
tramitados en la Subdireccion;

Tramitar ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan al Area asi como hacer
valer toda clase de derechos, excepciones y defensas en cualquier procedimiento, competencia
de la Subdireccion;

Supervisar la certificacion de documentos y la expedicién de constancias correspondientes que
se requieren en materia de la Subdireccion;

Supervisar el tramite del registro de la estructura organica bésica de la Comision Nacional, de las
estructuras orgénicas de los Organos y Unidades Administrativas; de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos; de las normas de control, fiscalizacion y evaluacién; de los
Lineamientos Generales y Especificos, asi como de cualquier otra norma emitida en la Comision
Nacional;

Supervisar la elaboraciéon de las solicitudes de informacion a los Organos y Unidades
Administrativas de la Comisién Nacional, asi como participar en la planeacion de las visitas a éstas,
para el cumplimento de las funciones de la Subdireccion;

Participar en las acciones de verificacion para determinar el grado de cumplimiento de las
obligaciones, por parte de las personas servidoras publicas de la Comision Nacional;

Integrar informacién de la Subdireccion a fin de dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia aplicables, contenidas en el articulo 65 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica y someterla a consideracion de la persona titular del Area;

Tramitar las respuestas a las solicitudes de informacion y documentacion que, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso ala Informacion Publica, y de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, soliciten los particulares,

Revisar los proyectos de circulares que contengan disposiciones de observancia general para las
personas servidoras publicas de la Comision Nacional, derivadas de la normatividad aplicable o
de acuerdos de la persona fitular de la Presidencia de la Comision Nacional de conformidad al
ambito de su competencia,

Revisar los proyectos de acuerdos y lineamientos que requiera el Organo Interno de Control para
hacer efectiva su autonomia técnica y de gestion, relacionados con la competencia de la
Subdireccidén;

Participar en la asesoria en asuntos de la competencia de la Subdireccion, a las personas
servidoras publicas de la Comision Nacional;
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Atender las respuestas a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades Administrativas de
la Comisién Nacional en los asuntos competencia de la Subdireccion;

Elaborar las denuncias de hechos que el Organo Interno de Control presente ante la Fiscalia
Especializada en materia de Combate a la Corrupcion de la Fiscalia General de la Republica, en el
ambito de su competencia,

Participar en la propuesta que realice la persona titular del Organo Interno de Control, de los
mecanismos de orientacion y cursos de actualizacién que resulten necesarios para procurar que
las personas servidoras publicas de la Comision Nacional cumplan con sus funciones
administrativas;

Revisar los proyectos de convenios de colaboracion en las materias que competen a la
Subdireccion;

Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes de la Subdireccién que se elaboren
con motivo de la substanciacién de procedimientos administrativos que conozca la Subdireccion;

Supervisar la actualizacién de los libros de gobierno que lleva el Area de los procedimientos
administrativos que generen en el &mbito de su competencia y resguardarlos;

Supervisar los documentos necesarios conforme a las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, coordinarse con la Persona
Responsable de Archivo de Tramite de este Organo Interno de Control, a fin de que se remitan los
expedientes que asf lo requieran, al archivo de concentracion;

Coordinar los proyectos de acuerdos y lineamientos que requiera el Organo Interno de Control
para hacer efectiva su autonomia técnica y de gestion, relacionados con la competencia de la
Subdireccion; y

Las demas funciones que le asigne la persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa
Juridica.
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Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica 'y Conciliacion.
Objetivo.

Auxiliar en la substanciacién de los procedimientos de responsabilidad administrativa en términos de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas; del procedimiento de Conciliacion y de sancion
a proveedores en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obra Pblica.

Funciones.

o Auxiliar en la vigilancia de la aplicacion y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e Elaborar el Programa Anual de Revisién de Expedientes de Queja;

o Auxiliar en la participacion de la propuesta de mejora que permita la simplificacion administrativa
de los procedimientos establecidos en los Organos y Unidades Administrativas de la Comision
Nacional, como resultado del desarrollo de sus funciones;

o Recopilar la informacién necesaria para los distintos informes, respecto de las actividades
realizadas por el Departamento;

o Elaborar los proyectos de resolucion, acuerdos, oficios y demas documentos necesarios que
permitan sustanciar en tiempo y forma los procedimientos de responsabilidad administrativa, de
las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

o Elaborar la documentacién necesaria para la atenciéon del procedimiento de Conciliacion, de
Sancién a proveedores y de los procedimientos y recursos administrativos que se promuevan
derivados de la misma, asi como el proyecto de resolucién de éstos, en términos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y sus respectivos Reglamentos;

e Asistir al titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica en las audiencias que se
celebren, durante el desahogo del procedimiento de responsabilidad administrativa, de
conciliacion y del procedimiento de sancion a proveedores;

« Actualizar los libros de gobierno y sistemas que lleva el Area, los procedimientos administrativos
que se generen en el ambito de competencia de la Subdireccion;

o Practicar las notificaciones ordenadas en los procedimientos administrativos substanciados en la
Subdireccion;
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Auxiliar en la asesoria en asuntos de la competencia del Departamento, a las personas servidoras
publicas de la Comision Nacional;

Elaborar las respuestas a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades Administrativas de
la Comision Nacional en los asuntos competencia del Departamento;

Auxiliar en la participacion de la propuesta que realice la persona titular del Organo Interno de
Control, de los mecanismos de orientacion y cursos de actualizacion que resulten necesarios para
procurar que las personas servidoras plblicas de la Comision Nacional cumplan con sus funciones
administrativas;

Preparar los proyectos de convenios de colaboracion en las materias que le competen al Area;

Elaborar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicién documental autorizado por el Grupo interdisciplinario;

Apoyar en la elaboracion de las denuncias de hechos que el Organo Interno de Control presente
ante la Fiscalia Especializada en materia de Combate a la Corrupcién de la Fiscalia General de la
Republica, en el ambito de su competencia;

Apoyar a la integracion, resguardo y actualizacion de los expedientes que se elaboren en la
Subdireccion de Reswponsabiliodades Defensa Juridica y Conciliacion; y

Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Subdireccién de Responsabilidades,
Defensa Juridica y Conciliacion.
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Subdireccion de Adquisiciones y Entrega-Recepcion.

Objetivo.

