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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, de la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios designe
como enlace Responsable.

. Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion de la Direccién de Derechos Humanos y
Grupos Prioritarios designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando |la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios de
conformidad a lo sehalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la Direccidén de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

OBJETIVO

Es el proposito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Derechos Humanos y Grupos
Prioritarios para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es |la razon de ser de la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios, con la cual todos les servidores
publicos que laboran para la Instituciéon deberan identificarse para su cumplimiento: Esta descripcién debe
ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios y como se ve a
large plaze; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad’

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direcciéon de Derechos Humanos y Grupos
Prioritarios
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Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar |os procesos y
actividades en cumplimiento de la funcidn, planes, programas y prayectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién de Derechos Humanos y Grupos
Prioritarios debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos gue se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el
respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION
DE DERECHOS HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUIi SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS 'PROCEDIMIENTOS
QUE SE MENCIONAN.
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Los derechos humanos son un conjunto de prerrogativas, garantias y libertades
fundamentales para el disfrute de la vida en condiciones de plena dignidad, inherentes a
todas las personas, las cuales habran de gozarse sin distinciéon alguna de nacionalidad,
lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religion, lengua, preferencias
sexuales o cualquier otra condicion.

Su implementacion efectiva resulta indispensable para el pleno desarrollo y vida digna de
cualquier persona, por tanto, el municipio al ser el orden de gobierno mas cercano a la
poblacién tiene una responsabilidad muy importante en ello.

Segun el Manual de Derechos Humanos elaborado por la Unién Interparlamentaria y la
Oficina del Alto Comisionado de Naciones Unidas para los Derechos Humanos, dichos
derechos “definen las relaciones entre los individuos y las estructuras de poder,
especialmente el Estado. Delimitan el poder del Estado y, al mismo tiempo, exigen que el
Estado adopte medidas positivas que garanticen condiciones en las que todas las
personas puedan disfrutar de sus derechos humanos”.

El cumplimiento de las obligaciones constitucionales de los derechos humanos, debera
realizarse acorde a los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y la
progresividad.

Por otra parte, los Grupos Prioritarios o Grupos de Atencion Prioritaria, son Grupos
histéricamente discriminados. En México, millones de personas se enfrentan sistematica
y reiteradamente a multiples barreras para el ejercicio pleno de sus derechos, en virtud de
un amplio abanico de practicas discriminatorias que afectan de manera
desproporcionada a grupos sociales especificos que, de hecho, constituyen la mayoria de
la poblacién nacional.

Desde la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios, impulsaremos los
cambios para generar una sociedad donde todas las personas puedan ejercer plenamente
sus derechos, que participen activamente y cumplan sus obligaciones en el marco de una
democracia plena.

Los Derechos Humanos, son el camino para la Paz.

C. EDGAR RICARDO MORA UCAN
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION DE
DERECHOS HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS
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3.2 ANTECEDENTES

En México, los antecedentes mas lejanos en instituciones defensoras de derechos
humanos se encuentran en el siglo XIX, con la promulgacién de la Ley de Procuraduria de
Pobres de 1847 que promovié don Ponciano Arriaga en el estado de San Luis Potosi. Fue
hasta la segunda mitad del siglo XX, y como consecuencia de una enfatica demanda social
en el ambito nacional y de las transformaciones en la esfera internacional, que comienzan
a surgir diversos érganos publicos que tienen como finalidad proteger los derechos de los
gobernados frente al poder publico.

El 13 de febrero de 1989, dentro de la Secretaria de Gobernacién, se cred la Direccidon
General de Derechos Humanos. Un afio mas tarde, el 6 de junio de 1990 nacid por decreto
presidencial una institucion denominada Comisién Nacional de Derechos Humanos,
constituyéndose como un organismo desconcentrado de dicha Secretaria.
Posteriormente, mediante una reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
28 de enero de 1992, se adicioné el apartado B del articulo 102, elevando a la CNDH a rango
constitucional y bajo la naturaleza juridica de un organismo descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, dandose de esta forma el surgimiento del
llamado Sistema Nacional No Jurisdiccional de Proteccién de los Derechos Humanos.

Finalmente, por medio de una reforma constitucional, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de septiembre de 1999, dicho organismo nacional se constituyd como una
institucion con plena autonomia de gestidn y presupuesto, modificandose su
denominacién por Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Las reformas que se han suscitado constituyen un gran avance en la materia, debido a que
establecen que las autoridades de los tres érdenes de gobierno deben aplicar las normas
relativas a los derechos humanos de conformidad con la Constitucion y los tratados
internacionales de la materia.

Los gobiernos municipales deben ser proactivos en cuanto a la implementacion de
acciones de promocidn, garantia, respeto y proteccién de los derechos humanos, la
cercania con la poblacidn facilita una interaccién que le permite al gobierno local conocer
de las necesidades y problematicas de su poblacién y esa ventaja debe ser aprovechada
para procurar la defensa de los derechos humanos y con ello garantizar el bienestar de su
comunidad.

Por tanto, son las autoridades municipales quienes deben impulsar, "disenar e
implementar politicas publicas con perspectiva de derechos humanos. A
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ULTIMA FECHA DE
NUM NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
22/03/2024
1 Declaracién Universal de los Derechos Humanos i L
Unidas
2 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ii{gﬂ?g%i
3 Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos Uclzygigg%i
4 Ley Federal para Prevenir y eliminar la Discriminacién ﬁ?i?::ﬁg%g:
5 Ley General de Victimas 06/04/2024
Ultima Reforma DOF
6 Cor\stitucién Politica del Estado Libre y soberano de 06/06/2024
Quintana Roo Ultima Reforma POE
7 Ley dg la Comisién de los Derechos Humanos del Estado 13/07/2024
de Quintana Roo Ultima Refarma POE
g Ley para Preven_ir, Atender y Eliminar la Discriminacion en 21/12/2023
el Estado de Quintana Roo Ultima Reforma POE
9 Bapdo de (?obierno y Policia del Municipio de Benito 19/07/2024
Juarez, Quintana Roo Ultima Reforma POE
Reglamento Organico de la Administracion Publica
10 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana ﬁg“/aonlr/o%noa%;
Roo
Reglamento Interior de la Secretaria General del
n Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana ﬁﬂng{fﬁ%&
Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l. Promover y vigilar el cumplimiento de |a politica municipal en materia de derechos
humanos.

. Impulsar la observancia de los derechos humanos en el Municipio

. Coordinar con la administracién publica municipal, los mecanismos para prevenir y
evitar la discriminacion.

V. Proponer, coordinar y supervisar el desarrollo de los programas, proyectos,
convenios y acuerdos en los asuntos aplicables a la materia.

V. Proponer las politicas publicas para la solucion a las problematicas de
discriminacién y derechos humanos con los sujetos obligados en la administracion
publica.

