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El presente Manual de Organizacién y Procedimientos es un instrumento administrativo
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el documento expone, explica y define con forme a cada puesto las actividades a realizar,
y con quien coordinarse para dar cumplimiento con sus rutinas de trabajo.
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL ESPECIALIZADO EN DERECHOS HUMANOS

I. OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL:

Concientizar una cultura de los derechos humanos en donde se pueda prevenir
violaciones a los Derechos Humanos. Al igual que su proteccion, respetar, proteger y
garantizar los Derechos Humanos de todas y todos los habitantes de nuestro Municipio
y en conformidad con los principios de interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

II. FILOSOSFIIA:

El presente manual describe la propuesta y el compromiso que tiene con relacién a sus
objetivos. Esta definicion incluye la declaracion de los principios y el marco de referencia
de la mision. Es a través del cumplimiento de su filosofia donde se manifiesta la
integridad ética-moral de la direccion, ademas de su compromiso con la sociedad.

MISION:

Consolidar la cultura de respeto a los derechos humanos a través de la formacion y
capacitacion de las personas sobre sus derechos, de la defensa y proteccién por
violaciones a los mismos y de la promocion del cumplimiento de las obligaciones de las
autoridades municipales, conforme a los principios y estandares que integran el derecho
internacional de los derechos humanos. Esta Comision tiene como finalidad la defensa,
proteccion, estudio, investigacion, vigilancia, promocion y divulgacion de los derechos
humanos, establecidos en el orden juridico mexicano y en los instrumentos
internacionales en materia de derechos humanos. Los procedimientos ante este
organismo son gratuitos y tienen por objeto conocer y resolver presuntas violaciones a
los derechos humanos; privilegiando siempre la mediacion y conciliacion en los casos en
que procesa. Cualquier persona puede presentar queja en esta Comision por presuntas
violaciones a los derechos humanos, siempre que provengan de funcionarios o servidores
publicos estatales o municipales, ya sea de manera directa o por medio de un
representante.

VISION:

Ser un organismo publico, auténomo, lider en presencia y atencién a la ciudadania,
generador de politicas publicas en favor de los derechos humanos, que se caracterice por
el alto desempeio de sus servidoras y servidores publicos en el estudio, investigacion,
difusion, respeto y proteccion de los derechos humanos y de los principios rectores para
fortalecer la vida institucional.
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VALORES:

Libertad: La voluntad humana es parte de la dignidad humana, por lo que forzar a las
personas a hacer algo va en contra de su dignidad.

Respeto: Despreciar a alguien es menospreciar su dignidad.

No discriminacién: No se deben juzgar los derechos de las personas en funcién de sus
caracteristicas.

Tolerancia: La intolerancia es falta de respeto a la diferencia.
Justicia: Las personas merecen un trato justo.

Responsabilidad:-Respetar los derechos de los demas implica esforzarse en hacer realidad
los derechos de todos

III. ATRIBUCIONES:

REGLAMENTO ORGANICO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. DE VICTORIA, GUANAJUATO.

CAPITULO VIGESIMO SEGUNDO
INSTITUTO MUNICIPAL ESPECIALIZADO EN DERECHOS HUMANOS
Articulo 52.- La instancia Municipal de derechos Humanos tendra las siguientes atribuciones:

I. Atender los asuntos relacionados con derechos humanos en el municipio.
Il. Realizar campaias de Difusion y Promocion de Derechos humanos,

lll. Realizar y presentar al ayuntamiento para su aprobacion los Proyectos de Reglamentos
correspondientes a la materia de Derechos Humanos.

lll. Promover y Difundir informacion en el municipio en materia de derechos humanos.

V. Realizar acciones en favor de una cultura de respeto, proteccion y garantia de los derechos
humanos, en el ambito municipal.

VI. Estar en comunicacion y coordinacion con los titulares de las dependencias y entidades de la
administracion plblica municipal, para en caso de ser necesario obtener la informacion necesaria
para el cumplimiento de sus funciones.

