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|. INTRODUCCION

Desde su formacion (1993), la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco
(CEDHJ) ha estado involucrada en la divulgaciéon de la cultura de los derechos
humanos en todos los niveles de gobierno y con la poblacion, por medio, entre
otras actividades, de programas de capacitacion y de investigacion. La formacion
en derechos humanos tiene entre sus propésitos difundir la informacién que se
propone en el Programa Mundial para Educacion en Derechos Humanos (2010).
El programa de accién para la segunda etapa (2010-2014) de este programa
define a la educacién en derechos humanos como el conjunto de actividades de
aprendizaje, ensefianza, formacion e informacion orientadas a crear una cultura

universal con la finalidad de:

. Fortalecer el respeto de los derechos humanos y las libertades
fundamentales.
. Desarrollar plenamente la personalidad humana y el sentido de la dignidad

del ser humano.

. Promover la comprensién, la tolerancia, la igualdad entre los géneros y la
amistad entre todas las naciones, los pueblos indigenas y las minorias.

. Facilitar la participacion efectiva de todas las personas en una sociedad

libre y democratica en la que impere el Estado de derecho.

. Fomentar y mantener la paz.
. Promover un desarrollo sostenible centrado en las personas y la justicia
social.

El articulo. 3, segundo parrafo, de la Ley de la CEDHJ sefiala como una de sus
principales atribuciones la promocion y difusion de los derechos humanos, asi
como de una cultura de respeto hacia los mismos. Para dar cumplimiento a dicha
encomienda legal, en 2008 el doctor Felipe de Jests Alvarez Cibrian, en su

caracter de titular del organismo defensor, cred el Instituto de Investigacion y

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
3 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx

2




CEDH)J

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Capacitacion en Derechos Humanos (licadh), como un area estratégica y
especializada para tal efecto.

El primer paso para atender crisis y problemas cronicos del estado de Jalisco
consiste en la educacion, investigacion y difusibn en materia de derechos
humanos. Los ejes que se abarcan desde este vector van desde el cambio
climatico hasta las desigualdades de género, la discriminacion a los grupos
histéricamente vulnerados, la atencion a nifias, nifios y adolescentes, problemas
de salud y un largo etcétera. Por ello, para que una sociedad pueda vivir
dignamente, y mejor aln, para que se pueda realmente permitir el desarrollo de
personas de forma exitosa, es necesario adoptar algunas estrategias que
posibiliten el actuar de los derechos humanos de forma efectiva. Entre estas
estrategias se encuentra la investigacion y la capacitacion a las personas de forma
tal que puedan reconocer violaciones de derechos humanos, defenderlos y sobre
todo promoverlos, protegerlos y coadyuvar para su garantia. La educacion e
investigacion en derechos humanos fomenta en las personas conocimientos,
capacidades, actitudes y comportamientos que facilitan el ejercicio y respeto de la
dignidad humana, a la vez que fomentan espacios sociales donde exista el respeto

por la diversidad.

. ANTECEDENTES

La reforma constitucional de junio de 2011 en México generd un contexto y un
proceso nacional de adaptacién hacia un nuevo esquema juridico fundamentado
en el respeto de los derechos humanos que repercutio y tuvo eco en la sociedad
y el personal del servicio publico del estado de Jalisco. Ahora somos cada vez
mas conscientes de la importancia y trascendencia de los temas relacionados a
los derechos humanos, sus garantias, las obligaciones que para su cumplimiento

compete a las autoridades y el papel de la sociedad en su realizacién; asi como
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los medios, las instancias y los procesos para exigirlos. Las demandas sociales y
los retos en materia de salud han generado la necesidad de adoptar nuevas
tematicas y modalidades de capacitacion. Esta situacion ha propiciado un
incremento considerable de la demanda de actividades de capacitacion que ofrece
la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco (CEDHJ), de ahi la necesidad
de formalizar la estructura mediante la cual se impartiran las actividades de

capacitacion en derechos humanos.

La formacion y capacitacion en derechos humanos es una actividad
histéricamente intrinseca a las funciones propias de la CEDHJ, organismo no
jurisdiccional para la proteccién de los derechos humanos en la entidad y sus
municipios. La CEDHJ tiene entre sus atribuciones impulsar la cultura de respeto
a los derechos humanos en el gobierno y entre la poblacion, para el cumplimiento
de los instrumentos internacionales en la materia de los que México es parte, a
través del sistema educativo, programas de capacitacion y profesionalizacion,
medios de comunicacibn masiva y la elaboracién y publicacién de textos y
materiales académicos y cientificos, al igual que diagndsticos, evaluaciones y

estadisticas sobre la situacidén del cumplimiento de los derechos.
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Metodologia para la elaboracion del manual.
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Manual de
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MANUAL DE
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Manual.
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V. LINEAMIENTOS DE USO DEL MANUAL

Este manual proporciona una vision integral de los procesos que conforman las
labores del Instituto de Derechos Humanos Francisco Tenamaxtli, y expone las
capacidades y responsabilidades de cada &rea de trabajo.

El manual no es un instructivo sobre como completar o estructurar un proyecto.
Tampoco cumple la funcidén de un inventario que solo informa qué recursos posee
el area para llevar a cabo una actividad. Por el contrario, el manual ofrece més
informacion sobre procesos a desarrollar. Tomando en cuenta en todo momento,
que las actividades son contextuales y que pueden variar por razones externas a
la propia institucion.