VI. Promover la cultura de la denuncia por cuestiones de discriminacion y violaciones
a derechos humanos.

VIl.  Impulsar y fomentar el respeto y la tolerancia a la diversidad de expresiones
culturales.
VIll.  Promover un entorno que permita el libre acceso y desplazamiento, lo que incluye

la accesibilidad en los medios de transporte publica de uso general, asi como la
infraestructura en el Municipio.

IX. Fomentar y procurar la informacion en los medios masivos de comunicaciéon que
promuevan el respeto por la diversidad de orientaciones o preferencias sexuales diversas
y de identidad de género, respeto a personas migrantes y refugiadas, respeto a las culturas
indigenas, afrodescendientes, asi como los pueblos originarios en el marco del derecho
humano a la o discriminacioén.

X. Promover la igualdad de trato en los ambitos econémico, politico, social, cultural y
de culto religioso en el municipio.

Xl Asesorar a las personas migrantes independientemente de su situacion juridica
para que tengan derecho a la procuracion o imparticion de justicia, respetando en todo
momento el derecho al debido proceso, asi como a presentar quejas en materia de
derechos humanos y discriminacion, de conformidad con las disposiciones contenidas en
la Constituciéon y demas leyes aplicables.
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Xll.  Establecer acciones y politicas publicas en torno a la igualdad sustantiva y justicia
social entre mujeres y hombres respecto al desarrollo y participacién de las mujeres
fomentando las relaciones de paz orientado al derecho a una vida libre de violencia.

XIll.  Emitir lineamientos y criterios que establezcan los procesos del tramite y gestion
de los asuntos derivados de Quejas y/o Recomendaciones en materia de Derechos
Humanos y los tiempos de respuesta.

XIV. Coordinar acciones con Organismos e Instituciones afines locales, estatales,
nacionales, regionales e internacionales, respecto a la capacitacion y actualizacion en
materia de Derechos Humanos.

XV. Realizar trabajo colaborativo con Organizaciones de la Sociedad Civil y movimientos
ciudadanos que tengan por objeto social la no discriminacion y el respeto a los derechos
humanos.

XVI. Impulsar los derechos humanos a las personas que viven y sobreviven en la calle
como sujetos de derechos.

XVIl. Promover y coordinar prevenciéon y erradicacion de la discriminacion multiple a
causa de |la estigmatizacién o criminalizacién de las personas que viven y sobreviven en la
calle.

XVIIl. Promocidny fortalecimiento en la igualdad sustantiva de derechos y oportunidades
entre mujeres y hombres con base en la Perspectiva de Género.

XIX. Disefar la politica integral con Perspectiva de Género para promover la cultura del
respeto a los derechos humanos de las mujeres.

XX. Atender en el marco de sus competencias municipales el cumplimiento a los
derechos humanos y la no discriminacion de las personas que viven con VIH.

XXI. Vincular a las personas trabajadoras del hogar en caso de discriminacion o violacion
a sus derechos humanos a las entidades de atencion competente.

XXIl. Las demas que en este acuerdo y en otras disposiciones !egales apllcables le
confieran para el cumplimiento de sus atribuciones. !
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios, tiene como
objetivo la promocién, respeto, proteccion, garantia, observancia y estudio
de los derechos humanos, segun atribuciones y funciones conferidas
previstas por el orden juridico mexicano e internacional en la materia bajo
los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad vy
progresividad. Actuar como institucion rectora para promover politicas y
medidas tendientes a contribuir al desarrollo cultural y comunitario, para
avanzar en la inclusién social y garantizar el derecho a la igualdad y no
discriminacion, soportado como el primero de los derechos fundamentales
en la Constitucidon Mexicana.

3.6 MISION

Consolidar la cultura de respeto a los derechos humanos a través de la
divulgacion, informacién, y capacitacion a las personas sobre sus derechos,
con un trabajo coordinado con las instituciones facultadas en la defensa y
proteccion por violaciones a los mismos y de la promocion del
cumplimiento de las obligaciones de las personas servidoras publicas en el
ambito municipal conforme a los principios y estandares que integran el
derecho nacional e internacional de los derechos humanos. Integrar los
mecanismos alternos de solucién como mediacién y conciliacidon en los
casos en que procesa, segun la legislacion vigente. Garantizar la reparacion
integral de dafios a victimas por violaciones a sus derechos humanos
realizadas por personas servidoras publicas municipales segun el
procedimiento legal. Promover politicas y medidas tendientes a contribuir
en la igualdad sustantiva, para avanzar en la inclusion social y garantizar el
derecho a la igualdad y no discriminacién para todas las personas.

3.7 VISION 9 gCT. 2024

Ser un organismo desconcentrado de la administraciéon publica municipal,
reconocido en atencién a la ciudadania, generador de politicas publicas en
favor de los derechos humanos, igualdad y no discriminacién, que se
caracterice por el alto compromiso con la ciudadania desde el servicio
publico municipal.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Autonomia

e Dignidad

e |egalidad

e Buenafe

e Gratuidad

e Confidencialidad

e Objetividad

e |gualdad de Género
e No Discriminacion
e Inclusion

e Progresividad

VALORES

e |ealtad

e Responsabilidad

e Eficiencia

e Compromiso

e Actitud de servicio
e Respeto

e Honestidad

e Integridad J OCT. 8¢
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS

La Solicitudes, Quejas, Sugerencias deberan presentarse por escrito, de manera verbal o de
forma electrénica, en caso de la persona no hable espafol sera responsabilidad de |la Direccidn
encontrar alguna persona traductora del idioma o dialecto que sea la forma natural de
comunicacién, en este mismo sentido serd para la comunicacién en lengua de senas
mexicanas.

Toda Queja presentada por presunta violacion a derechos humanos debera ser realizada por
la presunta victima, en caso de realizarse por una tercera persona, la persona agraviada en no
mas de 5 dias habiles debera presentarse para ratificarla, de lo contrario se tomara como una
sugerencia.

Para una comunicacion interna de forma mas eficiente y especializada, se utilizara la
denominacion de “ENLACE", en este caso sera la persona designada por la persona titular de
la Secretaria o Direccién para estar en contacto directo y permanente con esta Direccion.

La recepcién de documentos en horario de 9:00 a 15:00 hrs y el horario de atencién sera de
9:00 a 16:00 hrs.
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Medidas especiales de caracter temporal para remediar o
compensar situaciones estructurales de discriminacién histérica
contra ciertos grupos discriminados y evitar que dicha
discriminacion se perpetue

Estrategias para el logro de la accesibilidad universal que resultan
aplicables para casos concretos en los que el entorno no esté
disefiado bajo una connotacion universal o, teniéndolo, no sea
suficiente para satisfacer los requerimientos de accesibilidad de
una persona en concreto en funcion de la diversidad humana.