Coadyuvar con los Organos y Unidades Administrativas, interviniendo en los actos materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de Obra Publica, asi como en los
Actos de Entrega-Recepcion de las personas servidoras publicas de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Funciones.

Participar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Supervisar la intervencion del personal designado en los actos de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, asi como de Obra Publica, asimismo en los Actos de Entrega-
Recepcion de las personas servidoras publicas;

Elaborar los proyectos de acuerdos y lineamientos que requiera el Organo Interno de Control para
hacer efectiva su autonomia técnica y de gestién, relacionados con la competencia de la
Subdireccién y someterlos a consideracion de la persona titular del Area de Responsabilidades y
Defensa Juridica;

Recabar la informacién del Area que sea requerida a fin de dar cumplimiento a las obligaciones
de Transparencia aplicables, conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para someterla a consideracion de la persona titular del Area;

Revisar los proyectos de acuerdos y lineamientos que requiera el Organo Interno de Control para
hacer efectiva su autonomia técnica y de gestion, relacionados con la competencia de la
Subdireccion y someterlos a consideracion de la persona titular del Area de Responsabilidades y
Defensa Juridica;

Revisar los distintos informes derivados de las actividades realizadas por la Subdireccion;

Revisar los proyectos de respuesta a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades
Administrativas de la Comision Nacional en los asuntos de la competencia de la Subdireccion;

Tramitar las respuestas a las solicitudes de informacién y documentacion y datos personales que,
en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, soliciten los
particulares al Area;
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o Participar en la asesoria a las personas servidoras publicas de la Comision Nacional, en asuntos
de competencia de la Subdireccion;

e Participar en la propuesta que realice la persona titular del Organo Interno de Control, de los
mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que resulten necesarios para procurar que
las personas servidoras publicas de la Comision Nacional cumplan con sus funciones
administrativas;

o Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes generados en la Subdireccion;

o Supervisar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para
la Organizacion y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo

de disposicién documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

e Elaborar la certificacién de documentos y constancias correspondientes que se requieran en
materia de su competencia; y

e Las demas funciones que le asigne la persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa

Juridica.
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Departamento de Adquisiciones y Entrega-Recepcion.
Objetivo.

Contribuir con el cumplimiento de la normativa aplicable de los Organos y Unidades Administrativas
en materia de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de Obra Publica, asi
como en los Actos de Entrega-Recepcion de las personas servidoras puiblicas de la Comisién Nacional
de los Derechos Humanos, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Funciones.

o Participar en la vigilancia de la aplicacion y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

o Intervenir en los actos de Entrega-Recepcion del cargo de las personas servidoras publicas de la
Comision Nacional, en el marco de la normativa aplicable;

e Auxiliar en las propuestas del Area, de los lineamientos, procedimientos y formatos conforme a los
cuales se llevaran a cabo dichos actos;

e Apoyar a la Subdireccion en los actos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
asi como de Obra Publica;

e Apoyar a la Subdireccién en la elaboracién de los distintos informes derivados de las actividades
realizadas por la Subdireccion;

o Elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades
Administrativas de la Comisién Nacional en los asuntos de la competencia del Departamento y
someterlos a consideracion de la Subdireccion;

e Apoyar en la elaboracion de las respuestas a las solicitudes de informacion y documentacion y
datos personales que, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
soliciten los particulares al Area;

o Participar en la asesorfa a las personas servidoras publicas de la Comision Nacional, en asuntos
competencia de la Subdireccion;

« Auxiliar en la propuesta que realice la Subdireccion, de los mecanismos de orientacion y cursos
de capacitacion que resulten necesarios para procurar que las personas servidoras publicas de la
Comisién Nacional cumplan con sus funciones administrativas;
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e Integrar y mantener actualizados los expedientes derivados de su participacion en los actos
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de Obra Publica,
asimismo en los Actos de Entrega-Recepcion de las personas servidoras publicas y de toda la
informacién generada por el Area;

e FElaborar los documentos conforme a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos Inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicion documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

o Participar en la certificacion de documentos y constancias correspondientes que se requieran en
materia de su competencia;

e Auxiliar en la integracién y mantener actualizados los expedientes de la Subdireccion que se
elaboren en la Subdireccion; y

e Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Subdireccion de Adquisiciones Y
Entrega — Recepcion.
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Area de Control y Auditorias.

Objetivo.

Vigilar mediante auditorias que el ejercicio del gasto y la gestion operacional a cargo de los Organos
y Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, cumpla con las
disposiciones legales y normativas que la rige; a través de coordinar y supervisar la revision del
ingreso, egreso, manejo, custodia, aplicacion y aprovechamiento de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolégicos; asi como la efectividad en la aplicacion de sistemas, mecanismos de control
interno, y la regulacién de medidas de austeridad y atender las solicitudes de informacion,
documentacion y datos personales en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados que soliciten los particulares al Organo Interno de Control.

Funciones.

o Supervisar la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

o Dirigir la elaboracién del Programa Anual de Auditorias y presentarlo a la persona titular del Organo
Interno de Control;

e Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control para su autorizacion, los Programas
Detallados de Auditorfa, de conformidad con el Programa Anual de Auditorias;

o Dirigir las propuestas de auditorias a los Organos y Unidades Administrativas; para realizar las
modificaciones al Programa Anual de Auditorias y presentarlas a la persona titular del Organo
Interno de Control;

e Conducir la elaboracién de propuestas de mejoras que permitan la simplificacion administrativa
de los procedimientos establecidos en los Organos y Unidades Administrativas de la Comision
Nacional como resultado del desarrollo de sus funciones;

« Dirigir el desarrollo y ejecucion de las auditorias conforme al Programa Anual de Auditorias
autorizado; y en su caso, las modificaciones realizadas a éste;

o Emitir las cédulas de observaciones y de seguimiento a observaciones con sus correspondientes
recomendaciones, derivadas del resultado de las auditorias desarrolladas a los Organos y
Unidades Administrativas, para propiciar el cumplimiento de la normatividad y prevenir la
recurrencia de irregularidades;
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o Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control las circulares que contengan
disposiciones de observancia general para las personas servidoras publicas de la Comision
Nacional, derivadas de la normatividad aplicable o de acuerdos de la persona titular de Presidencia
de la Comisién Nacional de conformidad al ambito de su competencia;

EACAND NTEEN DLEONTEOL
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e Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control los acuerdos y lineamientos que
requiera para hacer efectiva la autonomia técnica y de gestion;

