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|. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Orientacion
Ciudadana y Derechos Humanos, tiene como propésito consignar en un solo
documento, de forma ordenada y sistematica, la informacion que describe con
precision las actividades que se desarrollan en el area, para alcanzar los objetivos

y metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se presenta de forma esquematica y grafica las actividades, las personas
responsables de su ejecucion, documentos de apoyo y sistemas informaticos
utilizados, asi como los formatos que en su caso utilizan las personas servidoras
publicas que conforman la Direccién Ejecutiva de Orientacion Ciudadana vy

Derechos Humanos.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

los cuales se presentan una breve descripcién, son los siguientes:

Presentacion: Explica el contenido del manual, su utilidad, asi como los
fines y propésitos generales.

En este contexto, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de &
\713{

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de
Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual.
Procedimientos: Conjunto de procedimientos que realiza el area,

conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,

MP / Direccion Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo i
de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 1
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objetivo general, politicas y normas de operacion,

descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su caso,

formatos.
Validacién y Contiene los nombres y cargos de las personas servidoras
autorizacion: publicas y los funcionarios que elaboran, validan y dan el

visto bueno al manual, asi como la autorizacion por parte
de las y los integrantes del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México.

Cabe sefialar que, la elaboracion del presente documento, se realizd con la
participacion del personal que integra la Direccion Ejecutiva de Orientacion
Ciudadana y Derechos Humanos, contando con la asesoria y apoyo técnico de la

Direccion Ejecutiva de Desarrollo Jurisdiccional.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en
la veracidad y oportunidad de la informaciéon que contiene, por lo que su
actualizacion futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principaimente cuando se efectlien procesos de reingenieria o
modernizacion administrativa.

MP / Direccién Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

No. Nombre Clave

1 Deteccion de necesidades de capacitacion, sensibilizacién, | DEOCDH-001
profesionalizacién y promocién en materia de Derechos Humanos.

2 Elaboracién de propuesta de acciones para la integracién de los | DEOCDH-002
programas de capacitacion, difusion y sensibilizacion en materia de
Derechos Humanos y Género en el Poder Judicial de la Ciudad de
México.

3 Elaboracién y publicacion de convocatorias a eventos en Materia de | DEOCDH-003
Derechos Humanos dirigidos a las personas servidoras publicas
adscritas al Poder Judicial y el publico en general.

4 Organizacion y realizacion de eventos relativos a Derechos Humanos. | DEOCDH-004

5 Deteccion de necesidades de capacitacion, sensibilizacion, DEOCDH-005
profesionalizacion y promocién en materia de Geénero.

6 Elaboracién y publicacién de convocatorias a eventos en materia de | DEOCDH-006
Genero dirigidos a las personas servidoras publicas adscritas al Poder
Judicial y el publico en general.

7 Organizacion y realizacion de eventos relativos a Género. DEOCDH-007\

8 Atencion de solicitudes de orientacion y canalizacién. DEOCDH-008

9 Atencion de hechos motivo de queja en materia de Derechos Humanos | DEOCDH-009
presentados en la Direccion Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y
Derechos Humanos.

MP / Direccién Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 3
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Procedimientos

No. Nombre Clave

10 | Atencién a los requerimientos de los Organismos Protectores de | DEOCDH-010
Derechos Humanos derivadas de las quejas que fueron iniciadas ante

ellos por presuntas violaciones a Derechos Humanos y Género.

11 | Atencion de solicitudes de colaboracion institucional e interinstitucional | DEOCDH-011
en materia de Derechos Humanos y Género.

12 | Atencion y seguimiento de las recomendaciones emitidas por los | DEOCDH-012
distintos Organismos Protectores de Derechos Humanos y Género en
el ambito nacional o local.

13 | Atencion a solicitudes de intérpretes, traductores(as) y consultores(as) | DEOCDH-013
técnicos(as), formuladas por las areas del Poder Judicial de la Ciudad
de México.

14 | Gestionar los tramites para el pago a la persona fisica o moral que | DEOCDH-014

presté un servicio a la Direccidn Ejecutiva de Orientacion Ciudadanay

Derechos Humanos. ; .
7~
% MP / Direccion Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 4
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Procedimiento:
DEOCDH-001

Deteccion de necesidades de capacitacion, sensibilizacion, profesionalizacién
y promocion en materia de Derechos Humanos.