Se refiere al fendmeno especifico que incorpora diversas formas de
rechazo y discriminaciéon hacia las personas de origen israeli, asi
como a quienes profesan la religion judia. El término también es
entendido como el prejuicio u odio contra las personas judias.

Refiere a las caracteristicas fisicas o biocldgicas, cromosémicas,
gonadales, hormonalesy anatdmicas de una persona, que incluyen
caracteristicas innatas, tales como los drganos sexuales externos e
internos, y/o estructuras cromosémicas y hormonales, asi como
caracteristicas secundarias, tales como la masa muscular, la
distribucion del vello, los pechos o mamas.

Comision Ejecutiva de Atencidn a Victimas del Estado de Quintana
Roo.

Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos.
Comision de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo.

Concepto que evoluciona. Esto significa que su definiciéon puede
cambiar dependiendo de la cultura o el contexto de que se trate.
Por tanto, no debe sorprender que lo que hoy es entendido como
discapacidad pueda no serlo en un futuro en la misma cultura, o
no lo sea en otra diferente en la misma época, lo cual da
oportunidad a que cada sociedad, atendiendo a su contexto social,
econdémico, politico, cultural e histérico, le imprima su propia
particularidad.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Discriminacion

Diversidad sexual

Género

Grupos
Prioritarios

Identidad de
género

Toda distincidn, exclusién, restricciéon o preferencia gue, por accion
u omisidn, con intencién o sin ella, no sea objetiva, razonable ni
proporcional, se realice en cualquier ambito publico o privado, y
tenga por objeto o efecto obstaculizar, restringir, impedir,
menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio, en
condiciones de igualdad, de uno o mas derechos humanos o
libertades fundamentales reconocidos en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y en los tratados internacionales
de los que México sea parte.

Hace referencia a todas las posibilidades de asumir, expresar y vivir
la sexualidad, asi como de asumir identidades y preferencias
sexuales (distintas en cada cultura y persona). Es el reconocimiento
de que todos los cuerpos, todas las sensaciones y todos los deseos
tienen derecho a existir y manifestarse sin mas limites que el
respeto a los derechos de las otras personas.

Conjunto de ideas, creencias y atribuciones sociales, construidas
en cada cultura y momento histérico, tomando como base la
diferencia sexual, determinando asi el comportamiento, funciones,
oportunidades, valoracién y relaciones entre mujeres y hombres.

Grupos de personas que han vivido o viven desigualdad en la
distribucién de derechos, libertades y otras desventajas de la vida
en la sociedad, quienes son mas susceptibles de ser violados sus
derechos humanos. Dentro estos grupos destacan; ninas, ninos,
adolescentes; personas jovenes, personas mayores, personas con
discapacidad, personas de la diversidad sexual, personas
migrantes, personas victimas, personas en situacion de calle,
personas privadas de la libertad, personas que residen en
instituciones de asistencia social, personas afrodescendientes,
personas indigentes, personas con minorias religiosas, personas
que viven con VIH y personas trabajadoras del hogar entre otros.

Concepto amplio que crea espacio para la autoidentificacion y que
hace referencia a la vivencia que una persona tiene de su propio
género. Asi, la identidad de género y su expresion tambien toman
muchas formas, algunas personas no se identifican ni como
hombres ni como mujeres, o se identifican como ambos.




Igualdad
sustantiva

Inclusion

Libertad religiosa

Migracion

Orientacién
sexual

Personas
Mayores

Personas con
discapacidad
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Es la igualdad de hecho, real o efectiva en el reconocimiento, goce
y ejercicio de los derechos humanosy libertades fundamentales de
todas las personas. Implica remover los obstaculos en el ejercicio
de los derechos y adoptar medidas de manera inmediata para
prevenir y eliminar las conductas, condiciones y actitudes que
generan o perpetlan la discriminacion.

Es un enfoque que valora la diversidad y tiene como objetivo
garantizar la igualdad de derechos y oportunidades para todas las
personas mediante la creacion de condiciones que permitan la
participacion plena y activa de quienes integran la sociedad.

Concepto amplio que se refiere a una serie de principios que
involucran la plenitud de la religién. Los instrumentos del derecho
internacional de los derechos humanos se fundan en el articulo 18
de la Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Movimiento de personas fuera de su lugar de residencia habitual,
ya sea a través de una frontera internacional o dentro de un pais.

Refiere a la atraccién emocional, afectiva y/o sexual que puede
sentir una persona por otra u otras de su mMismo genero
(homosexual/lesbiana), de un género distinto al suyo
(heterosexual) o de mas de un género (bisexual/ pansexual), con las
que puede establecer relaciones intimas y/o sexuales.

Aguellas que cuenten con sesenta afios o mas de edad y gque se
encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional

Aquellas personas que tienen deficiencias (o diversidades
funcionales) fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo
plazo que, al interactuar con diversas barreras, puedan impedir su
participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas.




Perspectiva de
derechos
humanos

Poblacién
Indigena

Poblacion
Afrodescendiente

Prejuicio

Principio de
igualdad y no
discriminacioéon
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herramienta metodoldgica que guia la accidn e intervencion de las
autoridades publicas en el ejercicio de sus funciones. Parte del
caracter inherente de los derechos humanos a la dignidad de todas
las personas en su expresion individual o colectiva. Tiene un
caracter dindmico, evolutivo y, por tanto, histérico, que depende de
las identidades, aspiraciones y reivindicaciones de los sujetos
especificos de derechos.

Son las personas que descienden de poblaciones que habitaban en
el territorio actual del pais al iniciar la Epoca Colonial y que
conservan la identidad e instituciones sociales, econdmicas,
culturales y politicas, o parte de ellas y que forman parte de la
composicion pluricultural del pais.

O poblacién afromexicana que constituyen a personas que se
autorreconocen descendientes de mujeres y hombres traidos a
México desde el continente africano durante la época colonial con
coercién a trabajar en condiciones de esclavitud y/o a aquellas
personas de origen africano que viven en todas las zonas de la
migracién africana a consecuencia de la esclavitud o de los flujos
migratorios internacionales pasados 0 mas recientes.

Juicio u opinién, generalmente negativo, que se formula sin
sustento sobre personas y grupos; implica la suposiciéon de que
todas las personas que integran ese grupo son similares de una
manera especifica. Los prejuicios generan emociones o afectos
negativos hacia un grupo social o persona gque pertenece a ese

grupo.