« Brindar asesoria en asuntos de su competencia a las personas servidoras publicas de la Comisién
Nacional, asi como coadyuvar en la coordinacién con los titulares de los Organos y Unidades
Administrativas a fin de instrumentar acciones que auxilien al mejor funcionamiento de la Comision
Nacional;

o Coordinar las respuestas a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades Administrativas
de la Comisién Nacional en los asuntos de su competencia;

e Participar en la propuesta que realice la persona titular del Organo Interno de Control, de los
mecanismos de orientacién y cursos de actualizacion que resulten necesarios para procurar que
las personas servidoras publicas de la Comision Nacional cumplan con sus funciones
administrativas;

e Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control la celebracion de convenios de
colaboracion en las materias que le competen;,

o Supervisar la elaboracion de las denuncias de hechos que el Organo Interno de Control presente
ante la Fiscalia Especializada en materia de Combate a la Corrupcion de la Fiscalia General de la
Repuiblica, en el &mbito de su competencia;

o Dirigir la revisién de la procedencia del registro de los ingresos excedentes ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y someterlo para autorizacion de la persona titular del Organo Interno
de Control,

o Validar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios de conformidad con el catalogo
de disposicién documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

e Coordinar al personal del Area, para asistir a los levantamientos fisicos de inventarios de
conformidad con la normatividad aplicable; y

o Las demas funciones que le asigne la persona titular del Organo Interno de Control.
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Subdirecciones de Auditoria “A” y “B”.
Objetivo.

Verificar, a través de auditorias, que la gestion de los Organos y Unidades Administrativas de la
Comisién Nacional se ajuste al marco normativo, a través de la supervision en la revision del ingreso,
egreso, manejo, custodia, aplicacion de recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos y
de los mecanismos de control interno.

Funciones.

o Participar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

» Elaborar propuestas de auditorias a los Organos y Unidades Administrativas y presentarlas a la
persona titular del Area de Control y Auditorias para integrar el Programa Anual de Auditorias;

e Elaborar las propuestas de modificaciones al Programa Anual de Auditorias y presentarlas a la
persona titular del Area de Control y Auditorias;

e Participar en la propuesta de mejora que permita la simplificacion administrativa de los
procedimientos establecidos en los Organos y Unidades Administrativas de la Comision Nacional,
como resultado del desarrollo de funciones;

e Supervisar y controlar la ejecucion de las auditorias y de seguimiento a los Organos y Unidades
Administrativas de la Comision Nacional, conforme al Programa Anual de Auditorias autorizado; y
en su caso, las modificaciones realizadas a éste;

o Supervisar y controlar la ejecucion de las visitas de inspeccion que se realicen a los Organos y
Unidades Administrativas de la Comision Nacional,

e Revisar la elaboracién de las cédulas de observaciones y de seguimiento a observaciones con sus
correspondientes recomendaciones, como resultado de las auditorias y las auditorias de
seguimiento desarrolladas a los Organos y Unidades Administrativas, para propiciar el
cumplimiento de la normatividad y prevenir la recurrencia de las irregularidades detectadas;

e Participar en la presentacién de los resultados a las personas servidoras publicas de los Organos
y Unidades Administrativas de las auditorfas, de las auditorias de seguimiento y las visitas de
inspeccion practicadas;
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o FElaborar los proyectos de convenios en las materias que e competen al Area;

e

Elaborar las denuncias de hechos que el Organo Interno de Control presente ante la Fiscalia
Especializada en materia de Combate a la Corrupcion de la Fiscalia General de la Republica en el
ambito de su competencia;

Supervisar la revision de la procedencia del registro de los ingresos excedentes ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico;

Supervisar al personal de la Subdireccion que se designe por la persona titular del Area de Control
y Auditorias para la asistencia a los levantamientos fisicos de inventarios de conformidad con la
normatividad aplicable;

Apoyar en la remision al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial el
expediente de auditoria del que se desprendan presuntas faltas o irregularidades por hechos u
omisiones de las personas servidoras publicas de la Comision Nacional y/o de particulares
practicadas;

e Supervisar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para
la Organizacion y Conservacién de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicion documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

Elaborar el cotejo de documentos y las constancias correspondientes que se requieran en las
materias de su competencia;

Resguardar los expedientes de las Auditorias; y

o Las demas funciones que le asigne la persona titular del Area de Control y Auditorias.
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Departamentos de Auditoria Al, All, Bl y BIl.
Objetivo.

Ejecutar las auditorias para verificar que el ingreso, egreso, manejo, custodia, aplicacion de recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, asi como la gestion operacional y financiera de los
Organos y Unidades Administrativas de la Comision Nacional, se ajuste al marco normativo que la
rige.

Funciones.

e Auxiliar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e Auxiliar en la elaboracién de propuestas de auditorias a los Organos y Unidades Administrativas
para integrar el Programa Anual de Auditorias;

o Auxiliar en la elaboracion de propuestas de auditorias a los Organos y Unidades Administrativas;
y en su caso, realizar modificaciones al Programa Anual de Auditorias;

o Auxiliar en la participacion de la propuesta de mejora que permita la simplificacion administrativa
de los procedimientos establecidos de los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién
Nacional, como resultado del desarrollo de sus funciones;

o Ejecutar las auditorias a los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién Nacional,
asignadas por la Subdireccién de conformidad al Programa Anual de Auditorias autorizado;

o Elaborar las cédulas de observaciones y de seguimiento a observaciones de las auditorias de los
Organos y Unidades Administrativas, asi como las cédulas de resultados de las visitas de
inspeccion;

e Integrar los expedientes de las auditorias y visitas de inspeccion practicadas a los Organos y
Unidades Administrativas, y someterlos a la consideracién de la Subdireccion para su aprobacion,