Algunas de las caracteristicas del presente manual son las siguientes:

° Tiene como fin estandarizar procesos: por lo tanto, es un documento de
consulta que estéa disponible para todas las personas involucradas en el proceso
y las usuarias de los servicios.

° Incluye un andlisis comprensivo y a detalle de los procedimientos:
ofrece soluciones a diversas situaciones y proveer a las personas que lo consulten
informacion integral sobre las actividades a realizar.

° Es un manual que provee soluciones basadas en lineamientos propios
del quehacer de la CEDHJ.

El manual busca proporcionar las normas que debe seguir el personal que
pertenece al IDHFT a fin de brindar servicios basados en el trato digno, bajo la
perspectiva de derechos humanos, de género y bajo los principios de igualdad y

no discriminacion en cada una de las actividades y procesos que intervenga.
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V. MARCO JURIDICO

Ambito universal
- La Declaracion Universal de Derechos Humanos

- Convencion relativa a la Lucha contra las Discriminaciones en la Esfera de la
Ensefianza

- Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales

- Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

- Convencioén sobre los Derechos del Nifio

- Convencion sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra la
mujer

- Convencion Internacional sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminaciéon Racial

-Convenio 169

-Convencion Internacional sobre proteccion de los derechos de todos los
trabajadores migratorios y de sus familias

-Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad

- Declaracion Mundial sobre Educacién para Todos

Ambito regional
- Protocolo de San Salvador

- Convenciéon Americana de Derechos Humanos
-Convencidn interamericana para eliminar la violencia hacia las mujeres

-Convencion interamericana contra la intolerancia y la discriminacion

Ambito nacional
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Ley general de educacién

-Ley Federal para prevenir y combatir la discriminacion
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-Ley general de nifas, nifios y adolescentes

-Ley general de igualdad entre mujeres y hombres

-Ley general para la inclusion y desarrollo integral de las personas con
discapacidad

-Ley general de acceso a las mujeres a una vida libre de violencia

Ambito local
-Constitucion Politica del Estado de Jalisco

-Ley de Educacién del Estado Libre y Soberano de Jalisco

-Ley estatal para prevenir y combatir la discriminacion

-Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del estado de jalisco

-Ley Estatal para la igualdad entre mujeres y hombres

-Ley para la inclusion y desarrollo integral de las personas con discapacidad del
estado de Jalisco

-Ley de acceso a las mujeres a una vida libre de violencia del estado de Jalisco

-Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CEDHJ
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DE
DERECHOS HUMANOS FRANCISCO TENAMAXTLI

Secretaria Ejecutiva

Instituto de Derechos
Humanos Frrancisco
Tenamaxtli

Coordinacion de
agenda

Capacitaciony

» Difusidn y divulgacion
formacion

Estudio e investigacion
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VIll. OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBIJETIVO

Difundir entre servidoras y servidores publicos y sociedad civil de Jalisco el
contenido y respeto de los derechos humanos a través del disefio, implementacion
y ejecucion de programas de capacitacion, asi como la realizacion de

investigaciones y estudios en la materia.

Funciones

° Promover la divulgacion de la cultura de los derechos humanos en todos
los niveles de gobierno y entre los diferentes miembros de la poblacion, por medio,
entre otros, de programas de capacitacion, en la profesionalizacion del servicio
publico, en el sistema educativo, asi mismo a través de los medios de
comunicaciéon masiva y de la publicacion de textos sobre diversos temas de

derechos humanos.

° Prestar apoyo y asesoria técnica en la materia, cuando le sea solicitado por

organismos publicos y privados, o por cualquier particular.

° Promover la participacion de los distintos sectores publicos, sociales y
privados en la formulaciébn y ejecucion de los programas destinados a la
divulgacion y respeto a los derechos humanos, asi como en la prevencion de sus

violaciones.
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° Formular programas y proponer acciones, en coordinaciébn con las
dependencias competentes, para impulsar el cumplimiento de los tratados,
convenciones y acuerdos internacionales signados y ratificados por México en
materia de derechos humanos y, en su caso, promover el levantamiento de las
reservas que el Ejecutivo Federal haya establecido. Para ello, elaborara y
actualizard de manera constante una recopilacién de dichos documentos que

debera ser divulgada de manera amplia entre la poblacion.

) Promover los derechos humanos de grupos histéricamente discriminados

a través de la realizacion de investigaciones y estudios.

) Elaborar material didactico y de difusién de los derechos humanos.
° Fomentar la investigacion cientifica en el area de los derechos humanos.
° Las demas que en el ambito de su competencia le sean encargadas

expresamente por la Presidencia, la Secretaria Ejecutiva de la Comision y las que
seflalen la Ley de la CEDHJ, su Reglamento Interior y el Reglamento de

Condiciones Generales de Trabajo.
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IX. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1.- AREA DE CAPACITACION Y FORMACION EN DERECHOS
HUMANOS

1.1 Actividades de capacitacion y formacién Fecha de elaboracion:
en modalidad presencial y en linea

Febrero de 2023

. , - Fecha de actualizacion:
(sincronica)

Capacitar y formar en la cultura de los derechos humanos a través de
la realizacion y participacion en diversas actividades como
diplomados, cursos especializados, seminarios, talleres y congresos,
en modalidad presencial y en linea.

Disefio, programacion, planeacion, organizacioén, coordinacién y
ejecucion de actividades de capacitacion que tengan por objeto la
formacion en la cultura de los derechos humanos.