La igualdad y no discriminacién constituye uno de los pilares de
cualquier sistema democratico; al mismo tiempo es un principio y
un derecho humano cuya trascendencia impacta en la garantia de
todos los demas derechos vy libertades consagrados a nivel del
derecho interno y del derecho internacional para hacer realidad la
universalidad de derechos.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Principio de Criterio o parametro fundamental para tomar decisiones que
interés superior afecten los derechos de las nifas, niflos y adolescentes. Este
de la nifiez principio tiene tres dimensiones: a) como un derecho sustantivo, b)

como principio juridico interpretativo fundamental, y ¢) como
norma de procedimiento.

Principio pro Es el principio que obliga a las autoridades a guiar su actuacién
persona atendiendo a la interpretacion mas favorable para la persona.
Racismo Refiere a cualquier teoria, doctrina, ideologia o conjunto de ideas

que enuncian un vinculo causal entre las caracteristicas
fenotipicas o genotipicas de personas 0 grupos y sus rasgos
intelectuales, culturales y de personalidad, incluido el falso
concepto de la superioridad racial. El racismo da lugar a
desigualdades raciales, asi como a la nocion de que las relaciones
discriminatorias entre grupos estdan moral y cientificamente
justificadas.

Sexo Alude a una clasificacién de la especie humana en mujeres y
hombres basada en un conjunto de diferencias biolégicas por las
que se ha encasillado comuUnmente a la especie humana (hembra
o macho).

Xenofobia Comportamiento especificamente basado en la percepcion de que
la otra persona es extranjera o procede de otra parte fuera de la
comunidad o nacién. Este término implica la negacion de “la
igualdad de derechos debido a la procedencia geografica, real o
percibida, de dichas personas o grupos, o a los valores, creencias
y/o préacticas relacionadas con esas personas o grupos que les
hagan parecer extranjeras o ‘foraneas™
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O
ENTIDAD MUNICIPAL.

Director de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

NO. DE
PERSONAS
EN EL
CARGO

2. Auxiliar Administrativo 1

3. Jefe de Departamento de Atencién a Grupos Prioritarios 1

3 Jefe de Departamento de Atencidn y Seguimiento a Quejasy i
Recomendaciones

5. 1

Auxiliar Juridico
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4.4.1 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA DIRECCION DE DERECHOS
HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Derechos Humanos y Grupos

blel Prioritarios
JEFE INMEDIATO Secretaria General del Ayuntamiento
SUBORDINADOS DIRECTOS
1‘2::2: :’: NOMBRE DEL PUESTO
] Jefatura del pepartamento de Atencién y Seguimiento a Quejas y
Recomendaciones
1 Jefatura del Departamento de Atencion a Grupos Prioritarios
1 Auxiliar Administrativo
1 Auxiliar Juridico

4 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar con el personal de la administracién publica municipal del ayuntamiento de
Benito Juarez, en el ambito de sus competencias, la obligacién de promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.
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4.%4.1 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA DIRECCION DE DERECHOS
HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

Secretaria General del
Ayuntamiento de Benito Juarez

1
Direccion de Derechos Humanos y
Grupos Prioritarios

Auxiliar Administrativo ——|

Jefatura del Departamento de Jefatura del Departamento de
Atencion a Grupos Prioritarios Atencion y Seguimiento a Quejas y

|
Auxiliar Juridico

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar con la administraciéon publica los mecanismos y recursos para
promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de
conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad.

Proponer y coordinar los vinculos necesarios con las autoridades vy
organismos internacionales, federales y estatales encargados de la defensa y|
promocion para el desarrollo de proyectos, convenios y acuerdos en
beneficio de los derechos humanos y grupos en situacion prioritaria.

Ser enlace en materia de derechos humanos y en atencidén prevencion |
erradicacion de la discriminacion.

Elaborar y presentar al consejo consultivo su Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION DE PUESTO DE LA DIRECCION DE DERECHOS
HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS

b.4.1

Elaborar y presentar a nivel publico un Informe Anual de Actividades.

Elaborar las propuestas de politicas publicas para la solucion a las
problematicas ante presuntas violaciones a derechos humanos y presuntos
actos de discriminacién con los sujetos obligados en la administracion
publica.

Promover la cultura de la denuncia por cuestiones de violaciones a derechos
humanos y actos de discriminacion

Impulsar y fomentar el respeto y la tolerancia a las expresiones de|
interculturalidad.

Promover un entorno que permita el libre acceso y desplazamiento, lo que
incluye la accesibilidad en los medios de transporte publico de uso general,
asi como la infraestructura en el Municipio.

10.

Fomentar el disefio y distribucién de comunicacion oficial, convocatorias,
licitaciones, entre otros, en formatos accesibles y abiertos siendo estos
inclusivos, interculturales y con lenguaje incluyente no sexista.

1.

Promover, desarrollar e impulsar programas permanentes de capacitacion y
actualizacién para las y los servidores publicos de la Administracion Publica
en materia de derechos humanos.

12.

Promover la capacitacion continua de manera estrecha con las
dependencias municipales responsables, asi como de la bolsa de empleo en
referencia al respeto pleno de la dignidad humana.

13.

Impulsar la creacién de capacitacion laboral y las oportunidades de
integracion a las fuentes de trabajo.

14,

Coordinar y supervisar el tramite y gestion de los asuntos derivados de
Quejas y/o Recomendaciones en materia de Derechos Humanos.

15.

Cuando la autoridad competente solicite al ayuntamiento o a través de la
administracién publica municipal, informes derivados de alguna queja y/o
recomendacién la Direcciéon de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios
intervendra y revisara el correcto procedimiento o subsanacion.

16.

Dar asesorias en materia de Derechos Humanos y No Discriminacion a la
poblacién en general que asi lo solicite.

17.

Brindar asesoria juridica con seguimiento en materia de derechos humanos
y canalizar al érgano correspondiente en materia de derechos humanos.

18.

Atender las quejas de la poblacién, para canalizar, por presuntas violaciones
a los Derechos Humanos por parte del personal del servicio publico
municipal y remitir a la Comision Estatal, en caso de ser competencia federal
remitir a la Comision Nacional, segun sea el @mbito de'competencia de |a
Autoridad presuntamente responsable en cometer dlchos actos, conforme a
los Reglamentos Internos de esos Organismos. g nry 202t
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4.4 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA DIRECCION DE DERECHOS
HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

]

Proponer, coordinar y supervisar el desarrollo de los programas, proyectos,
convenios, y acuerdos en los asuntos aplicables a la materia.

2

Impulsar y fomentar el respeto y la tolerancia a la diversidad de expresiones
culturales.

Promover un entorno que permita el libre acceso y desplazamiento, lo que
incluye la accesibilidad en los medios de transporte publico de uso general,
asi como la infraestructura en el Municipio.

Fomentar y procurar la informacioén en los medios masivos de comunicacion
gue promuevan el respeto por la diversidad de orientaciones o preferencias
sexuales diversas y de identidad de género, respeto a personas migrantesy
refugiadas, respeto a las culturas indigenas, afrodescendientes, asi como los
pueblos originarios en el marco del derecho humano a la no discriminacion.

