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|. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacion de la Direccion de Derechog Humanos, el cual contiene
informacién referente a su Estructura y funcionamiento y ﬁé@,&m objetivo, servir de
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los servidores
publicos las funciones basicas que deberan realizar, referente a vigilar la observancia de los
derechos humanos de las personas que viven o transitan por el territorio del municipio de
Yecapixtla, Morelos.

Por lo anterior, este manual es de consulta permanente e induccion para el personal de
nuevo ingreso, de manera que se apligue en todo momento con los mismos criterios de
oportunidad y eficacia para todos, asi como es un instrumento que debe permitir brindar la
atencién con calidad y calidez necesaria en el marco del respeto de los derechos de las
personas.
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lll. ANTECEDENTES

La Direccién de Derechos Humanos es un area cuya funcién principal es vigilar que se
respeten los derechos humanos de las personas que vivan o que por alguna circunstancia
transiten por el municipio de Yecapixtla, Morelos, y para el ejercicio de sus atribuciones tiene
estrecha relacién con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos.

Para el cumplimiento de sus obligaciones requerira del auxilio de otras areas internas del
Ayuntamiento como Secretaria Municipal, Consejeria Juridica, Contraloria Municipal y otras
para atender satisfactoriamente sus funciones, sin embargo, en el ambito de sus
atribuciones la Direccién de Derechos Humanos no emite pronunciamiento alguno por ser
una facultad exclusiva de la Comision Estatal, no obstante cumple cabalmente en tiempo y
forma dando seguimiento a las quejas, denuncias y/o reclamaciones por probable violacion
de derechos humanos atribuidos a la autoridad municipal.
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8.

9.

IV. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

10.Reglamento Interior del Ayuntamiento de Yecapixtla, Morelos.

11.Estructura Organica Autorizada.

12.Demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

V. ATRIBUCIONES

Recibir las quejas, denuncias y/o reclamaciones por probable violacion de Derechos
Humanos y remitirlas a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos;

Informar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos, sobre probables
violaciones a los Derechos Humanos por actos de naturaleza administrativa de cualquier
autoridad o servidor publico;

Brindar asesoria juridica de manera gratuita a todas las personas que lo requieran;

Impulsar la observancia de los Derechos Humanos en el Municipio, mediante la
promocion, difusién, estudio, ensefianza, divulgacién y proteccion, a fin de generar una
cultura de reconocimiento y respeto a los Derechos Humanos;

Verificar el respeto a los Derechos Humanos de los detenidos en los médulos de
detencion ubicados dentro del territorio del municipio, quienes cumplan arresto
administrativo por infracciones a Reglamentos, asi como al Bando de Policia y Buen
Gobierno, debiendo realizar de manera permanente y aleatoria, visitas de inspeccion y
vigilancia;

Acceder y entrevistarse con toda persona sometida a cualquier forma de detencién en los
méddulos ubicados dentro del territorio del municipio;

Integrar carpetas con los documentos remitidos por la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de Morelos, asi como los de la Comision Nacional de Derechos Humanos, con
motivo de las quejas, denuncias y/o reclamaciones por probable violacion de Derechos
Humanos atribuidos al Presidente Municipal;

Dar seguimiento a las quejas, denuncias y/o reclamaciones por probable violacién de
Derechos Humanos atribuidos al Presidente Municipal;

Rendir en tiempo y forma los informes requeridos por las diferentes areas de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de Morelos o bien de la Comision Nacional de
Derechos Humanos;

Dar seguimiento a las recomendaciones y/o solicitudes que la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Morelos o bien la Comisién Nacional de Derechos Humanos dicte
por actos atribuidos al Presidente Municipal;

Promover los derechos de los grupos en estado de vulnerabilidad: nifios, mujeres, adultos
mayores, personas con discapacidad e indigenas;
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XIl.

XIIl.

XIV.

Desarrollar programas para promover los Derechos Humanos en el Municipio;

Participar, promover y fomentar los cursos de capacitaciébn que imparta la Comision
Nacional de Derechos Humanos, asi como la Comision de Derechos Humanos del Estado

de Morelos;

Las demas que otras disposiciones legales le confieran en el ambito estatal y federal.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Vigilar y promover el respeto de los Derechos Humanos de las personas que viven y
transitan por el territorio municipal de Yecapixtla, Morelos, coadyuvando con la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Morelos logrando en forma conjunta resultados que
satisfacen a la ciudadania en el gozo pleno de la libertad y sus derechos como personas.