VII. Llevar a cabo la adecuacion de reglamentos y la normativa aplicable en el municipio para
reconocer, proteger, garantizar y difundir los derechos humanos que reconocen la constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica para el estado de Guanajuato, asi como los
contenidos en los tratados, convenciones o acuerdos internacionales que el senado haya ratificado.

VIll. Dar a conocer al H. Ayuntamiento para su seguimiento sobre las recomendaciones que la
comision nacional de derechos humanos o la procuraduria de los Derechos Humanos o la
Procuraduria de los derechos humanos del estado de Guanajuato, formulen a las autoridades
municipales.

IX. Las demas que le confieran las leyes, Reglamentos, el Ayuntamiento y el presidente en uso
de sus funcione
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ORGANIGRAMA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2024-2027, VICTORIA, GTO.

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 20210-2027\>C1‘0RIA.
H. AYUNTAMIENTO 2024-2027 DE VICTORIA,GTON.
N

\ C. J. Salomén
NN Espinola Mendieta
NN
AN
R £ Con Unidad m el
se Transforma Profa. Liliana
llllllllllllllllllll vslélq“ez ccbrem
Sindica Municipal
! { | l ! ! ) l
Prof. Juan Arturo Profa. Agueda C. Omar Octavio | |Profa. Fony Yareth C. Hugo Emilio Profa. Ma. Eva Prof. J. Federico Lic. Noemi
Campos Ojeda Sanchez Mejia Chaire Chavero Amador Arvizu Sanchez Reséndiz Quiroz Capetillo Garcia Svarez Reyes Mejia
Regidor Regidora Regidor Regidora Regidor Regidora Regidor Regidora
u«.me»«- pe Ramirez Ortiz
[p7 551 dentaldol]Potronalol DIF]
\ Lic. Erika Salinas Trejo
A\ Olizaiers 3007 MwalidE:al
\\\\\\\\ N\ Organismo descentralizado
\\:\\;}(\,;\\‘\‘ Sistoma Munlcipcl DIF

Gt -.uu tb-- P ooy Vopuio fvonr un«v«.
Picolmeid Reyes Memene: h-m--h-—\ n-uuqu- i e st | |owmiren
[ rose somerse ; Pa—
easagees rvas S ..__\.,.

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL ESPECIALIZADO EN DERECHOS HUMANOS
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.



iCon Unidad y Justicia Socililiy,
@ JJ oy T

{Con U.nidad y Justicia '-
Victoria
'se Transforma

H. AYUNTAMIENTO 2024.2027

Ing. Fabiola Rincon Mata

Secretaria Particular

Lic. Maria Guadalupe Velazquez Sanchez
Coordinadora de Derechos Humanos
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V. CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE:

Los procesos contenidos en el presente manual se encuentran identificados mediante una
codificacion estructurada de la manera siguiente:

Cada codigo se compone de un total de doce caracteres, los dos primeros de la izquierda a
derecha hacenreferencia al nombre del departamento o direccion ("DEIMEDH ), seguidos de
un guion, los siguientes dos caracteres se refieren al puesto al que pertenece el proceso en
cuestion ("CD” Coordinadora), seguido de un guion y un nimero consecutivo propio (001...
hasta n), se manejan de'manera independiente conforma a cada puesto.

Ejemplo: DEIMEDH-CD-001- COORDINADORA

Que significa: directora Del Instituto Municipal Especializado en Derechos Humanos -director-
Proceso No.001

CLASIFICACION DE PUESTOS:

PUESTO cODIGO
Coordinadora CD

VI. CODIFICACION DE PROCESOS CLAVE:

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
» Asesoria Juridica DEIMEDH-CD-001
» Atencion Juridica DEIMEDH-CD-002
> Ruta de Atencion a los Expediente DEIMEDH-CD-003
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VII. DESCRIPCION DE PUESTOS:

AREA: Coordinacion del Instituto Municipal Especializado en Derechos Humanos

TITULO DEL
PUESTO: | Coordinadora de Derechos Humanos

PROPOSITO GENERAL

El propésito de los derechos humanos es proteger y promover la dignidad de todas las personas, sin
distincion. Esto se logra garantizando el acceso a la educacién, al trabajo, a la cultura y a un
bienestar econémico.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 20 a 50 afos SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL | Indistinto EXPERIENCIA

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS | domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotografias tamafio infantil y Rfc

CONOCIMIENT | Manejo de cOmputo, no tener antecedentes penales, buen manejo en atenciéon a la
0s ciudadania, mostrar aptitudes para el desempefio en el sector publico.