Promover la igualdad de trato en los @mbitos econémico, politico, social,
cultural y de culto religioso en el municipio.

Establecer acciones y politicas publicas en torno a la igualdad sustantiva y
justicia social entre mujeres y hombres respecto al desarrollo y participacion
de las mujeres fomentando las relaciones de paz orientado al derecho a una
vida libre de violencia.

Emitir lineamientos y criterios que establezcan los procesos del tramite y
gestién de los asuntos derivados de Quejas y/o Recomendaciones en
materia de Derechos Humanos y los tiempos de respuesta.

Coordinar acciones con Organismos e Instituciones afines locales, estatales,
nacionales, regionales e internacionales, respecto a la capacitacion y
actualizacion en materia de Derechos Humanos.

Realizar trabajo colaborativo con Organizaciones de la Sociedad Civil y
movimientos ciudadanos que tengan por objeto social la no discriminacion
y el respeto a los derechos humanos.

10

Impulsar los derechos humanos de las personas que viven y sobreviven en
la calle como sujetos de derechos.

N

Promover y coordinar prevencién y erradicacion de la discriminacion
multiple a causa de la estigmatizacion o criminalizacion de las personas que
\viven y sobreviven en la calle.

12

Promocién y fortalecimiento en la igualdad sustantiva de derechos y
oportunidades entre mujeres y hombres con base en la Perspectlva de
Geénero.

13

Disefiar la politica integral con Perspectiva de Género para promover la
cultura del respeto a los derechos humanos de las mujeres. | '
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Atender en el marco de sus competencias municipales el cumplimiento a

14 los derechos humanos y la no discriminacién de las personas que viven con
VIH.
15 Vincular a las personas trabajadoras del hogar en caso de discriminacion o

violacion a sus derechos humanos a las entidades de atencidon competente.

ESCOLARIDAD:

puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria .

Preparatoria o
Técnica

Secundaria -

Carrera
Profesional no
terminada (2
anos)

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado -

Licenciatura o carreras
afines.

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Sociologia o
carrera afin.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Derechos Humanos, Atencién a Victimas

Idioma o Lengua: Espanol

Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas

fnfairisticon Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

3 afios en derechos humanos

Directivas:
e Liderazgo
e Resolucion de Problemas
e Toma de Decisiones
e Flexibilidad y Capacidad de Adaptacién
e Organizacién y productividad

Habilidades

Técnicas:
e Legislacion municipal, estatal, federal e internacional vinculada a
derechos humanos. }

e Mecanismos Alternativos de solucién de conflictos.
General: B g

e Atencion a la ciudadania

e Comunicacion M|

e Escucha Activa Gl Ne
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4.4.1 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA DIRECCION DE DERECHOS
HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS

Actuar con legalidad
Imparcialidad
Respetuoso
Actitudes. - Innovador

Eficiente

Atencion

Iniciativa.

9:00 A16:00 HORAS DE LUNES A VIERNES

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art.11,1213,18,21y 19. LTAIPQROO

:
3. Manejo de Presupuesto: N/A

2.

Alta

AUTORIDAD:

Atender los asuntos a los que por mandato de los ordenamientos legales le
i correspondan, asi como las encomiendas que su superior jerarquico le asigne o
encomiende.

Coordinar la operatividad de la Direccién en beneficio de la administracion publica
municipal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2'

Proyectos y actividades programados de manera anual, con su seguimiento particulari

1. T : =
a los objetivos de la direccion.

2. Informe de trabajo anual.
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4.4.1 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA DIRECCION DE DERECHOS
HUMANOS Y GRUPOS PRIORITARIOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

_ =

Nombre y Cargo: C. Edgar Ricardo Mora
Ucan
Encargado de Despacho de la Direccion de
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense.
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Pablo Gutiérrez
Fernandez
Secretario General del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez

Fecha: 29/octubre/2024

Fecha: 29/octubre/2024
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4.4.2 DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

|N|=onmc:|ou GENERAL DEL PUESTO
Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Direccion de Derechos Humanos y Grupos
Vulnerables

| 4.4.2

)NUMF-RO DEPERSONAS ~ NOMBREDELPUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I _{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener el control y operatividad de las funciones administrativas de la direccién de derechos
 humanos y grupos prioritarios.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECION DE DERECHOS HUMANOS Y
GRUPOS PRIORITARIOS

]

AUXILIAR ADMINISTRATIVO <:|

|
NO APLICA
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4.4.2 DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘ FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Coordinar, atender \Y dar segmmlento a los tramites administrativos de las areas de
la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios para el correcto desarrollo
de sus actividades.

2 Participar en la planeacién, elaboracién y seguimiento del presupuesto de la
Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

3. Participar en la elaboracion y seguimiento de la matriz indicadora de resultados
(MIR) de la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

&, Elaborar y actualizar los manuales de organizacién y procedimientos
correspondientes a la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

5. Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
requieren ser realizados para la comunicacion interna y externa de la Direccion de
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios y de las areas que la integran.

6. Llevar el control de archivo administrativo de acuerdo a las normas-establecidas por
el Ayuntamiento en el programa SENTRE.

7 Regular y atender las justificaciones del personal adscrito, en cuanto a permisos,
ausencias, licencias, vacaciones y todas aquellas que se relacionen con el control de
personal.

8. Efectuar los movimientos de personal en cuanto a bajas y altas, asi como actualizar
sus expedientes personales.

9. Dar seguimiento a los movimientos y control de la documentacién de la némina.

10. Tramitar y dar seguimiento ante las instancias correspondlentes la otorgacion y
comprobacion de viaticos.
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4.4.2 DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

1. Verificar e informar al personal, sobre sus obligaciones como servidores publicos,
otorgando los documentos necesarios para la presentacién de declaraciones
patrimoniales, iniciales, actualizaciones y por término de relacion laboral.

12 Captar las necesidades de materiales de oficina y limpieza, tramitando la gestién de
entrada y salida de las requisiciones mensuales antes las dependencias del
Ayuntamiento.

13. Concentrar los inventarios de mobiliario y equipo, determinando su depuracién,
mantenimiento correctivo o sustitucién, asi como mantenerlo actualizado.

14. Realizar los procedimientos establecidos por el ayuntamiento para los reembolsos,
transferencias u otro tramite que se requieran en relacion al presupuesto asignado
a la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

15. Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de sus
funciones.

16. Participar en las reuniones, juntas u otros eventos que se relacionan con las
actividades de la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

7. Previo acuerdo con la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios,
coordinar los recursos humanos y materiales de manera sistematica a efecto de
lograr un funcionamiento 6ptimo de la Oficina de la Direccion.