« Integrar los expedientes, cuando con motivo de las auditorias o visitas de inspeccion practicadas
se detecte alguna presunta falta o irregularidad por algun hecho u omisién de las personas
servidoras publicas de la Comision Nacional y/o de particulares;

e Informar a la Subdireccién de los hallazgos de auditoria o visita de inspeccion, para que en su caso
realice y proponga a la persona titular del Area de Control y Auditorias la promocion de acciones
administrativas y legales derivadas de los resultados de las auditorias, ante las instancias
correspondientes;
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e Auxiliar en la presentacion de la Denuncia ante el Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y
Evolucion Patrimonial de cualquier conducta posiblemente constitutiva de falta administrativa
cometida por personas servidoras publicas de la Comision Nacional y en su caso, requerir las
medidas de apremio que llegasen a constituirse por motivo del ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones no llevadas a cabo por éstas;

e Auxiliar en la remision al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucion Patrimonial el
expediente de auditoria del que se desprendan presunta faltas o irregularidades por hechos u
omisiones de las personas servidoras publicas de la Comision Nacional y/o de particulares
practicadas;

e Elaborar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios de conformidad con el catalogo
de disposicién documental autorizado por el Grupo interdisciplinario;

o Integrar y mantener actualizados los expedientes de las auditorfas y visitas de inspeccion
realizadas por el Area;

 Participar en el cotejo de documentos y las constancias correspondientes que se requieran en las
materias de su competencia; y

o Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Subdireccion de Auditoria.
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Area de Evaluacién de la Gestion.

Objetivo.

Contribuir a la eficiencia, eficacia y economia en el cumplimiento de los objetivos y metas en el
desempefio de las actividades a cargo de los Organos y Unidades Administrativas, mediante la
realizacion de Auditorfas de Desempefio, asi como la efectividad en la aplicacion de sistemas y
mecanismos de Control Interno y de Gestion de Riesgos.

Funciones.

Supervisar la observancia de la aplicacion y cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Dirigir la elaboracion del Programa Anual de Auditorias de Desempefio y presentario a la persona
titular del Organo Interno de Control;

Conducir la planeacion de las Auditorias de Desempefio, de los Organos y Unidades
Administrativas, para verificar el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas de la
Comision Nacional, con eficiencia, eficacia y economia;

Dirigir el desarrollo y ejecucién, conforme al Programa Anual de Auditorias de Desempefo
autorizado, de las auditorias que se practiquen a los Organos y Unidades Administrativas de la
Comision Nacional;

Dirigir y coordinar las Auditorias de Desempefio a los Organos y Unidades Administrativas de la
Comisién Nacional, de conformidad con las metas y actividades previstas en el Plan Estratégico
Institucional y en el Programa Anual de Trabajo, asi como en los demas programas especiales
que tengan a su cargo;

Coordinar las reuniones de inicio de las Auditorias de Desempefio, aprobadas en el Programa
Anual de Auditorias de Desempefio, asi como aquellas que se estimen necesarias durante el
desarrollo de las mismas;

Emitir las cédulas de observaciones y de seguimiento a observaciones con sus correspondientes
recomendaciones, como resultado de las Auditorias de Desempefio desarrolladas a los Organos
y las Unidades Administrativas, para propiciar el cumplimiento de la normatividad y prevenir la
recurrencia de irregularidades;

Coordinar al personal del Area, para revisar y evaluar los informes de avance de la gestion
financiera respecto de los programas autorizados y los relativos a procesos concluidos,
empleando la metodologia que determine la persona titular del Organo Interno de Control;
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o Realizar la evaluacion del cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de
naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos de la Comisién Nacional,
empleando la metodologia que determine;

e Participar en la propuesta que realice la persona Titular del Organo Interno Control, de los
mecanismos de orientacién y cursos de actualizacion que resulten necesarios para coadyuvar
que las personas servidoras publicas de la Comision Nacional cumplan con sus funciones

administrativas;

e Validar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicion documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

e Emitir el cotejo de documentos y la expedicion de las constancias correspondientes que se
requieran en las materias competencia del Area; y

e Las demas funciones que le asigne la persona titular del Organo Interno de Control.
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Subdireccion de Auditoria de Desempefio.
Objetivo.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas de los Organos y Unidades Administrativas, con
eficacia, eficiencia y economia, mediante la practica de Auditorias de Desempefio conforme al
Programa Anual de Auditorias de Desempefio.

Funciones.

Participar en la vigilancia de la aplicacion y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Proponer a la persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion, las Auditorias de Desempeno
que se integraran al Programa Anual de Auditorias de Desempefio;

Supervisar la planeacién y ejecucion de las Auditorias de Desempefo practicadas, conforme al
Programa Anual de Auditorfas de Desempeno;

Participar en las reuniones de inicio de las Auditorias de Desempefio aprobadas en el Programa
Anual de Auditorias de Desempefio, asi como en aquellas reuniones que se estimen necesarias
durante el desarrollo de las mismas;

Participar en la realizacién de Auditorfas de Desempefio a los Organos y Unidades Administrativas
conforme al Programa Anual de Auditorfas de Desempefio;

Revisar y evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto de los programas
autorizados y los relativos a procesos concluidos, empleando la metodologia que determine la
persona titular del Organo Interno de Control;

Revisar la elaboracion de las cédulas de observaciones y de seguimiento a observaciones con sus
correspondientes recomendaciones, como resultado de las Auditorias de Desempefo
desarrolladas a los Organos y Unidades Administrativas, para propiciar el cumplimiento de la
normatividad y prevenir la recurrencia de irregularidades.

Supervisar la elaboracién de los informes de Auditoria de Desempefio derivados de las Auditorias
de Desempefio, asi como de las cédulas que contengan los resultados, las observaciones,
recomendaciones y seguimiento a observaciones que en el ambito de su competencia se deban
formular a los Organos y Unidades Administrativas y someterlos a la consideracion de la persona
titular del Area de Evaluacion de la Gestion;

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de naturaleza
administrativa contenidos en el presupuesto de egresos de |a Comisién Nacional, empleando la
metodologia que determine la persona titular de Area;
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e Proponer a la persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion las mejoras que permitan la
simplificacién administrativa de los procedimientos establecidos en los Organos y las Unidades
Administrativas de la Comisién Nacional, como resultado del desarrollo de sus funciones;

o Verificar el cumplimiento de las acciones y normatividad establecida en materia de Control Interno
por parte de los Organos y Unidades Administrativas;

o Elaborar los proyectos de circulares que contengan disposiciones de observancia general para las
personas servidoras publicas de la Comisién Nacional, derivadas de la normatividad aplicable o
de acuerdo de la persona titular de la Presidencia de la Comisién Nacional de conformidad al
ambito de su competencia;