Objetivo general:

Recabar informacion de las necesidades de capacitacion y actualizacion en

administrativas y de apoyo judicial.

materia de Derechos Humanos, mediante la elaboracion y aplicacion de un
instrumento metodoldgico, para el apoyo de la funcién jurisdiccional, areas

Politicas y normas de operacion:

Identificar los temas de capacitacion, considerando los hechos motivos de queja en
materia de Derechos Humanos, relacionados con los expedientes aperturados en la
Direccién Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos, asi como los
derivados los Comités en las materias de Perspectiva de Género y derechos de las

personas con discapacidad del Poder Judicial de la Ciudad de México.

En los proyectos de capacitacion y promocién en materia de Derechos Humanos que
asi se requieran, se debera realizar un diagnéstico de necesidades respecto de los
temas que soliciten las areas del Poder Judicial de la Ciudad de México, mediante la
aplicacién de la cédula de deteccion de necesidades.

Las politicas publicas del Estado mexicano en materia de Derechos Humanos, seran
atendidas por el Poder Judicial de la Ciudad de México, por cuanto hace a su

competencia.

MP / Direccion Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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& ! SRy o Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Direccion Ejecutiva de |Instruye a la Direccion de Orientacion
Orientacion Ciudadana |Ciudadana y Género la aplicacion de la
y Derechos Humanos cédula de deteccion de necesidades.
2 |Direccién de Instruye a la Subdireccion de Orientacion
Orientacién Ciudadana |Ciudadana, desarrollar la logistica para la
y Género aplicacion de la cédula de deteccion de
necesidades.
3 | Subdireccién de Desarrolla la logistica para la aplicacién de
Orientacién Ciudadana |la cédula de deteccion de necesidades y
solicta a la Jefatura de Unidad
Departamental de Orientacion Ciudadana
distribuir las cédulas de deteccion de
necesidades a las areas del Poder Judicial
de la Ciudad de México.
4 | Jefatura de Unidad Remite a la Subdireccion de Seguimiento
Departamental de Administrativo las cédulas de deteccion de
Orientacién Ciudadana |necesidades para que sean requisitadas
por las personas servidoras publicas.
5 | Subdireccién de Recibe y distribuye las cédulas de
Seguimiento deteccion de necesidades a las y los
Administrativo servidores publicos, y recoge las mismas
(Personal técnico debidamente requisitadas, remitiendo
operativo) estas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Orientacién Ciudadana.
%\ 6 |Jefatura de Unidad Recibe las cédulas de deteccion de e Informe
Departamental de necesidades, procesa la informacion vy
Orientacion Ciudadana |elabora informe con los resultados
obtenidos y remite a la Subdireccion de
Orientacion Ciudadana.
7 | Subdireccion de Recibe el informe, analiza y prioriza los
Orientacién Ciudadana |cursos a realizar, informando sobre los
mismo a la Direccion de Orientacién
@ Ciudadana y Género.

c <
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No. Area Descripcién de la‘actividad‘.‘ ;i':;?:“;e:;o:p‘g;o.

8 |Direccion de Selecciona cursos que atiendan las

Orientacion Ciudadana
y Género

necesidades de deteccion y remite a la
Direccion  Ejecutiva de  Orientacién
Ciudadana y Derechos Humanos para su
aprobacion.

10

1

Direccion Ejecutiva de
Orientacion Ciudadana
y Derechos Humanos

Recibe informe con la propuesta de los
cursos, analiza y determina.

¢Aprueba?

No. Contintia en la actividad 10
Si. Continta en la actividad 11

Devuelve propuesta, a través de la
Direccién de Orientacion Ciudadana y
Género, a la Subdireccion de Orientacion
Ciudadana, para que complemente las
cédulas.

(Regresa a la actividad no. 7)

Autoriza su integracion a los programas de
capacitacion, difusion y sensibilizaciéon en
materia de Derechos Humanos en el
Poder Judicial de la Ciudad de México

7/

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Direccién Ejecutiva de
Orientacién Ciudadana
y Derechos Humanos

i 'Su‘bdirecciénfwdé
Orientacion Ciudadana

Instruye a la Direccion,
la aplicacion de la
cédula de deteccion de
necesidades

2

Instruye a la Subdireccion
de Orientacién
Ciudadana, desarrollar —
logfstica para la
aplicacion de la cédula

3

Desarrolla la logistica para
la aplicacion de la cédula y
solicita a la JUD de -
Orientacion Ciudadana
distribuir las cédulas

$ —3 Remite las cédulas

o

MP / Direccién Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 4/6
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Subdireccién de Seguimiento Jefatura de Unidad ; . J ; © ’
- Administrativo =~ | Departamental Orientacién | .;f;‘f‘?“_‘"‘:?‘é‘i‘;’;a“;aggeg"ta°'°“
_(Personal técnico operativo) | ____ Ciudadana i {HIC s

Recibe, distribuye y
recoge las cédulas
debidamente

requisitadas
Cédulas|

5

Recibe, procesa
informacion y, elabora
" | informe con resultados

obtenidos y remite

Recibe informe,
.| analiza, prioriza los
cursos a realizar e

informa
~d

£l

MP / Direccién Ejecutiva de Orientacién Ciudadana y Derechos Humanos del Organo 3
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Direccién de Orientacién Ciudadana y Género

Direccién Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y
Derechos Humanos

5.