Determinada por solicitudes de capacitacion y programacion de
acuerdo con convenios interinstitucionales, para la capacitacion en
linea y presencial.

La actividad de capacitacion debe ser comprobada con los siguientes
documentos: oficio de peticion, oficio de comisién, evidencias de
trabajo (listas de asistencia y fotografias).

El reporte de actividad de capacitacion debera integrarse con oficio de
peticién, de comision, lista de asistencia y datos de las personas que
la desarrollan, segun sea el caso.

Articulos 3°, 7° fracciones VIII y IX y 28, fraccion |, de la Ley de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.
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Instituto de Derechos
Humanos Francisco
Tenamaxtli
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Reviso

Jalisco

Autorizado en

Sesiédn Ordinaria

Direccion de Planeacién y
Evaluacién

/

fecha [/ |/

Descripcion del proceso: Actividades de
Capacitacion y formacion en modalidad

Fecha de elaboracion:

presencial y en linea (sincrénica)

Direccién, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:

Secretaria

Secuenci

Responsabl ade las
e actividad
es

Ejecutiva /Instituto de Derechos Humanos Francisco

Descripcién de las actividades

Recibe la solicitud de actividad de capacitacion y
formacion

Febrero de 2023
Fecha de actualizacion:

Documentos que
intervienen en el

proceso

-Oficio de solicitud
-Correo electrénico

1.2

Analiza la solicitud para verificar si es un tema de
competencia para el IDHFT

-Oficio de solicitud
-Correo electrénico

1.3

Asesora a la persona solicitante con informacion sobre
la Institucion idénea para la satisfaccion de su
necesidad de capacitacion

-Oficio de solicitud
-Correo electrénico

Clasifica la solicitud de capacitacion en formato
presencial o en linea y propone a la jefatura del IDHFT
a la persona capacitadora

-Oficio de solicitud
-Correo electrénico

Coordinacion
de Agenda

Solicita a jefatura del IDHFT visto bueno de la actividad
de capacitacion

-Oficio de solicitud
-Correo electrénico

Responde de forma confirmatoria a la Institucién
solicitante sobre la realizacién de la actividad

-Oficio de respuesta

3.1

Gestiona con la Institucion solicitante lo necesario para
la realizacién de la actividad, como puede ser: traslado
de personal del Instituto; espacio en formato de
auditorio; nUmero de personas asistentes; equipo de
audio y proyeccion, etcétera

-Oficio de respuesta
-Correo electrénico

Gestiona y redacta los oficios necesarios con Recursos
Humanos y/o Contabilidad para la realizacion de la
actividad, como puede ser: viaticos de traslado,

-Oficio dirigido a
Recursos Humanos
-Contabilidad
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vehiculo oficial, omisién de entrada o salida de personal
adscrito al Instituto, etcétera.

Entrega la documentacion generada de la solicitud
previamente autorizada y gestionada para la realizacion
de oficio de comision

-Correo electrénico

51

Programa la actividad autorizada en la agenda
institucional con los datos de: tema; horario; fecha;
institucion solicitante; formato; modo de traslado; en su
caso, enlace de plataforma para la realizacion de
actividad; persona capacitadora que realizara la
actividad; otras necesidades

-Correo electrénico
-Agenda institucional

Redacta el oficio de comisién correspondiente dirigido a
las personas involucradas

-Oficio de solicitud
-Oficio de respuesta
Oficios dirigidos a
Recursos Humanos y/o
Contabilidad

-Agenda institucional
-Oficio de comision

6.1

Gestiona la firma de la direccién para la formalidad del
oficio de capacitacién

-Oficio de comisién

Jefatura 6.2

Firma oficio de comisién

-Oficio de comision

6.3

Notifica a las personas involucradas en la actividad de
capacitacion (persona  capacitadora, persona
colaboradora, Recursos Humanos, Contabilidad)

-Oficio de comision

Coordinacion

de agenda

Entrega “Control Escolar” la documentacion generada:
oficio de solicitud; oficio de respuesta; oficios girados a
Recursos Humanos y/o Contabilidad; oficio de comision
dirigido a las personas responsables de la actividad de
capacitacién

-Oficio de solicitud
-Oficio de respuesta
-Oficios dirigidos a
Recursos Humanos y/o
Contabilidad

-Oficio de comision

Recibe el oficio de comision y firma como notificada

-Oficio de comision

Realiza la carta descriptiva de la actividad a realizar

-Carta descriptiva

10

Investiga, elabora, actualiza y disefia el material
didactico para la actividad

-Material didactico
(presentacion en power
point, prezi, Word o pdf)

11

En caso de actividad en linea genera el formulario
digital para recabar la asistencia al curso

-Formulario en linea
(Google)

Personal de 12
investigacion y

Realiza la actividad notificada en tiempo y forma

-Material didactico
-Formato de asistencia
-Carta descriptiva

capacitacion

121

Atiende las necesidades administrativas de la
Institucién en caso de actividades que requiera viaticos
o apoyo de vehiculos que no estan al resguardo del
Instituto

-Formato para viaticos
-Formato de uso de
vehiculos

13

Recaba la asistencia de las personas receptoras

-Formato de asistencia

14

Toma evidencias fotograficas de la actividad

-Fotografia

15

Entrega las evidencias de actividad a “Control Escolar”,
como puede ser: carta descriptiva; lista de asistencia
(en formulario digital o fisico; fotografias y otras)

-Carta descriptiva
-Listas de asistencia
-Fotografias
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16

Realiza comprobacién de gastos en caso de actividad
gue se genera viaticos

-Facturas
-Programa de intranet

17

Elabora e integra la ficha de actividad de capacitacion

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva

18

Entrega informacion digital y fisica al area de estadistica

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comisién
-Oficio de solicitud
-Oficio de respuesta

19

Desarrolla informes mensuales, trimestrales
(Indicadores del Plan Anual de Trabajo, IPAT) y anual.