« Elaborar los proyectos de acuerdos y lineamientos que requiera el Organo Interno de Control para
hacer efectiva su autonomia técnica y de gestion;

e Apoyar a la persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion en su participacion ante los
comités y demés actividades en materia de Control Interno y de Gestion de Riesgos;

e Elaborar las denuncias de hechos que el Organo Interno de Control presente ante la Fiscalia
Especializada en materia de Combate a la Corrupcion de la Fiscalia General de la Republica, en el
ambito de su competencia y ponerlo a consideracion de la persona titular del Area de Evaluacion
de la Gestion;

o Revisar las solicitudes de informacién y someterlas a la consideracion de la persona titular del Area
de Evaluacién de la Gestion para su aprobacion, asi como llevar a cabo las visitas de inspeccion,
cuando asi se requiera o cuando sea solicitado por los Organos y Unidades Administrativas y en
su caso elaborar los informes de resultados respectivos de las visitas de inspeccion;

e Resguardar los expedientes de las Auditorias de Desempeio;

o Supervisar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para
la Organizacién y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo

de disposicién documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

o Elaborar el cotejo de documentos y las constancias correspondientes que se requieran en materia
competencia del Area de Evaluacion de la Gestion; y

o Las demas funciones que le asigne la persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion.
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Departamento de Auditoria de Desempefio.

Objetivo.

Coadyuvar a la mejora continua de las actividades de los Organos y Unidades Administrativas,
mediante la practica de auditorfas conforme al Programa Anual de Auditorias de Desempefio.

Funciones.

o Auxiliar en la vigilancia de la aplicacion y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

o Proponer ala persona titular de la Subdireccion, las auditorias que se integraran al Programa Anual
de Auditorias de Desempefio;

o Elaborar la documentacion para llevar a cabo la planeacion de las actividades relacionadas con la
revision de los Organos y Unidades Administrativas en materia de desempeio, conforme al
Programa Anual de Auditorias de Desempefo;

e Auxiliar en las reuniones de inicio de las Auditorias de Desempefio aprobadas en el Programa
Anual de Auditorfas de Desempefio; asi como en aquellas que se estimen necesarias durante el
desarrollo de las mismas;

« Desarrollar, con el apoyo de las personas servidoras publicas auditoras asignadas, la realizacion
de auditorias a los Organos y Unidades Administrativas, conforme al Programa Anual de Auditorias
de Desempefio;

o Elaborar las cédulas de observaciones y de seguimiento a observaciones de las auditorias de
Desempefio de los Organos y Unidades Administrativas;

e Elaborar los informes derivados de las Auditorias de Desempefio a su cargo; asi como las cédulas
que contengan los resultados, las observaciones, recomendaciones y seguimiento a
observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban formular a los Organos y Unidades
Administrativas y someterlas a la consideracion de la persona titular de la Subdireccion;

o Auxiliar en la revisién y evaluacion de los informes de avance de la gestion financiera respecto de
los programas autorizados y los relativos a procesos concluidos, conforme a la metodologia que
determine la persona titular del Organo Interno de Control;

e Auxiliar en las reuniones con las personas servidoras publicas de los Organos y Unidades
Administrativas auditadas que se celebren, con la finalidad de darles a conocer los resultados, las
observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas;

o Dar seguimiento a la atencion de las observaciones derivadas de las Auditorias de Desempefio, a
través del cumplimiento que lleven a cabo los Organos y Unidades Administrativas respecto de las
recomendaciones que les sean formuladas;
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o Auxiliar en la elaboracion de la propuesta de mejora que permitan la simplificacion administrativa
de los procedimientos establecidos en los Organos y Unidades Administrativas de la Comision
Nacional, como resultado del desarrollo de sus funciones;

« Participar en las acciones relacionadas con la ejecucion de los trabajos de Control Interno y de
Gestion de Riesgos;

o Elaborar las solicitudes de informacién y someterlas a consideracion de la Subdireccion de
Auditoria de Desempefio, asi como participar en las visitas de inspeccion, cuando asi se requiera
o cuando sea solicitado por los Organos y Unidades Administrativas y en su caso, coadyuvar para
la elaboracién de los informes de resultados respectivos de las visitas de inspeccion;

e Auxiliar en la participacion de la propuesta que realice la persona titular del Organo Interno de
Control, de los mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que resulten necesarios para
procurar que las personas servidoras publicas de la Comision Nacional cumplan adecuadamente
con sus funciones administrativas;

e Elaborar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicién documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

o Integrar y mantener actualizados los expedientes de las auditorias de desempefio vy visitas de
inspeccion realizadas por el area;

e Participar en el cotejo de documentos y las constancias correspondientes que se requieran en la
materia de su competencia; y

e Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Subdireccion de Auditoria de

Desempeno.
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Departamento de Evaluacion.

Objetivo.

Contribuir al desarrollo de las auditorias, conforme al Programa Anual de Auditorias de Desempefio,
mediante la verificacién de los soportes documentales de los indicadores de la Matriz de Indicadores
para Resultados y el cumplimiento de los objetivos y metas de los Organos y Unidades
Administrativas.

Funciones.

o Auxiliar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e Contribuir en la propuesta a la persona titular de la Subdireccién, las auditorias que se integraran
al Programa Anual de Auditorias de Desempefo;

e Llevar a cabo la planeacion de las actividades relacionadas con la revision de los Organos y
Unidades Administrativas en materia de desempefio, y la verificacién de los soportes
documentales de la Matriz de Indicadores para Resultados, conforme al Programa Anual de
Auditorias de Desempefio;

o Auxiliar en las reuniones de inicio de las auditorias aprobadas en el Programa Anual de Auditorias
de Desempefio; asl como en aquellas que se estimen necesarias durante el desarrollo de las
mismas,

« Desarrollar, con el apoyo de las personas servidoras publicas auditoras asignadas, la realizacion
de auditorias a los Organos y Unidades Administrativas, conforme al Programa Anual de Auditorias
de Desempefio;

e Elaborar las cédulas de observaciones y de seguimiento a observaciones de las auditorias de los
Organos y Unidades Administrativas;

o Auxiliar en la revision y evaluacion de los informes de avance de la gestion financiera respecto de
los programas autorizados, los relativos a procesos concluidos y a la Matriz de Indicadores para
Resultados, conforme a la metodologia que determine la persona titular del Organo Interno de
Control;

o Elaborar los informes derivados de las Auditorias de Desempefio a su cargo, asi como las cedulas
que contengan las observaciones, recomendaciones y seguimiento a observaciones, que en el
ambito de su competencia se deban formular a los Organos y Unidades Administrativas, y
someterlas a la consideracion de la Subdireccion;

e Auxiliar en las reuniones con las personas servidoras publicas de los Organos y Unidades
Administrativas auditadas que se celebren, con la finalidad de darles a conocer los resultados, las
observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorfas practicadas;
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o Integrar y mantener actualizados los expedientes de las auditorias de Desempefio y visitas de
inspeccion realizadas por el Area;

e Elaborar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicion documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario; y

o Las demas funciones que le asigne la Subdireccion de Auditoria de Desempeno.
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Area de Transparencia y Datos Personales.