18. Elaborar el Presupuesto de Egresos de la Direccién de Derechos Humanos y Grupos
Prioritarios, asi como coordinar la elaboracion de los programas presupuestales.

19. Elaborar los Programas y Presupuestos con Base en Resultados de la Direccidn de
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

20. Coordinar el Sistema de Entrega Recepcion (SENTRE).

21. Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Derechos
Humanos y Grupos Prioritarios

22, Homologar criterios y mecanismos de comprobacién de gasto y manejo de recursos
materiales de la Direccion de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

23. Ejecutar los movimientos administrativos del sistema OPERGOB.

24. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Direccién
de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios.

PERFIL DEL PUESTO
Marn una (X}i '_ estuqa desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto. !
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DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
| Carrera . Carrera
| Profesional no profesional
terminada ( 2 afios - terminada X Postgrado -
Licenciatura o carreras
afines. Licenciatura en Administracion o carrera afin
| Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). Administracién y Planeacién
Idioma o Lengua: ESPANOL
Manejo de Programas :
= s Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo
Experiencia: 1 ano en derechos humanos.

| DIRECTIVAS: NO APLICA

TECNICAS:
e Manejo de equipo de cémputo y herramientas de oficina.

» Manejo de internet.

Organizacion
Trabajo en Equipo
Comunicacién
Relaciones Humanas
Creatividad
Actuar con legalidad
Imparcialidad
Liderazgo
Respetuoso
Innovador :
Eficiente 9 OCT. £U&t
Atencién
Amabilidad
Harario Laboral. 9:00 A 16:00 HORAS DE LUNES A VIERNES
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4.4.2 DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDAD 2

1. | | Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art.11,12,13,18,21 y 19. LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto N/A

|~ B

AUTORIDAD:

I NO APLICA
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Tramites Administrativos atendidos en tiem po y forma.
Manuales Actualizados y Validados

Inventario de mobiliario y equipo actualizado

SENTRE actualizado

WS PBR y MIR debidamente realizados, actualizados y validados

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

1
2

3.

4

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

 FIRLMA

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: C. Edgar Ricardo Mora Ucan
Lic. Flor Alexandra Graniel Aguilar Encargado de Despacho de la Direccion de
Auxiliar Administrativo Derechos Humanos y Grupos Vulnerables

Fecha: 29/octubre/2024 Fecha: 29/octubre/2024
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4.4.3 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS

INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Atencion a
e Grupos Prioritarios
| Direccidon de Derechos Humanos y Grupos
Prioritarios

suébnmm\nos DIRECTOS

 JEFE INMEDIATO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetwo o razon por la cual existe]
Atencién a personas que han vivido o viven desigualdad en la distribucion de derechos
libertades y otras desventajas sociales que les ha hecho mas susceptibles a ser violados sus

derechos humanos o actos de discriminacion.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS
Y GRUPOS PRIORITARIOS

|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS <____I
|

NO APLICA
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4.4.3 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

'| e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :

1. Promover la igualdad y la no discriminacién motivada por origen étnico o nacional, |
el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud,
la religién, las opiniones, orientacién sexual, identidad de género, expresion de
género, caracteristicas sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la
dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades
de las personas hacia las personas, garantizando la inclusion dentro de las politicas
publicas en el ambito de competencia del Municipio de Benito Juarez.

2. Promover campafas de difusiéon publicas permanentes de informacion precisa y
clara que permita erradicar cualquier forma y tipo de discriminacién por cualquier
motivo.

3. Colaborar con las organizaciones de la sociedad civil, organizaciones base

comunitarias, activistas independientes y movimientos sociales, que tengan dentro
de su objeto social fortalecer, apoyar, visibilizar, atender a los grupos prioritarios,
para promover el trabajo articulado en eventos, conmemoraciones y toda accion
que beneficie para tener una agenda vinculada al fortalecimiento de derechos
humanos y no discriminacion.

4. Realizar actividades de difusion, informacién y sensibilizacién, como platicas,
talleres, Conferencias y otras actividades lUdicas para la poblacion en general sobre
Derechos Humanos, Inclusién, No Discriminacion, para generar una sensibilizacion
y contribuir a erradicar la discriminacién a los grupos prioritarios.

5. Asesorar, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de personas ante violaciones
a sus derechos humanos, delitos, reconocimientos en calidad de victimas y
discriminacién vinculadas a las personas pertenecientes a los grupos prioritarios,
ante las instancias especializadas que correspondan de acuerdo a la problematica
ya sea jurisdiccional o no jurisdiccional.

6. Desarrollar investigaciones y diagndsticos en coordinacién ‘con la Direccion,

generando indicadores que aporten estandares para la evaluacién y mejora de las
politicas municipales a favor de las mujeres.
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4.4.3 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS

Mantener coordinacién y comunicacién constante con la Direccion para coadyuvar
en la orientacion juridica, acompafiamiento, recepcion de quejas o canalizacion de
denuncias por presuntas violaciones a los derechos humanos o discriminacion para
la defensa y proteccién efectiva de las mujeres. En caso de violencia familiar generar
el vinculo de atencidon con el Centro de Justicia para las Mujeres.

Establecer vinculos con instituciones académicas, a fin de fortalecer el desarrollo de
la investigacién en materia de derechos humanos de la mujer, igualdad entre
hombres y mujeres, de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia y de
perspectiva de género, asi como con diversas instancias municipales, estatales,
nacionales e internacionales para la colaboracién en proyectos de investigacion.

Participar en las reuniones y dar seguimiento a los comités y subcomités en los que
participe la Direccién, relacionados con los derechos humanos de las mujeres, de
acceso de las mujeres a una vida libre de violencia y de perspectiva de género.

10.

Impulsar o proponer programas al interior de la Direccién a efecto de fomentar los
derechos humanos de las mujeres, de acceso de las mujeres a una vida libre de
violencia y de perspectiva de género, para ello debera coordinarse con las unidades
administrativas correspondientes.

1.

Proponer en el ambito de la administracién publica municipal, medidas que
garanticen la proteccién del derecho a la identidad y el reconocimiento de
orientaciones sexuales, identidades de género y caracteristicas sexuales diversas.

12.

Canalizar antes las instancias jurisdiccionales y no jurisdiccionales presuntas
violaciones a derechos humanos, discriminacién o delitos que en las gque sean
victimas las personas por su orientacion sexual, identidad de género o
caracteristicas sexuales.

13.

Brindar asesoria en materia civil y administrativa a las personas migrantes y/o en
situacién de refugio asi como sus familias.

14.

Promover la participacién de las organizaciones de migrantes y en situacion de
refugio en el Municipio.

15.

Informar y orientar a las personas migrantes y en situacion de refugio acerca de los
derechos, obligaciones y demas circunstancias Inherentes a su condicion.

16.