8

Selecciona los cursos
que atienden la
deteccion de
necesidades y remite

)

Recibe informe con la
propuesta de los
cursos, analiza y

determina

No

Informe

10

Si

Devuelve propuesta
para que se realice un
nuevo analisis

) i

Autoriza su integracion a
los programas de
capacitacion, difusion y
sensibilizacién en materia
de Derechos Humanos.

(e )

W

MP / Direccion Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo

de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Procedimiento: |Elaboracion de propuesta de acciones para la integracién de los programas de
DEOCDH-002 capacitacién, difusion y sensibilizacion en materia de Derechos Humanos y
: Género en el Poder Judicial de la Ciudad de México.

Objetivo general: | Elaborar la planeacion de los cursos de formacion y actualizacion de programas,
difusion y sensibilizacion en materia de Derechos Humanos y Género que
proporcionen herramientas de analisis tedrico-practicas que fortalezcan el
desempeiio laboral de las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. Derivado de la deteccion de necesidades de las areas Jurisdiccionales, Administrativas
y de Apoyo Judicial, las areas de la Direccion Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y
Derechos Humanos, en coordinacion con el Instituto de Estudios Judiciales,
determinaran los cursos a impartir durante la anualidad que corresponda, de
conformidad con el Acuerdo 23-18/2014, de fecha 8 de abril de 2014.

2. Los programas de capacitacion, difusion y sensibilizacion en materia de Derechos

Humanos con Perspectiva de Género en el Poder Judicial de la Ciudad de México,

atenderan las necesidades detectadas y con base en ello se determinaran los perfiles,
la temporalidad, los espacios y el limite de personas que deberan asistir para cada o
curso, de conformidad con el Acuerdo 23-18/2014, de fecha 8 de abril de 2014.

3. Los programas de capacitacion, difusién y sensibilizacion en materia de Derechos
Humanos y Género en el Poder Judicial de la Ciudad de México de la Direccién Ejecutiva
de Orientaciéon Ciudadana y Derechos Humanos seran elaborados con base en lo

establecido en el Plan Institucional vigente.

—

MP/ Direccién Ejecutiva de Orientacién Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026 117 h
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PROCEDIMIENTOS

< s st Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Direccion de Convoca a las personas titulares de las
Orientacién Ciudadana |Subdirecciones y Jefaturas de Unidad
y Género Departamental de Orientacion Ciudadana
y de Género respectivamente, a reunion
de trabajo para elaborar la propuesta e
integracion de los programas de
capacitacion, difusion y sensibilizacion en
materia de Derechos Humanos y Género
en el Poder Judicial de la Ciudad de
México del siguiente afio.
2 |Direccién de Analizan y evalian la propuesta de los
Orientacién Ciudadana |programas de capacitacion, difusion y
y Género, sensibilizacion en materia de Derechos
Subdireccion de Humanos y Género en el Poder Judicial
Orientacion Ciudadana, |de la Ciudad de México, conforme a la
Jefatura de Unidad deteccion de necesidades en materia de
Departamental de Derechos Humanos y Género.
Orientacion Ciudadana,
Subdireccion de
Geénero,
y Jefatura de Unidad
Departamental de
Género
3 |Direccién de Determinan los cursos y programas a
Orientacion Ciudadana |impartir para el siguiente afo, de
y Género, conformidad con la deteccion de
% Subdireccion de necesidades de capacitacion en
Orientacion Ciudadana |coordinacion con el Instituto de Estudios
y Subdireccion de Judiciales.
Género
ﬁ) 4 |Direccion de Elabora la propuesta de los programas de| ¢ Propuesta de
Orientacion Ciudadana | capacitacion, difusion y sensibilizacion en programa de
y Género materia de Derechos Humanos y Género, capacitacion.
y la presenta a la Direccién Ejecutiva de
Orientacion Ciudadana y Derechos
Humanos.