CLAVE:

Don de mando, visionario, empatia, liderazgo, responsabilidad, disponibilidad de
ACTITUDES: | horario

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

* Atencion areuniones internasy externas.
* Atencion juridica
*  Promocion de los derechos humanos
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VIII. DIAGRAMAS DE PROCESOS:

DEIMEDH-CD-001

DIAGRAMA DE PROCESO 1

AREA: Instituto Municipal Especializado en Derechos Humanos

PROCESO: Asesoria Juridica

ENCARGADO: Coordinadora Lic. Maria Guadalupe Velazquez Sanchez

OBJETIVO: Asesorar a las personas cuando sus derechos estén siendo violados.
Diagrama

Continuidad de
expediente
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Diagnéstico del caso

Orientacion Juridica

Realizacion de Nueva
cita

Gestion ante el
municipio en caso de
que asi se requiera

Entrega de Resultados




DEIMEDH-CD-002

AREA: Instituto Municipal Especializado en Derechos Humanos

PROCESO: Atencion juridica

ENCARGADA: Coordinadora. Lic. Maria Guadalupe Velazquez Sanchez

OBJETIVO: El objetivo de la atencion juridica de derechos humanos es proteger los derechos
de las personas y garantizar su dignidad

Diagnéstico del problema

Diagrama

Servicio juridico
personalizado apersonas
fisica y morales

Derecho

= ) Servicio especializado
administrativo

Solucion al problema que
las personas fisicas
sufren

Presentacion de quejas y
terminacion de expediente
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DEIMEDH-CD-003

DIAGRAMA DE PROCESO 3

AREA: Instituto Municipal Especializado en Derechos Humanos

PROCESO: Ruta de Atencion a los Expedientes

ENCARGADA: Coordinadora. Lic. Maria Guadalupe Velazquez Sanchez

OBJETIVO: Dar un seguimiento de expediente asegurando que las personas reciban la
atencion que requieren y se les dé seguimiento de sus expedientes hasta su
término o bien que tengan a bien una pronta respuesta.

Diagrama
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Revision Inicial

Informe de lo
Solicitado

Entrega de los
resultados

Declaracion Final

Entrega de
Resultados
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRESACION DEL MANUAL DE PROCESOS.

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por el
significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion para hacer mas accesible
la consulta del mismo. A continuacioén, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto
entendimiento de este manual de procesos.

Propasito: descripcion precisa de la.manera en que se encarga el departamento de brindar el mejor
servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite hasta donde lleguen tus funciones y/o con otros departamentos se involucran,
Filosofia: es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.
Estructura organizacional: Es la presente grafica de la estructura formal de la organizacion, que
muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcion del puesto: formato que contiene la descripcion genérica de un puesto, su perfil, las
funciones, las actividades que se deben desarrollar y sus relaciones intrapersonales con el fin de
cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempeno.

Diagrama de procesos: representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para la
realizacion de una funcion especifica, donde ademas se muestran las areas administrativas o los
puestos que intervienen a la realizacion de cada actividad descrita.
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IX. Simbologia

Simbolos utilizados en el diagrama de flujo para los procesos

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el hombre de la
actividad.

Decision: Desigha un punto de decision o de division
del proceso. Se debe anotar la cuestion de decision,
por ejemplo: Si o No

| Flechas: Indican la secuencia o direccion del flujo de
un proceso e indicar el movimiento d simbolo a otro

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL ESPECIALIZADO EN DERECHOS HUMANOS
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