Incentivar el trabajo conjunto entre el gobierno municipal y las asociaciones civiles
de atencién a migrantes y en situacion de refugio.

1%

Promover y garantizar el desarrollo integral de los pueblos y comunidades indigenas
y afrodescendientes.
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4.4.3 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS

18.

Proponer en los planes de desarrollo municipal, incluir y dar seguimiento a los
programas de accién tendientes al fortalecimiento, conservacién y bienestar de las
comunidades indigenas y afrodescendientes, respetando su cultura, usos
costumbres y tradiciones.

19.

Vincular los proyectos y apoyos en diferentes dependencias del Gobierno Estatal y
Federal para las personas indigenas y afrodescendientes.

20.

Promover programas de servicios a las personas mayores, a través de acciones y
actividades que mejoren la calidad de vida y promuevan su interaccién e integracion
en la sociedad.

21

Incentivar actividades artisticas, recreativas, culturales, educativas no formales,
fisicas, sociales y manualidades en los grupos de apoyo a las personas mayores de
manera continua.

22,

Plantear en el &mbito de la administracién publica municipal el disefio de politicas
publicas, planes, programas y acciones en favor del desarrollo y la inclusion de las
personas con discapacidad.

23,

Asesorar a los érganos de la administracién publica municipal sobre las acciones que
en materia de accesibilidad fisica, informacién, comunicaciéon y transporte
considerando las diferentes discapacidades para un mejor desempefio en sus
funciones.

24,

Coordinar las acciones de asesoria solicitadas a la Direccién que fomenten la
inclusién social de las personas con discapacidad y sus familias.

25,

ESCOLARIDAD: puesto.

| carrera Carrera

Coordinar y concertar con las organizaciones de la sociedad civil de y para personas
con discapacidad, las propuestas y sugerencias de politicas publicas, programas y
acciones a |mplementarse en el ambito mumccpal

PERFIL DEL PUESTO

Marqe con una {el altimo grado de estudios requerido pa desarrollar el

Preparatoria o
Técnica -
Profesional no profesional

terminada ( 2 afios - terminada X Postgrado -

Primaria - Secundaria -

Licenciatura o carreras
afines. Licenciatura en derecho, Ciencias Politicas, Psicologia o carrera afin.
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4.4.3 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). Derechos Humanos, Atencién a Victimas

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

Conocimiento Especifico, Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
9 ‘ Herramientas EQUIPO DE COMPUTO

e = Experiencia: 1afos en derechos humanos.

Competencias Laborales
g DIRECTIVAS: NO APLICA

TECNICAS:
» Legislacién municipal, estatal, federal e internacional
vinculada a derechos humanos y no discriminacion.

| Habilidades e Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos (MASC).
| e« Primeros Auxilios Psicolégicos (PAP).
GENERAL:

e Atencion a la ciudadania
« Comunicacién

Escucha Activa

Actuar con legalidad
Imparcialidad

Liderazgo

Respetuoso

Innovador

Eficiente

Atencién

Iniciativa.

155 Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HORAS DE LUNES A VIERNES

R . ___

RESPONSABILIDAD

L Mobiliario y B
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

‘ conservacion y oportuno mantenimiento
ZZ Manejo de Informacion: Art.11,12,13,18,21 y 19. LTAIPQROO

It1 ZUZ®

Actitudes.

12.
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4.4.3 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS

Manejo de Presupuesto: N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes remitidos a su superior jerarquico.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL TR ;
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
VACANTE C. Edgar Ricardo Mora Ucan
JEFE DE DEPARTAMENTO DE Encargado de Despacho de la Direccidn de

ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

Fecha: 29/octubre/2024 Fecha: 29/octubre/2024
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4.4.4 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS Y
RECOMENDACIONES

INFORMACION ‘GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Depa rtamento de Atencion y
|  Seguimiento a Quejas y Recomendaciones

| JEFE INMEDIATO |  Direccion de Derechos Humanos y Grupos

_Prioritarios
'SUBORDINADOS DIRECTOS

R

NUMERO DE PERSONAS ' '~ NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ?

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Dar atenciény segwmlento a que;as Y recomendaciones emitidas por los 6rganos garantes de
la proteccion de los derechos humanos

UBICACION EN EL  ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS
Y GRUPOS PRIORITARIOS

|
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS <_—_I
Y RECOMENDACIONES

I

AUXILIAR JURIDICO
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4.4.4 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS Y
RECOMENDACIONES

i DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
}' FUNCIONES INSTITUCIONALES P W

' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO =

1. Auxiliar al Director de Derechos Humanos y Grupos Prioritarios en la concertacion
de la informacién y seguimiento de acciones relativas a Quejasy Recomendaciones
emitidas por las instancias oficiales protectoras de los derechos humanos.

2. Coordinar el tramite y gestion de los asuntos derivados de Quejas y/o
Recomendaciones en materia de Derechos Humanos.

3. Supervisar y vigilar la entrega puntual de los informes necesarios que den
cumplimiento a procedimientos y subsanacion de guejas y/o recomendaciones de
Derechos Humanos con las entidades que corresponda.

4. Elaborar los informes de respuesta a las entidades defensoras de derechos humanos
relativos a Quejas y Recomendaciones que se reciban en el Ayuntamiento.

5. Impulsar el desarrollo de estudios técnicos en materia de derechos humanos.

6. Establecer y promover la relacién interinstitucional necesaria con los Organos de la
Administracién Publica Municipal, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
establecido en las recomendaciones emitidas en materia de Derechos Humanos.

7. Impulsar la capacitacion de Derechos Humanos, tanto de los servidores publicos
como de la poblacién del Municipio

8. Atender las Quejas de la poblacién, para canalizar, por presuntas violaciones a los
Derechos Humanos por parte del personal del servicio publico estatal y municipal y
remitirlas a la Comisién Estatal, en caso de ser competencia federal remitirla a la
Comisiéon Nacional, segin sea el ambito de competencia de |la Autoridad
presuntamente responsable en cometer dichos actos, conforme a los Reglamentos
Internos de esos Organismos.

9. Conciliar, las quejas que por su naturaleza estrictamente administrativa lo permitan
en conjunto con la victima y la autoridad responsable de la presunta violacién.
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4.4.4 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS Y

RECOMENDACIONES

Solicitar a las autoridades municipales sefialadas como responsables de presuntas
violaciones a derechos humanos, los informe sobre el asunto sujeto a su
investigacioén.

1.

Vincularse con las Comisiones Ejecutivas de atencion a Victimas con el objetivo de
dar cumplimiento a los acuerdos de Reparaciones de Dafos.

12,

Coordinar las Disculpas Publicas o Privadas de las Recomendaciones aceptadas que
emitan la Comisién Estatal o Nacional, de acuerdo a la reunién previa entre la
Comisién Ejecutiva, la victima y la autoridad que violento los derechos humanos.