[

)3 MP/ Direccion Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Orientacion Ciudadana
y Derechos Humanos

Recibe y analiza la propuesta de los
programas de capacitacion, difusion y
sensibilizaciéon en materia de Derechos
Humanos y Género en el Poder Judicial
de la Ciudad de México.

¢Da visto bueno?

No. Continua en la actividad no. 6
Si. Continta en la actividad no. 8

Instruye a la Direccion de Orientacion
Ciudadana y Género para que realice
adecuaciones.

Direccion de
Orientacion Ciudadana
y Género

Efectua adecuaciones a la propuesta de
programas de capacitacion, difusion y
sensibilizacion en materia de Derechos
Humanos y Género y los presenta a la
Direccion Ejecutiva de Orientacion
Ciudadana y Derechos Humanos.
(Regresa a la actividad no. 5)

Direccién Ejecutiva de
Orientacién Ciudadana
y Derechos Humanos

Somete a consideracion del Pleno del
Organo de Administracion Judicial del
Poder Judicial de la Ciudad de México,
los programas de capacitacion, difusion y
sensibilizacién en materia de Derechos
Humanos y Género en el Poder Judicial
de la Ciudad de Meéxico, para su
aprobacion.

Pleno del Organo de
Administracion Judicial
del Poder Judicial de la
Ciudad de México

Recibe los programas de capacitacion,
difusion y sensibilizacion en materia de
Derechos Humanos y Género en el Poder
Judicial de la Ciudad de México; emite
Acuerdo y comunica determinacién a
través del Sistema autorizado.

e Acuerdo
e Sistema

=1 % K

MP/ Direccién Ejecutiva de Orientacién Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
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No.

Areg.

~ Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
“sistemas de apoyo.

10

11

12

Direccién Ejecutiva de
Orientacion Ciudadana
y Derechos Humanos

Recibe y revisa la determinacién del

Pleno del Organo de Administracion
Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de
México respecto la aprobacion de los
programas de capacitacion, difusion y
sensibilizacion en materia de Derechos
Humanos y Género.

¢Se Autorizan?

No. Continta en la actividad no. 11
Si. Continta en la actividad no. 12

Instruye a la Direccion de Orientacion
Ciudadana y Género realice las
adecuaciones solicitadas por el Pleno del
Organo de Administracion Judicial del
Poder Judicial de la Ciudad de México.
(Regresa a la actividad no. 7)

Remite los programas de capacitacion,
difusién y sensibilizacién en materia de
Derechos Humanos y Geénero
autorizados a la Direccion de Orientacion
Ciudadana y Género para su ejecucion.

NUEE

Direccion de
Orientacién Ciudadana
y Género

Recibe los programas de capacitacion,
difusion y sensibilizacién en materia de
Derechos Humanos y Género e instruye
a las Subdirecciones de Orientacion
Ciudadana y Jefaturas de Unidad
Departamental de Orientacion Ciudadana
y Género, respectivamente, para su
ejecucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

q MP/ Direccién Ejecutiva de Orientacion Ciudadana y Derechos Humanos del Organo
de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Septiembre 2026
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Direccion de Orientacion Direccién de Orientacion

st il Ciudadana y Género, L
Direccién de Orientacion Subdireccion de Orientacion | ¢ CludadanayGénero,
Ciudadana y Género Ciudadana, JUD de Orientacion :

Ciudadana y Subdireccién de

Ciudadana, Subdireccion de Género
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Subdirecciones y
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Orientacion
Ciudadana y Género

2
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propuesta de los
programas de
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y sensibilizacion 5\

3
Determinan cursos y
programas para
# impartir en el afio,

conforme deteccion de ¥’
necesidades
> a2
L~

L

Presenta propuesta de
los programas de
capacitacion, difusion
y sensibilizacion

Propuesta de
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programas de ) propuesta y
capacitacion, difusion presenta
y sensibilizacion
Propuesta de Propuesta de
capacitacion capacitacion
SR
¢(Da \h No
bueno?
6
Instruye a la Direccion
de Orientacion
Ciudadana y Género
para que realice
adecuaciones
" 8 9
. " Recibe los programas
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e pograma o | e
capacttaqo_rj, d'qu'én Y sensibilizacion, y emite }\
sensibilizacion Acusido
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Instruye a la Direccion
de Orientacion
Ciudadana y Género
para que realice
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1 12

Remite los
programas

13

Recibe e instruye a
las Subdirecciones

autorizados para su
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Programas

i

de Orientacién
Ciudadana y Género

su ejecucion
Programas
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