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comisién
-Oficio de solicitud
Oficio de respuesta
-Informe mensual

Control
Escolar 20

Deriva la informacion a la persona encargada de
archivo

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comisién
-Oficio de solicitud
Oficio de respuesta

21

Clasifica la documentacién recibida en orden

cronologico

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comision
-Oficio de solicitud
Oficio de respuesta

22

Elabora inventario con las caracteristicas y formatos
que proporciona el archivo general de la CEDHJ

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comision
-Oficio de solicitud
Oficio de respuesta

23

Se genera una revision anual del archivo

-Expediente de cada
actividad de capacitacion

24

Archiva la documentacién y entrega de manera anual.

-Acuse de recibido
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1.2. Actividades de capacitacion y Fecha de elaboracion:
., . ) Febrero de 2023
formacion en modalidad virtual Fecha de actualizacion:

(Asincronica)

Ficha técnica

Capacitar y formar en la cultura de los derechos humanos a través de
la realizacion y participacion en diversas actividades como
diplomados, cursos especializados, seminarios, talleres y congresos,
en modalidad virtual.

Disefio, programacion, planeacién, organizacion, coordinacién y
ejecucion de actividades de capacitacion que tengan por objeto la
formacion en la cultura de los derechos humanos.

Permanente con cortes mensualmente.

La actividad de capacitacion virtual debe ser comprobada con el
reporte de actividad de capacitacion, lista de asistencia, calificaciones
y datos de las personas que la desarrollan, segun sea el caso.
Articulos 3°, 7° fracciones VIl y IX y 28, fraccion |, de la Ley de la
Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Elaboro Autorizo

Instituto de Derechos
Humanos Francisco
Tenamaxtli

Direccion de Planeacion y Consejo Ciudadano
Evaluacién

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
3 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx
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Actividades de capacitacion y Eggt‘:rgzeelggggacién:

formacion en modalidad virtual Fecha de actualizacion:

(Asincronica)

Direccion, jefatura o coordinacion que intervienen en el proceso:
° Secretaria Ejecutiva /Instituto de Derechos Humanos Francisco Tenamaxtli

Secuenci
Responsabl ade las

Documentos que
Descripcién de las actividades intervienen en el

e actividad
proceso

es

Investiga y disefia los siguientes materiales didacticos
para cursos:
- Presentaciones PPT
1 - Guias para el desarrollo de cursos .
: -Programa de estudios
- Videos
- Formularios
- PDF
2 Comparte el material didactico al area de programacion | -Materiales didacticos
a través de medios digitales
3 Programa y habilita cursos en plataforma virtual Google | -Materiales didacticos
Classroom
4 Designa personal para monitoreo de cursos
5 Genera cédigos de acceso a los cursos -Archivo con Codigos de
Cursos
- C . -Archivo con codigos de
6 Comparte codigos de acceso con comunicacion social CUrSoS
7 Disefia el cartel con cédigos de acceso a los cursos -Cartel con codigo de
Cursos
8 Comparte el cartel con la jefatura de informatica para | -Cartel con codigo de
publicacion en pagina de internet cursos
9 Publica el cartel en redes sociales CEDHJ -Cartel con codigo de
cursos
Monitorea los cursos asignados durante 15 dias a | -Archivo con Cédigos de
través de la plataforma digital. cursos
10 - Genera la bienvenida a los estudiantes -Cuenta correo
- Resuelve dudas de orden operativo o0 | electrénico dominio
académico al estudiantado. IDHFT
Elabora y sube reporte de monitoreo a la aplicacion -Reporte de monitoreo
11 -Base de datos
DRIVE
Classroom
Revisa el DRIVE y elabora constancia de las personas .
12 -Reporte de monitoreo
gue aprobaron los cursos.
13 Elabora e integra ficha de capacitaciéon -Ficha de actividades

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
3 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx
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-Reporte de monitoreo

14

Entrega informacion digital y fisica al &rea de estadistica

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia

15

Desarrolla informe mensual, trimestral (IPAT) y anual.

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Informe mensual

16

Deriva la informacion a la persona encargada de
archivo

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia

17

Clasifica la documentacion recibida

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia

18

Elabora inventario con las caracteristicas y formatos
que proporciona el archivo general de la CEDHJ

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia

19

Se genera una revision anual del archivo

-Expediente de cada
actividad de capacitacion

20

Archiva la documentacion y entrega de manera anual.

-Acuse de recibido

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
3 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx
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2.- AREA DE DIVULGACION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS
HUMANOS

.. . _ Fecha de elaboracion:
2.1 Actividades de divulgacion y Febrero de 2023

- s Fecha de actualizacion:
promocion de los derechos humanos

Ficha técnica

Colaborar con instituciones publicas, privadas y asociaciones civiles
en la orientacion, promocién y difusion de los derechos humanos, a
través de la distribucion de material como folletos, posters, carteles y
material didactico y participacion en actividades como foros,
conversatorios, dialogos con especialistas, ludicas, entrevistas,
sesiones informativas, paneles y visitas guiadas.