Objetivo.

Contribuir al cumplimiento de las obligaciones en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales de la Comision Nacional, para garantizar el ejercicio de
acceso a la informacién, asi como promover el ejercicio de los derechos ARCO en términos de la
normatividad aplicable; conocer, resolver y ejecutar lo relacionado con las denuncias por
incumplimiento a las obligaciones en materia de Transparencia; conocer y resolver los recursos de
revisién que se interpongan con motivo de las respuestas a las solicitudes de informacion.

Funciones.

e Participar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

e Conocer y resolver las denuncias presentadas por la falta de publicaciéon de obligaciones en
materia de Transparencia previstas en los ordenamientos aplicables, en su respectivo ambito de
competencia;

e Conocer y resolver los recursos de revision interpuestos por las personas particulares en contra
de las resoluciones de la Comision Nacional, en sus respectivos ambitos de competencia, en
términos de lo dispuesto en la normativa aplicable;

o Informar a la instancia competente sobre la probable responsabilidad administrativa de las
personas servidoras publicas de la Comisién Nacional, que incumplan las obligaciones previstas
en la normativa aplicable en materia de Transparencia, asi como interponer denuncias por la
probable comision de delitos;

o Imponer las medidas de apremio y sanciones, segln corresponda, de conformidad con lo previsto
en la normativa aplicable;

« Ejercer, ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan, asi como hacer valer
toda clase de derechos, excepciones y defensas en cualquier procedimiento, respecto de los
asuntos de su competencia;

e Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control, el plan de promocién y difusion del
ejercicio de los derechos de acceso a la informacion, de conformidad con la politica nacional en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y las disposiciones juridicas aplicables
en la materia;

e Proponer ala persona titular del Organo Interno de Control, el plan de capacitacién y apoyo técnico
a las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional, en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacioén Publica;
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e FElaborar y someter a consideracion de la persona titular del Organo Interno de Control, un informe
anual con los indices de cumplimiento de las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, de la Comision Nacional;

o Emitir las respuestas a las solicitudes de informacion, documentacién y datos personales que, en
términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, presenten con relacion a
las atribuciones del Area;

e Coordinar la preparacion de los distintos informes, respecto de las actividades realizadas por el
Area;

« Brindar asesoria en asuntos de su competencia, a las personas servidoras ptblicas de la Comision
Nacional, asi como coadyuvar en la coordinacién con los titulares de los Organos y Unidades
Administrativas a fin de instrumentar acciones que auxilien al mejor funcionamiento de la Comision
Nacional;

o Atender las respuestas a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades Administrativas de
la Comision Nacional en los asuntos de su competencia;

o Validar los documentos conforme a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicién documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

e Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control, los criterios, lineamientos,
procedimientos y formatos en el ambito de competencia del Area;

« Verificar la actualizacion del registro de los procedimientos en el ambito de competencia del Area;

o Supervisar la practica de las notificaciones ordenadas en los procedimientos instrumentados en
el Area;

o Emitir la certificacion de documentos vy las constancias correspondientes que se requieran en las
materias de su competencia; y

e Las demas funciones que le asigne la persona titular del Organo Interno de Control.
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Subdireccion de Transparencia y Datos Personales.

Objetivo.

Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica y proteccién de datos personales de la Comision Nacional para garantizar el
ejercicio del derecho a la informacion, asi como vigilar que la informacion en materia de Transparencia
publicada por la Comisién Nacional cumpla con lo previsto en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, promover el ejercicio de los derechos ARCO en términos de la
normatividad aplicable, coadyuvar en la atencién, resolucién y ejecucion de las denuncias por
incumplimiento a las obligaciones en materia de Transparencia y coadyuvar en la atencion vy
resolucién de los recursos de revision que se interpongan con motivo de las respuestas a las
solicitudes de informacion en materia de Transparencia.

Funciones.

o Supervisar la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

e Supervisar la atencién y resolucién de las denuncias presentadas por la falta de publicacion de
obligaciones de Transparencia previstas en los ordenamientos aplicables, en su respectivo ambito
de competencia;

o Supervisar la atencién y resolucion de los recursos de revision interpuestos por las personas
particulares en contra de las resoluciones de la Comision Nacional en sus respectivos ambitos de
competencia, en términos de lo dispuesto en la normativa aplicable;

o Validar el proyecto de denuncia por la probable responsabilidad administrativa de las personas
servidoras publicas de la Comisién Nacional, que incumplan las obligaciones previstas en la
normativa aplicable en materia de Transparencia, asi como de denuncia por la probable comision
de delitos;

e Proponer la imposicién de las medidas de apremio y sanciones, segun corresponda, de
conformidad con lo previsto en la normativa aplicable;

o Tramitar ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan al Area, asi como
hacer valer toda clase de derechos, excepciones y defensas en cualquier procedimiento,
competencia de la Subdireccion,;

o Revisar el plan de promocién y difusién del ejercicio de los derechos de acceso a la informacion,
de conformidad con la politica nacional en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y las disposiciones juridicas aplicables en la materia;
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e Brindar asesoria en asuntos de su competencia a las personas servidoras publicas de la Comision
Nacional, asi como coadyuvar en la coordinacion con los titulares de los Organos y Unidades
Administrativas a fin de instrumentar acciones que auxilien al mejor funcionamiento de la Comision
Nacional;

e Atender las respuestas a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades Administrativas de
la Comisién Nacional en los asuntos de su competencia;

e Supervisar la atencién de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del
Archivo de Tramite, a fin de dar trdmite a los diversos inventarios, de conformidad con el catalogo
de disposicion documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

o Elaborar la propuesta de los criterios, lineamientos, procedimientos y formatos en el ambito de
competencia del Area;

o Supervisar la actualizacién del registro de los procedimientos en el ambito de competencia del
Area;

o Supervisar la practica de las notificaciones ordenadas en los procedimientos instrumentados en
el Area;

o Supervisar la elaboracién de certificacion de documentos y la expedicion de las constancias
correspondientes que se requieran en la materia competencia de la Subdireccion;

e Resguardar los expedientes que se generen en el Area;
e Integrar, resguardar y mantener actualizados de los expedientes generados en el Area; y

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la persona titular del Area de
Transparencia y Datos Personales.
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Departamento de Verificacion, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias.