15

Solicitar a las autoridades municipales sefialadas como responsables de violaciones
a derechos humanos como resultado de una Recomendacién aceptada que emita
la Comisién Estatal, las inscripciones en el Registro Estatal de Victimas a través de |a
Comisién Ejecutiva de Atencién a Victimas del Estado de Quintana Roo.

14.

Solicitar a las autoridades responsables de Recomendaciones aceptadas que emitan
la Comisién Estatal o Nacional un informe de seguimiento de cumplimiento.

i =

Elaborar un informe mensual relativo al estado que guardan Quejas ¥y
Recomendaciones recibidas.

Resguardar y cuidar la documentacién e informacién relativa a los expedientes de
seguimiento de Quejas y Recomendaciones.

il Area de especialidad

Marque con

puesto.
Preparatoria o

Primaria - Secundaria - Técnica -
Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada (2 anos - terminada X Postgrado -
Licenciatura o carreras
afines. Licenciatura en derecho, ciencias politicas o carrera afin.

| requerida (Conocimiento
Técnico). Derechos Humanos, Atencién a Victimas
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4.4.4 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS Y
RECOMENDACIONES

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

Conocimiento Especifico. Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
| Especializado y/o
9 Herramientas EQUIPO DE COMPUTO

10. | Experiencia: 1anos en derechos humanos.

Competencias Laborales

| DIRECTIVAS: NO APLICA

TECNICAS:

e Legislacién municipal, estatal, federal e internacional

Habilidades vinculada a derechos humanos.
| s Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos.
1 GENERAL:
e Atencidn a la ciudadania

Comunicacion
» Escucha Activa
s Actuar con legalidad
e Imparcialidad
s« Liderazgo
¢ Respetuoso
¢ Innovador
L]
L]
L]

|
:
|
|

‘ Actitudes.

l
12 ‘

Eficiente
Atencién
Iniciativa.
13. | Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HORAS DE LUNES A VIERNES

' RESPONSABILIDAD

R |

1. ‘ [ Mobiliario y y Equlpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
‘ conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Art.11,12,13,18,21y 19. LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto o N/A

:_I"_: :' I )x

[ Alta

Alta
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4.4.4 DESCRIPCION DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS Y
RECOMENDACIONES

AUTORIDAD:

Coordinar la operatividad de la Jefatura del Departamentoe Atencién guinto
a Quejas y Recomendaciones

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes remitidos a su superior jerarquico.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:

Lic. Daniel Gaspar Lora Sosa
Jefe de Departamento de Atenciény
Seguimiento a Quejasy
Recomendaciones

C. Edgar Ricardo Mora Ucan
Encargado de Despacho de la Direccion de
Derechos Humanos y Grupos Prioritarios

Fecha: 29/octubre/2024 Fecha: 29/octubre/2024
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4.4.5 DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR
JURIDICO

INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL pus.sro z Auxiliar Juridico

4‘4'5 JEFE INMEDIATO S Jefatura del Departamento de Atencion y
Seguimiento a Quejas y Recomendaciones

‘ o = ' SUBORDINADOS DIRECTOS e

-

| Numeno'oe PsasouAs

Elaborar, revisar, dictaminar \ y proponer r todos los acuerdos y ‘documentos jurldICOS necesarios
para la organizacién y funcionamiento de la jefatura de atencién y seguimiento a quejas y

rcoendacuones

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y SEGUIMIENTO A QUEJAS Y

RECOMENDACIONES
]

AUXILIAR JURIDICO <_——_|

I
NO APLICA
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4.4.5 DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR

JURIDICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Asesorar a la Jefatura del Departamento de Atencién y Segmmlento a QUEJE\S y
Recomendaciones para coadyuvar a la elaboracién de propuestas de proyectos de
disposiciones juridicas.

2. Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos juridicos
necesarios para la organizacién y funcionamiento de la Direccién de Derechos
humanos y Grupos Vulnerables.

3. Atender, asesorar y orientar a las personas que acudan a la Direccion por asesorias
vinculadas a violaciones a derechos humanos y posibles actos de discriminacion.

4, Elaborar informes sobre el estado que guarda sus actividades de trabajo.

5. Atender y orientar a la ciudadania con amabilidad y eficiencia, sobre la informacion
gue requieran.

6. Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que le
planteen a la Direccion las demas direccion, areas o coordinaciones.

Th Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de sus
funciones.

8. Asesorar a la Direccién de Derechos Humanos y Grupos Vulnerables y a la Jefatura
del Departamento de Atencién y Seguimiento a Quejas y Recomendaciones, para
coadyuvar en la elaboracién de propuestas de proyectos de disposiciones juridicasy
administrativas; asi como programas en aras de mejorar el funcionamiento.

9, Las demas funciones vinculadas con el puesto y las que le sean asignadas por sus

ESCOLARIDAD: puesto.
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
Carrera Carrera
Profesional no profesional

| superiores jerarquicos.

Marquena {]I L‘Jltimogra de estudios reqerido ara desarrollar el

terminada (2 afios - terminada X Postgrado | = < -
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4.4.5 DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR

JURIDICO

] . ry
Licenciatura o carreras
afines. Licenciatura en derecho.

_ Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
‘ Técnico). Derechos Humanos, Atencién a Victimas

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

Conocimiento Especifico. Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
| Especializado y/o
9 Herramientas Equipo de computo

10. Experiencia: 1 anos en derechos humanos.

Competencias Laborales

| DIRECTIVAS: NO APLICA

TECNICAS:
s Legislacidn municipal, estatal, federal e internacional
vinculada a derechos humanos.
s Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos.
GENERAL:
e« Atencion a la ciudadania
« Comunicacién
Escucha Activa
e Actuar con legalidad
e Imparcialidad
| e Liderazgo
Actitudes. ¢ Respetuoso
| L ]
L]
L]
L]

|
I

’ Habilidades

Innovador
Eficiente
Atencion
| Iniciativa.
; Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HORAS DE LUNES A VIERNES

RESPONSABILIDAD

BEE Mobiliarioy Equipo: '
- Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
i | conservacion y oportuno mantenimiento

2 Manejo de Informacion: Art.11,12,13,18,21y 19. LTAIPQROO

I . .
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4.4.5 DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR
JURIDICO

[ Manejo de Presupuesto: N/A

L —— ..

 AUTORIDAD:

INBICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

: Informes remitidos a su superior jerarquico.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
VACANTE Lic. Daniel Gaspar Lora Sosa
Auxiliar Juridico Jefatura del Departamento de Atenciény

Seguimiento a Quejas y Recomendaciones

Fecha: 29/octubre/2024 Fecha: 29/octubre/2024
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

2024-2027

'REVISION BEVISIBN. " FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A O1 N/A 29/octubre/2024
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