VISION

Ser un area que se identifiqgue entre las mejores por la atencion profesional, responsable y
eficiente, donde la ciudadania encuentre el apoyo y la solucién respecto de la afectacién de
sus derechos humanos.
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X. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Director de Derechos Humanos. 2

JEFE INMEDIATO:

Secretario Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria.

FUNCIONES PRINCIPALES:

l. Recibir las quejas, denuncias y/o reclamaciones por probable violacion de
Derechos Humanos y remitirlas a la Comision de Derechos Humanos del Estado
de Morelos;

[I. Informar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos, sobre
probables violaciones a los Derechos Humanos por actos de naturaleza
administrativa de cualquier autoridad o servidor publico;

[ll. Brindar asesoria juridica de manera gratuita a todas las personas que lo
requieran;

IV. Impulsar la observancia de los Derechos Humanos en el Municipio, mediante la
promocion, difusion, estudio, ensenanza, divulgacién y proteccién, a fin de
generar una cultura de reconocimiento y respeto a los Derechos Humanos;

V. Verificar el respeto a los Derechos Humanos de los detenidos en los mdédulos de
detencion ubicados dentro del territorio del municipio, quienes cumplan arresto
administrativo por infracciones a Reglamentos, asi como al Bando de Policia y
Buen Gobierno, debiendo realizar de manera permanente y aleatoria, visitas de
inspeccién y vigilancia;

VI. Acceder y entrevistarse con toda persona sometida a cualquier forma de
detencion en los médulos ubicados dentro del territorio del municipio;

VII. Integrar carpetas con los documentos remitidos por la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Morelos, asi como los de la Comision Nacional de
Derechos Humanos, con motivo de las quejas, denuncias y/o reclamaciones por
probable violacion de Derechos Humanos atribuidos al Presidente Municipal;
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VIIl. Dar seguimiento a las quejas, denuncias y/o reclamaciones por probable violacion de
Derechos Humanos atribuidos al Presidente Municipal,

IX.  Rendir en tiempo y forma los informes requeridos por las diferentes areas de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de Morelos o bien de la Comisiobn Nacional de
Derechos Humanos;

X. Dar seguimiento a las recomendaciones y/o solicitudes que la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Morelos o bien la Comision Nacional de Derechos Humanos
dicte por actos atribuidos al Presidente Municipal;

XI. Promover los derechos de los grupos en estado de vulnerabilidad: nifios, mujeres,
adultos mayores, personas con discapacidad e indigenas;

Xll.  Desarrollar programas para promover los Derechos Humanos en el Municipio;

XIll.  Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la Comision
Nacional de Derechos Humanos, asi como la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Morelos;

XIV. Las demas que otras disposiciones legales le confieran en el ambito estatal y federal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Derechos Humanos.

RELACIONES INTERNAS:

—  Presidente Municipal.

—  Todas las Areas del Ayuntamiento.
—  Ayudantes Municipales

—  Delegados Municipales

RELACIONES EXTERNAS:

—  Comisién Nacional de Derechos Humanos.

—  Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos.

—  Procuraduria de Justicia del Estado de Morelos.

—  Docentes de Escuelas de Nivel Basico en el Municipio.

—  Docentes de Escuelas de Nivel Medio y Superior en el Municipio.
—  Organismos No Gubernamentales

— Ciudadania en General
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director de Derechos Humanos.

ESCOLARIDAD:
Licenciado en Derecho o Pasante en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

- Haber laborado en Administracién Publica.
—  Ejercido la abogacia a través del litigio.

CONOCIMIENTOS:

—  Legislacion Federal, Estatal y Municipal.
—  Computacion.

—  Manejo de internet

—  Usos y costumbres del Municipio.

HABILIDADES:

— Autoconocimiento

— Empatia

— Comunicacion asertiva

— Relaciones interpersonales

— Toma de decisiones

— Manejo de problemas y conflictos
— Pensamiento creativo

— Pensamiento critico

— Manejo de tensiones y estrés
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XI. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Domicilio
Oficiales Oficial

Lic. Arturo Rico Cornelio. 0173517591 00 Boulevard Las Palmas
Director de Derechos Humanos. s/n, Centro,
Yecapixtla, Mor; C.P.

62820
Secretaria. 0173517591 00 Boulevard Las Palmas
(vacante sin presupuesto) s/n, Centro,

Yecapixtla, Mor; C.P.
62820
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XIil. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacion
1° de marzo de 2014 15 de junio de 2014
Participantes Puesto
Lic. Arturo Rico Cornelio. Director de Derechos Humanos.
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