Objetivo.

Auxiliar en la verificacién del cumplimiento de las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacioén Publica de la Comision Nacional, apoyar en la verificacion en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como apoyar en la atencion de las
denuncias y en la capacitacién al personal de la Comision Nacional.

Funciones.

e Auxiliar en la vigilancia de la aplicacién y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

o Auxiliar en la atencion y resolucién de las denuncias presentadas por la falta de publicacion de
obligaciones de Transparencia previstas en los ordenamientos aplicables, en su respectivo ambito
de competencia;

e Suscribir €l proyecto de denuncia por la probable responsabilidad administrativa de las personas
servidoras publicas de la Comisién Nacional, que incumplan las obligaciones previstas en la
normativa aplicable en materia de Transparencia, asi como de denuncia por la probable comision
de delitos;

e Proyectar las medidas de apremio y sanciones, seguin corresponda, de conformidad con lo previsto
en la normativa aplicable;

« Elaborar el plan de promocion y difusion del ejercicio de los derechos de acceso a la informacion,
de conformidad con la politica nacional en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y las disposiciones juridicas aplicables en la materia;

o Auxiliar en la elaboracién de la propuesta que se realice a la persona titular del Organo Interno de
Control, del plan de capacitacién y apoyo técnico en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, para las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional;

e Auxiliar en la propuesta que se realice a la persona titular del Organo Interno de Control, de
convenios de colaboracion, con la Comision Nacional, con el sector educativo, con las personas
particulares o con la sociedad, asi como con otras autoridades garantes para propiciar la
publicacion de informacion en el marco de las politicas de Transparencia con sentido social, de
interés general y para cumplimiento de atribuciones y mejora de practicas en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

e Coadyuvar en la vigilancia de las politicas de Transparencia con sentido social para promover la
igualdad sustantiva, realizando acciones de coordinacion con las autoridades competentes, para
la accesibilidad a la informacién y medios de impugnacion, con el fin de promover los ajustes
razonables necesarios para todas las personas,;
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e Practicar las notificaciones ordenadas en los procedimientos instrumentados en el Area;

e Auxiliar en la elaboracion de la certificacion de documentos y expedicién de las constancias
correspondientes que se requieran en las materias competencia de la Subdireccion;

o Apoyar en la integracién, resguardo y actualizacion de los expedientes que se elaboren en la
Subdireccion; y

e Las demas funciones que le asigne la Subdireccién de Transparencia y Datos Personales.
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Apoyar en la atencnon a las respuestas a las solicitudes de los diferentes Organos y Unidades
Administrativas de la Comisién Nacional en los asuntos de su competencia;

Atender las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la Organizacién y Conservacion
de los Archivos y coordinarse con la Persona Responsable del Archivo de Tramite, a fin de dar
tramite a los diversos inventarios, de conformidad con el catdlogo de disposicion documental
autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

Auxiliar en la propuesta de las politicas, criterios, lineamientos, procedimientos y formatos en el
ambito de competencia del Area;

Practicar las notificaciones ordenadas en los procedimientos instrumentados en el Area:

Auxiliar en la elaboracién de certificacion de documentos y la expedicién de las constancias
correspondientes que se requieran en la materia competencia de la Subdireccién;

Apoyar en la integracion, resguardo y actualizacion de los expedientes que se elaboren en la
Subdireccién; y

Las demas funciones que le asigne la Subdireccion de Transparencia y Datos Personales.
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Enlace Administrativo.

Objetivo.

Desarrollar la funcion administrativa conforme a la normativa aplicable, mediante los procedimientos
disefiados para la administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, asi
como proporcionar los servicios generales con la finalidad de que las areas del Organo Interno de
Control cuenten con los recursos y servicios necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y
metas.

Funciones.

e Representar al Organo Interno de Control, cuando asi lo solicite la persona titular del Organo
Interno de Control, en las reuniones de trabajo convocadas por los Organos y Unidades
Administrativas en las que sean tratados asuntos de orden administrativo;

e Formular, conjuntamente con las personas titulares de las areas que integran el Organo Interno
de Control, las propuestas de actualizacion de la estructura organica, asi como integrar los
proyectos de actualizacién a los manuales de organizacion y de procedimientos respectivos;

e Tramitar las publicaciones ante los medios de difusion oficial de los documentos que precise la
normatividad aplicable que se relacionan con las funciones del Organo Interno de Control y demas
documentos que se consideren necesarios;

o \Verificar el cumplimiento de las normas y lineamientos emitidos por la Coordinacion General de
Administraciéon y Finanzas, en materia de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos;

e Tramitar y dar seguimiento a los ordenamientos legales y administrativos del Servicio Civil de
Carrera;

e Informar al personal de nuevo ingreso sobre las prestaciones a las que tiene derecho;

e Tramitar los nombramientos, altas y bajas, asi como controlar las incidencias, los movimientos y
la plantilla del personal adscrito al Organo Interno de Control;

o Dar seguimiento al programa de Capacitacién y elaborar la propuesta de necesidades de
actualizacion de la materia que se requiera para el personal del Organo Interno de Control con
base en la informacion que le turnen las personas titulares de las areas que lo integran;

o Dar seguimiento al Programa de Capacitacién a fin de que se imparta conforme a lo solicitado;
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e Verificar que los compromisos y pagos que autorice la persona titular del Organo Interno de
Control cuenten con suficiencia presupuestal o, en su caso, elaborar el formato de Adecuacion
Presupuestal Interna correspondiente;