Divulgacion y promocion de los derechos humanos

Determinada por solicitudes de actividades de divulgacion y promocion
de acuerdo con convenios interinstitucionales.

La actividad de divulgacion debe ser comprobada con los siguientes
documentos: oficio de peticion, oficio de comisién, evidencias de
trabajo (listas de asistencia y fotografias).

El reporte de actividad de divulgacion debera integrarse con oficio de
peticion, de comision, lista de asistencia y datos de las personas que
la desarrollan, segun sea el caso.

Articulos 3°, 7° fracciones VIII y IX y 28, fraccion I, de la Ley de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

Elabord Reviso6 Autorizado en

Sesion Ordinaria

Instituto de Derechos

Humanos Francisco
Tenamaxtli

Direccion de Planeaciéon y ¢ h_/ﬁ
Evaluacion echa_ /_/_

Fecha de elaboracion:
Febrero de 2023

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
3 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx
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Fecha de actualizacion:

Descripcion del procedimiento: Divulgacion
romocion de los derechos humanos

Direccioén, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:

° Secretaria Ejecutiva/ Instituto de Derechos Humanos Francisco Tenamaxtli

Responsable

Coordinacién de
agenda

Jefatura

Coordinacién de
agenda

Personal de
investigacion y
capacitacion

Control escolar

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
3 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx
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Secuencia Documentos que
de las Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso
Recibe solicitud para el desarrollo de actividad de . .
1 . L o -Oficio de peticion
divulgacion y capacitacion
2 Verifica que el oficio cumpla con requerimientos -Oficio de peticion
2.1 No cumple, solicita informacion faltante -Oficio de peticion
2.2 Agenda actividad de divulgacion y promocion -Oficio de peticion
Envia de respuesta para el desarrollo de la .
3 L . L L - -Oficio de respuesta
actividad de divulgacion a la institucion solicitante
4 Determina al personal que cubrira la actividad -Oficio de peticion
-Oficio peticién
5 Elabora oficio de comision y pasa a firma -Oficio de respuesta
-Oficio de comision
5.1 Firma oficio de comision -Oficio de comision
5 Notifica oficio de_ comision a la persona que _Oficio de comisién
desarrollara la actividad
Notifica la comisién a diferentes areas (Direccion | -Oficio peticion
5.3 administrativa, recursos humanos, servicios | -Oficio de respuesta
generales y contabilidad segun sea el caso). -Oficio de comision
Entrega de documentacién al area de control -Of!c!o de solicitud
5.4 -Oficio de respuesta
escolar g N
-Oficio de comision
6 Recibe oficio de comision -Oficio de comision
I g . . -Material didactico
Disefia material didactico y/o organiza el material . o
6.1 P . ; . -Material de difusion
de difusién segun el tipo de actividad.
-Material didactico
Desarrolla la actividad de difusion y divulgacion -Material de _dlf_usmn
6.2 . o A -Carta descriptiva
segun la solicitud por parte de la institucion. : . )
-Lista de asistencia
-fotografias
Entrega evidencias de la actividad de difusion y -Lista de a5|_ste_nC|a
7 . - . -Carta descriptiva
divulgacion al &rea de control escolar ;
-Fotografias
-Ficha de actividades
8 Elabora e integra la ficha de actividad de | -Lista de asistencia

divulgacion y promocion

-Fotografias
-Carta descriptiva
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Jalisco

8.1

Entrega informacion digital y fisica al area de
estadistica

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comisién
-Oficio de solicitud
Oficio de respuesta

8.2

Desarrolla informe mensual, trimestral (IPAT) y
anual.

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comisién
-Oficio de solicitud
-Oficio de respuesta
-Informe mensual

8.3

Deriva la informacién a la persona encargada de
archivo

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comisién
-Oficio de solicitud
Oficio de respuesta

Clasifica la documentacioén recibida

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comision
-Oficio de solicitud
Oficio de respuesta

10

Elabora inventario con las caracteristicas y
formatos que proporciona el archivo general de la
CEDHJ

-Ficha de actividades
-Lista de asistencia
-Fotografias

-Carta descriptiva
-Oficio de comision
-Oficio de solicitud
Oficio de respuesta

11

Archiva la documentacion y entrega de manera
anual.

-Acuse de recibido

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
3 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx
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3.- AREA DE ESTUDIO E INVESTIGACION FIN

Fecha de elaboracion:

3.1 Actividades de Investigacion Febrero de 2023
Fecha de actualizacion:

Ficha técnica

Fomentar la investigacion para identificar el estado que guardan los
derechos humanos en el Estado de Jalisco.

Revista Derechos Fundamentales a Debate

Investigaciones en materia de derechos humanos

Determinada por solicitudes de apoyo para las distintas areas de la
CEDHJ.

La actividad de investigacion tiene que ser ejecutada a partir de una
metodologia y presentacién de un informe de resultados.

Las investigaciones surgiran a partir de las solicitudes de Visitadurias
0 en relacion a las exigencias de los mecanismos de seguimiento en
los que participa la CEDHJ.