o Administrar el fondo revolvente que le sea asignado al Organo Interno de Control para hacer frente
a los gastos urgentes de poca cuantia;

e Integrar el Anteproyecto de Presupuesto Calendarizado del Organo Interno de Control, asi como
controlar el ejercicio del presupuesto autorizado;

e Llevar a cabo los tramites relacionados con viaticos y boletos de transportacion para comisiones
oficiales, asi como tramitar la comprobacion correspondiente;

e \Verificar que la documentacion relacionada con la adquisicion de bienes y servicios desde la
requisicion hasta la presentacion de la comprobacion para el pago de proveedores cumpla con lo
establecido en los instrumentos juridicos correspondientes; asi como, gestionar la orden de pago
ante la Direccion General de Finanzas;

e Supervisar el Control y administrar los bienes de consumo y el activo fijo asignado al personal del
Organo Interno de Control, asi como validar las solicitudes y reportes de reparacién y
mantenimiento del mismo;

e Tramitar los resguardos de bienes muebles y tecnolégicos a cargo del personal del Organo Interno
de Control,

e Solicitar la asignacion de equipo de computo y de telefonia convencional para el personal; asi
como el mantenimiento, reporte de fallas y apoyo técnico de software y hardware;

e Tramitar la liberacidn de la Constancia de No adeudos y liberacién de resguardos de bienes del
personal que se separe de la Comision Nacional de los Derechos Humanaos;

o Verificar que los inventarios de los bienes muebles y tecnolégicos se mantengan actualizados;

e Tramitar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados al
Organo Interno de Control, asi como su suministro de combustible;

o Supervisar el uso de los equipos de transporte asignados al Organo Interno de Control;
e Tramitar la requisicion de abastecimiento de bienes de consumo;

o Gestionar los tramites de apoyo logistico y administrativo para la realizacion de eventos
relacionados con las funciones del Organo Interno de Control;

o Presentar la correspondencia a la persona titular del Organo Interno de Control para su
conocimiento;
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Departamento Oficialia de Partes.

Obijetivo.

Controlar la recepcion, el registro y seguimiento de la correspondencia recibida en el Organo Interno
de Control, hasta su conclusién y archivo, a fin de que sean atendidos oportunamente los asuntos,
para contribuir al desarrollo de las actividades del Organo Interno de Control.

Funciones.
e Recibir y registrar la correspondencia en la base de datos y asignarle nimero de volante;

e Presentar la correspondencia a la persona Enlace Administrativo del Organo Interno de Control
para su conocimiento;

e Dar seguimiento del descargo, archivo y resguardo de la documentacion recibida y registrada en
el Sistema correspondiente, turnada a las areas que integran el Organo Interno de Control,

e Reuniry determinar el envio de los expedientes e informacion al Archivo de Concentracion de la
Oficina de Enlace Administrativo y de la Oficina de la persona titular del Organo Interno de Control;

s Presentar los proyectos de las respuestas a las solicitudes de informacion, documentacion y datos
personales que, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
y de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, soliciten
los particulares con relacién a las atribuciones del Area;

e Elaborar e integrar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario para la Organizacion y Conservacién de los Archivos y coordinarse con la
Persona Responsable del Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de
conformidad con el catalogo de disposicién documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;

e Llevar a cabo los tramites relacionados con la adquisicion de bienes y servicios desde la
requisicion hasta la presentacion de la comprobacién para el pago de proveedores cumpliendo
con lo establecido en los instrumentos juridicos correspondientes;

o Controlar y administrar los bienes de consumo y el activo fijo asignado al personal del Organo
Interno de Control, asi como elaborar las solicitudes y reportes de reparacion y mantenimiento
del mismo;

o Controlar el uso de equipo de transporte asignado al Organo Interno de Control, mediante un
registro puntual de su utilizacion;
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e Recabar la mformacmn del Organo Interno de Control que sea requerida por las areas
correspondientes, para ser integrada en la pagina web de la Comision Nacional;

e Recabar e integrar el contenido de los informes de actividades del ambito de su competencia y
presentarlos a la persona titular del Enlace Administrativo; y

o Las demas funciones que le asigne la persona titular del Enlace Administrativo y la persona titular
del Organo Interno de Control.
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Departamento de Defensoria de Oficio.

Objetivo.

Ejercer una adecuada defensa juridica a solicitud de Ia persona probable responsable dentro del
procedimiento de responsabilidad administrativa, que se sigan en el Area de Responsabilidades y
Defensa Juridica del Organo Interno de Control en la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos,
en los términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Funciones.

Llevar la representacion de las personas servidoras publicas y exservidoras ptblicas, o quien asf
lo solicite, siempre que no exista un conflicto de intereses:

Informar a la persona a quien se representa en la defensoria de oficio, respecto del estado que
guarda el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa correspondiente;

Analizar las documentales que proporcione la persona solicitante de la defensoria de oficio, a
efecto de llevar a cabo una adecuada defensa, conforme a la normatividad aplicable en materia
de responsabilidades administrativas:

Solicitar la informacion que no obre en poder del representado, cuando este refiera en poder de
que autoridad se encuentra, asi como aportar los elementos necesarios para la defensa juridica
de las personas solicitantes de la representacion:

Intervenir en todas las diligencias que se encuentran contempladas en el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa ante el Organo Interno de Control hasta su total conclusion, en el
ambito de su competencia:

Elaborar las promociones correspondientes durante el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa hasta su conclusion:

Interponer recursos e incidentes ante la Autoridad Sustanciadora en los términos establecidos en
las leyes y ordenamientos aplicables, a solicitud de las personas representadas;

Comunicar a la persona titular del Organo Interno de Control, el nombramiento del que sea objeto
la Defensoria de Oficio, en el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, asi como lo
actuado en cada caso, una vez que éste haya concluido;

Autorizar y tramitar los documentos conforme a las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario para la Organizacién y Conservacion de los Archivos y coordinarse con la
Persona Responsable del Archivo de Tramite, a fin de dar tramite a los diversos inventarios, de
conformidad con el catélogo de disposicion documental autorizado por el Grupo Interdisciplinario;
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e Elaborar y tramitar las respuestas a las solicitudes de informacion, documentacién y datos
personales que, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
y de la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados,
soliciten los particulares con referencia a la Defensoria de Oficio; y

* Las demas funciones que le confieran las leyes v la normatividad aplicable.
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