Articulos 3°, 7° fracciones VIl y IX y 28, fraccion |, de la Ley de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

Elabord Autorizado en

Sesién Ordinaria

Instituto de Derechos

Humanos Francisco
Tenamaxtli

Direccion de Planeaciéon y ; h—/ﬁ
Evaluacion echa__/_J__

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
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Fecha de elaboracion:
Febrero de 2023

Descripcion del proceso: Investigacion
Fecha de actualizacion:

Direccién, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
° Secretaria Ejecutiva/ Instituto de Derechos Humanos Francisco Teneamxtli

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcién de las actividades intervienen en el
actividades proceso
1 Recibe 0 genera la sollcngd de. pet_lclzlon para la _Oficio de peticién
Jefatura elaboracion de proyecto de investigacion
2 Canaliza la solicitud al equipo de investigacién -Oficio de peticion
3 Genera preguntas de investigacion -Archivo de investigacion
3.1 Disefia objetivos de investigacion -Archivo de investigacion
3.2 Determina la metodologia de investigacion -Archivo de investigacion
3.3 Investiga y describe el estado del arte -Archivo de investigacion
Desarrolla marco tedrico relacionado con el tema de . . S
3.4 . L, -Archivo de investigacion
investigacion
35 Disefia o establece instrumentos de recoleccion de | -Instrumentos de
5 ld ) datos recoleccién de datos
P CEISONERaE . . . » -Consentimiento
investigacion y 3.6 Analiza las consideraciones éticas informado
capacitacion
3.7 Realiza levantamiento de datos -Base de datos
3.8 Captura datos -Base de datos
3.9 Analiza la informacion -Archivo de investigacion
3.10 Genera discusion sobre los datos obtenidos -Archivo de investigacion
3.11 Genera conclusiones -Archivo de investigacion
3.12 Redacta recomendaciones -Archivo de investigacion
Canaliza el documento de investigacion a la . . L
4 . o S . -Archivo de investigacion
Direccién de comunicacion social
Comunicacion
SOCIa.ll 5 Genera obser\_/acmn_es _d'e redaccion y estilo al | Archivo de investigacion
(Correccion y documento de investigacion
estilo)
6 Corrlgg !a}s qbservamones realizadas  por | _ Archivo de investigacion
comunicacion social

Pedro Moreno No. 1616, Col.

Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
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Canaliza el documento con presidencia para visto

7 -Archivo de investigacion
bueno
Realiza observaciones al documento de . . L,

8 . L -Archivo de investigacion
investigacion

9 Realiza las correcciones finales -Archivo de investigacion

. . . . L, - Archivo de
10 Realiza sintesis de la investigacion . S
investigacion

11 Publica la investigacion -Archivo de investigacion
Reporta a control escolar la investigacion realizada . . L

12 P 9 -Archivo de investigacion

para su cuantificacion.
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1
¢ I Archivo de
Redacta investigacion
recomendacione | _——
v
Canaliza Archivo de
documento para investigacién
observaciones | __——— I
Archivo de

Genera nvestigacion
observaciones

de redaccion y

'—
corri Archivo de
Om_ge hvestigacion
observaciones y |
canaliza a
presidencia
Realiza Archivo de
> . Vestigacion
observaciones al
Realiza Archivo de dOCUI'?en'IO
correcciones vestigacion :
finales | —
Realiza sintesis | Archivo de
de la Vestigacion
investigacion | _——
Publica la

investigacion

Reporta la
investigacién a
control escolar

para su
cuantificacion

Q)
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FIN

o . Fecha de elaboracion:
3.2 Actividades para la revista derechos Febrero de 2023

fundamentales a debate Fecha de actualizacion:

Ficha técnica

Fomentar la investigacion para identificar el estado que guardan los
derechos humanos en el Estado de Jalisco.

Revista Derechos Fundamentales a Debate

Investigaciones en materia de derechos humanos

Determinada por solicitudes de apoyo para las distintas areas de la
CEDHJ.

-Las convocatorias se tienen que cumplir en tiempo y forma a fin de
recibir colaboraciones académicas.

-Las colaboraciones académicas tienen que cubrir los requisitos que
exigen las convocatorias y el consejo editorial evaluara la pertinencia
de los trabajos a publicar.

-Debe existir un consejo editorial que dirija y dictamine los trabajos de
investigacion y académicos.

Articulos 3°, 7° fracciones VIl y IX y 28, fraccion |, de la Ley de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

Elaboré Reviso Autorizado en

Sesién Ordinaria

Instituto de Derechos

Humanos Francisco
Tenamaxtli

Direccion de Planeaciéon y ¢ h—/ﬁ
Evaluacion echa_ /[
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Descripcion del proceso: Revista
Derechos Fundamentales a Debate

CEDH)J

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Jalisco

Fecha de elaboracion:

Direccién, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
° Secretaria Ejecutiva/ Instituto de Derechos Humanos Francisco Teneamxtli

Secuenci
ade las
e actividad

Responsabl

Descripcién de las actividades

Realiza convocatoria

Febrero de 2023
Fecha de actualizacion:

Documentos que
intervienen en el
proceso

-Convocatoria

Disefia una presentacion gréafica de la convocatoria

-Cartel informativo

Recibe propuestas de articulos

-Articulos en electrénico

Revisa que los articulos cumplan con los criterios de
forma

-Articulos en electrénico

Asigna al consejo editorial los articulos para su
evaluacion en formato ciego

-Articulos en electrénico

Revisa los articulos

-Articulos en electrénico

Emite observaciones (de ser necesarias)

-Articulos en electrénico

Recupera los articulos ya revisados

-Articulos en electrénico

Envia a las personas autoras sus articulos con las
observaciones pertinentes

-Correo electrénico
-Articulos en electrénico

10

Recupera los articulos ya corregidos

-Articulos

11

Realiza una seleccion de los articulos que se
publicaran en la edicién de la revista

-Estructura de la revista

12

Se redacta la presentacion de la revista

-Articulos en electrénico

13

Envia articulos al area de comunicacion social

-Correo electronico

14

Da formato a la revista en version fisica y version
electrdnica

-Archivo electrénico

15

Da visto bueno a la revista

-Llenado de formularios

16

Sube la revista a la pagina de la CEDHJ

-Revista en plataforma
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17 Realiza los tramites para la impresion de la revista -Llenado de formularios
18 Manda una copia de la revista a INDAUTOR -Formula}nos ¥ pagos por
paqueteria
19 Se habilita la revista en su version digital en la pagina
web comunicacién social
Genera las constancias a las personas que realizaron .
20 P . -Constancias
articulos publicados
Reporta a control escolar el nimero de revista para .
21 P -Revista.
generar el dato estadistico

Diagrama de flujo: Revista Derechos
Fundamentales a Debate

Consejo editorial Comunicacion social Personal de investigacion y
capacitacion
Convocatoria
Realiza
convocatoria
Disefia Cartel
presentacion de
convocatoria
Recibe Articulo
propuestas de
articulos
1
. * i Articulo
Revisa y asigna
l al consejo
editorial los
Articulo o o
Revisa articulos
y emite
observaciones ,
Envia a las Articulo
personas
autoras su
articulo con
Al A A~~~ A~
Articulos
Selecciona

articulos para  [&———
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T Envia articulos a | Aticulo

comunicacion
social

Articulos,
revista

Personal de investigacion y

Consejo editorial Comunica¢i()n social e

1
1/ | Revista —
Formatos

Da visto bueno a Realiza tramite DAUTOR
la revista | — para impresion
de revista

1

Manda una
copia de la
revista a

L

Genera
constancias para
las personas
escritoras

Revista

Constancias

v

Reporta a
control escolar el
namero de
revista

FIN
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X.- CATALOGO DE FORMATOS
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Frecuentemente Respuesta de
determinada por | aceptacion a la
Oficio  de | solicitudes de | peticién para la | - Capacitacion
contestacié | actividades de | realizacion de | - Divulgacion 'y
n divulgacion y | actividades de | promocién
promocion de los | capacitacion 'y
derechos humanos | divulgacion.
Datos
especificos para
Frecuentemente la realizacion de
determinada por | actividad de
- solicitudes de | capacitacion o | - Capacitacion
Oficio de . . . . .
actividades de | divulgacion. - Divulgacion y
comision . . o .
divulgacién y | Domicilio, promocion
promocion de los | persona de
derechos humanos | contacto, dia y
hora, tematica a
desarrollar.
Reporte de Se especifica el
- Frecuentemente . -
actividad . tipo de actividad
determinada por .
de que se |- Capacitacion
capacitacio cada una de las desarrollo, asi Divulgacion
actividades de | -, y
n, o como el numero | promocion
. capacitacion y
promocion . ., de personas
., | divulgacién que se .
y formacion asistentes,
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desarrolla en el | nombre de las
Instituto personas que la
desarrollan, y se
anexan: lista de
asistencia,
fotografias y
oficio de
comision.
Contiene el
namero de
Frecuentemente rSonas e
determinada por P . d
asisten a las
cada una de las - g
. - actividades de | - Capacitacion
Lista de | actividades de | . L . .
. . o divulgacion vy | - Divulgacion vy
asistencia | capacitacion y o .
. , capacitacion, promocion
divulgacion que se .
asi como
desarrolla en el
. nombre, sexo,
Instituto. .
lugar de trabajo
y firma.
Frecuente Contiene la
determinada por | descripcion
Carta cada uno de los |generaldeltema |- Capacitacion
_— programas a desarrollar en | - Divulgacion 'y
descriptiva . - .
académicos con los | las actividades | promocion
que cuenta el |de capacitacion
Instituto. y divulgacién
Contiene datos
personales y
Reporte de | Periddicamente calificaciones - Capacitacion
monitoreo | (mensual) del estudiantado | en modalidad virtual

qgue desarrollo
cursos virtuales
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de Derechos Humanos
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Constancia

Frecuentemente
determinada por
cada una de las
actividades de
capacitacion y
divulgacion que se
desarrolla en el
Instituto.

Contiene

nombre de la
persona, del
curso y las

fechas en que |-
se desarrollo la | -
actividad de
capacitacion en
cualquiera  de
sus
modalidades.

promocion

Capacitacion
Divulgacion 'y

Xl.- INDICADORES, METAS, PLAZOS Y VALORES DE
AVANCE

Capacitacion Seguimiento T_rimestral através
impartida en de Ia_ (_alabgramén de ur_1 reporte
derechos Total de 4 periodos y verificacion de los Indicadores
actividades 1,500 actividades | | . del Plan Anual de Trabajo
humanos 2 | formativas formativas timestrales (1 (IPAT), relacionado con el
través de . afio) 3 '
actividades realizadas num_e_ro total de person_as que
formativas participaron en las diversas
actividades formativas.

L, Total de Seguimiento Trimestral a través
Impqrﬂmon de perspnas ) de la elaboracion de un reporte
s 2| iy | ovosiates | L 2109 |y et el icadres

. de capacitacion . del Plan Anual de Trabajo
personas del | pablicos afio) (IPAT), relacionado con el
sector publico terminan los niamero total de personas del

programas servicio publico que
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participaron en las diversas
actividades formativas.

Imparticion  de
actividades de

formacion a
personas y
expresiones de la
sociedad civil

Total
personas
culminan
programas

de
que
los

500 actividades
de capacitacion
con este sector
de la poblacién

4 periodos

trimestrales
afio)

@

Seguimiento Trimestral a través
de la elaboracién de un reporte
y verificacién de los Indicadores

del Plan Anual de Trabajo
(IPAT), relacionado con el
ndmero total de personas

pertenecientes a
organizaciones de la sociedad
civil y publico en general que
participaron en las diversas
actividades formativas.
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Xll.- GLOSARIO DE TERMINOS

Capacitaciéon: Es un proceso que posibilita a las personas la apropiacion de
ciertos conocimientos capaces de modificar comportamientos de las personas y
de la organizacion a la que pertenecen. También se puede decir que es una
herramienta que posibilita el aprendizaje y por esto contribuye a la correccion de

actitudes del personal en el puesto de trabajo.

Capacitacién modalidad linea: Es una modalidad sincrénica donde la persona
facilitadora y el grupo coinciden a partir de una conexion en tiempo real a traves

de diferentes dispositivos electronicos.

Capacitacién modalidad Presencial: Es una modalidad en la que el
estudiantado asiste regularmente a clases y desarrolla su proceso de aprendizaje
en un entorno grupal, participativo de manera presencial. Se definen claramente

los roles y brinda la posibilidad de una comunicacion directa y horizontal.

Capacitacién modalidad Virtual: Es una modalidad de aprendizaje asincronica,
es decir, el/la facilitador/a y las y los estudiantes no necesariamente coinciden en
el tiempo. El/la facilitador/a comparte materiales por medio de la plataforma, las y
los estudiantes pueden descargar y estudiar el material para posteriormente
responder formularios. La comunicacion entre el/la facilitador/a se da a través de

la plataforma y del monitoreo de cada una de las personas que conforman el

grupo.

Carta descriptiva: es un documento que sirve a la persona facilitadora como
herramienta en procesos de aprendizaje para planear la acciéon educativa,
teniendo como finalidad que las sesiones se desarrollen de forma ordenada. La
carta permite abarcar los contenidos que se ofrecen al promocionar las
actividades de capacitacién y divulgacion, asi como cumplir con los objetivos

planteados.

CEDHJ: Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco.

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
3 333669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx

46




CEDH)J

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

Formularios de Google: Es wuna herramienta que permite calificar
automaticamente el cuestionario, y permite importar las calificaciones a

Classroom.

Google Classroom: Es un servicio web educativo desarrollado por Google.
Forma parte del paquete de G Suite for Education, que incluye Google Drive,

Gmail y Google Calendar.
IDHFT: Instituto de Derechos humanos Francisco Tenamaxtli
INDAUTOR: Instituto Nacional del Derecho de Autor

Investigacion en derechos humanos: Es aquella cuyo marco conceptual y
metodoldgico y las herramientas que emplea tienen fundamento en el contenido
de las normas internacionales de proteccion de los derechos humanos. Se usa
para examinar la situacion de estos derechos en un periodo determinado,
enriquecer el debate critico en funcién de ampliarlos o mejorar sus condiciones de
progresividad o denunciar hechos y patrones de violacion, haciendo valer el
cumplimiento y la adecuada implementacion de las responsabilidades
internacionales y nacionales de los Estados respecto a los derechos humanos,
con el pleno reconocimiento de los derechos humanos, su efectivo ejercicio y

eficaz realizacidon en todo el planeta.
IPAT: Indicadores del Plan Anual de Trabajo

Programa de capacitacion: Es una descripcion detallada de un conjunto de
actividades de instruccion-aprendizaje estructuradas de tal forma que conduzcan

a alcanzar una serie de objetivos previamente determinados.

Promocion vy divulgacion de los derechos humanos: son elementos
fundamentales para fortalecer el conocimiento y estudio de los mismos mediante la
focalizacion de esfuerzos con enfoque preventivo para contribuir a la proteccién y
defensa en la materia, y garantizar una verdadera cultura de respeto de los Derechos

Humanos entre los distintos sectores de la sociedad.
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XIlll.- Autorizacion del cdlocumento

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE DERECHOS HUMANOS
FRANCISCO TENAMAXTLI QUE FUE APROBADO POR EL CONSEJO CIUDADANO EN SESION
ORDINARIA 447/2023 CELEBRADA EL 15 DE NOVIEMBRE DE 2023, EN SU CARACTER DE
ORGANO NORMATIVO INTERNO, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 15, FRACCION I
Y 28, FRACCION XVIII, DE LA LEY DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
JALISCO, POR TANTO, PUBLIQUESE EN LA PAGINA OFICIAL DE LA INSTITUCION.

XIV.- Transitorio

ESTE MANUAL SOLO ESTARA SUJETO A MODIFICACIONES EN RELACION CON LAS REFORMAS
QUE PUEDAN SUFRIR LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE RIGEN LA ACTUACION DE LA
COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO EN MATERIA DE LAS ATRIBUCIONES
Y FUNCIONES ORGANICAS DE ESTA INSTITUCION,

Licenciada Luz de rmen Godinez Gonzailez
Presidenta de la CEDHJ y Consejo  Ciudadano

; : : s v, Licenciada Kathia Orozco Sinchez
Licenciada Wﬁﬁm:rartc Brisefio ‘ ¢

; s : Directora de Planeacion y Evaluacion
Directora Administrativa
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