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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE : R

ACTUALIZAGIBN | DESCRIPCION DE-LA ACTUALIZACION—— |- —

Se hicieron correcciones de ortografia al indice, introduccion
y objetivo general; se modificd las normas de operacion, la
descripcion analitica, y el diagrama de flujo de todos los
procedimientos.

Se modificd el indice, se hicieron correcciones ortograficas
de la introduccién, se incluyd el procedimiento 1 “asesorias”,
se agregé el objetivo del procedimiento, las normas de
operacion, la descripcién analitica, y el diagrama de flujo. Se
modificé del procedimiento 2 “gueja”, las normas de
operacién, la descripcidn analitica, se adecud el diagrama de
flujo y se hicieron correcciones ortograficas de las normas de
operacion. Del procedimiento 4 “jornadas de informacion”, se
modificé la redaccion del objetivo del procedimiento y de las
normas de operacion, adecuando la descripcidén-analitica y el
diagrama de flujo. Del procedimiento 5 “seguimiento de
quejas”, se modifico el objetivo, las normas de operacién, la
descripcién analitica y se adecud el diagrama de flujo. Se
incluyé el procedimiento 6 “visita a galeras”, con el objetivo,
normas de operacion, descripcién analitica y diagrama de
flujo.

15/03/2019

18/04/2019

25/04/2019 En general se hicieron correcciones de ortografia.

Se agrego el directorio; se actualizéd el indice; al diagrama
1.4 se anexd el recuadro “SI" con la continuacion del
procedimiento de recepcioén de queja v en los diagramas 3.4
y 4.4, se cambi6 el triangulo invertido por un recuadro.

18/09/2019

En general se hicieron correcciones de ortografia y se
19/09/2019 actualizé el nombre del titular por el de la encargada de
despacho.

Se modifica y simplifica formato. Se eliminan firmas en cada
pagina

~01/07/2020

| omozr020

Se actualiza manual conforme al Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Nezahualcéyotl.
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. INTRODUCCION

Teniendo como fundamenfo la Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos, la Ley

de la Com|8l0n de Derechos Humanos del Estado de Mexico, el Reglamento de Organizacion

y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos y demas
ordenamientos aplicables, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Municipio de
Nezahualcoyotl, elabora el presente manual con el objetivo de brindar a la poblacién servicios
eficaces, eficientes y de calidad, que permitan garantizar sus derechos humanos, frente a
presuntas violaciones a sus derechos fundamentales cometidas por servidoras y/o servidores
puklicos, dentro del Municipio de Nezahualcéyotl; sin embarge, un factor predominante en la
labor que realiza la Defensoria Municipal es la prevencion de violaciones a derechos humanos
y el fomento de los valores, mediante platicas, conferencias, cursos, talleres de sensibilizacion
y jornadas informativas, razén por la cual se eiabora el presente Manual de Procedimientos, en
el que la ciudadania y servidores plblicos puedan identificar de forma clara y sencilla, el
precedimiento para la recepcion y tramite de una queja.

El presente manual permite conocer paso a paso el proceso, normas de operacion,
descripcion del procedimiento y diagramas de flujo para la interposicién de quejas,
seguimiento de la misma, =olicitud y realizacién de conferencias, cursos, talleres, jornadas

informativas y asesorias.
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OBJETIVO GENERAL
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Ofrecer al personal de la Defensoria Municipai de Derechios Humanos y a la ciudadania en
general un instrumentc de apoyo, que permita conocer los procedimientos aplicables para la
interposicién de quejas, y acciones gue se realizan para prevenir posibles violaciones a los
Dereches Humanos de las personas dentro del Municipio de Nezahualcdyotl.
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. MARCO JURIDICO

Canctitticidr - Palities-de lne FEetadoe Lnidoe Mevieanoe
- AUTESHTIIULIVTT ¢ DTl UG Ve L olauus UlThivduo mexicanos
i __» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
LEYES
FEDERALES

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Archivos.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. .

Ley General-de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Salud.

Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Planeacion.

e © e 9

e 2 @2 © & @ & © © 9

ESTATALES
e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
¢ Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminaciéon en el Estado de
México.
o Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México.
Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipics.
1 ’ey Orgamca de la Admmnstracaon Pubhca del Estado de Me)uco

{

“el r.ddayuﬁ:rganlca MunlmpF)I del Estado de México.
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REGLAMENTOS

ESTATALES
o Reglamento de Organizacion y Funcionamientc de las Defensorias Municipales del

Estado de Me*«co

o Reglarrento de la Le.y dP Contratac:on Publu,a dei Estado de Mexuco y Municipios

* Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

¢ Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades ‘entre Mujeres y Hombres
del Estado de [Mésxico.

MUNICIPALES
" e Reglamento Organico Municipal 2020.
e Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcéyoti 2020.

PLANES Y PROGRAMAS

¢ Plan Nacicnhal de Desarrollo 2019-2024
e Plan Estatal de Desarrollo 2017-20213
e Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México.

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

e Lineamientos para--el registro y control- del inventario y la conciliacion y

‘\‘___‘_-‘_'.__’\ {rqgsmq?rporat:lon de bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables

municip pales del Estadb de México.

Itnaaq;u entos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables
\ : munigcipales del Estado de México.

o “fanus 8l°para la planeacion, programacion y Jaresupuesto de egresgs municipal para eI

; eprcsmo fiscal 2020. s‘
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar informacion, orientacion y asesoria juridica a la poblacion' que la solicite en las

instalaciones de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, respecto de alguna duda o

problema lagal, canalizandolas al area o institucion correspondiente, para que puedan recibir,

en su case, ayuda de parte de las autoridades competentes o proceder conforme a derecho.

1.2 POLITICAS DE OPERACIGN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e FEl ciudadano, acude a las instalaciones de la Defenscria Municipal de Derechos
Humanos de Nezahualcoyotl, a solicitar orientacion respecto a cualquier rama del
.derecho.

e Le atiende un asesor, que escuchara el Planteamiento de su problema y le orientara y
canalizara al area o dependencia competente.

e Finalmente, firmara el formato de asesoria correspondiente.
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1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CILLAVE MUNICIPIO: 087

- NO - i |- DOCUMENTO-0
RESPONSABLE ACT. DESQR!PQ!ON B‘E. A.CTI_I\IHDADEﬁ ANEXO
Defensaria Municipal Es atendido por un asesor de la
de Derechos 1 Defensoria Municipal,
Humanos personalmente o via teiefonica
Defensoria Municipal Escucha la problematica, y
de Derechos 2 resuelve si esta dentro de sus
Humanos atribuciones, resolver la misma.
LA PROBLEMATICA QUE SE
PLANTEA ES MOTIVO DE
QUEJA? -
Defenscria Municipal. sl
d? 4Derechcs 3 Inicia el procedimiento de
Llloics recepcion y tramite de queja.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NOC
La problematica expuesta se
refiere a un conflicto entre
Defensoria Municipal particulares o a un asunto de
de Derechos 4 naturaleza laboral, jurisdiccional | Formato de Asesoria

Humanos

o electoral, el asesor orienta al
ciudadano, registra la asesoria y
en caso de ser procedente,
canaliza al area o instancia
respectiva.

| TERMINA PROCEDIMIENTO

INY METODOS

"""ae IMA 5455‘“
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIAS

CIUDADANO

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

Inicic

Es atendido per un asesor de la

Escucha lz problematica y si esta dentro

Defenseria Municipal,
personalmente o via felefonica.

A\

de sus alribuciones resciver la misma.

~

(LA PROBLEMATICA
QUE SE PLANTEA ES
MOTIVO DE QUEJA?

\ La problematica expuesta se iefiere a un
confliclo entre parficuiares o & un asunlo de

Inicia

procedimiento S
de recepcion v raluraleza labora!, judsdiccional o electoral, el
rAmile de‘ asesor ofienta & cludadaro, regisra la
L

asesoria y en caso de ser procedente,
canaliza a la instancia respectiva,

queia

Formato de
Asesorla

Termina el

precedimiento
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS |
) |
\

2. Recepcion y Tramite de Quejas por presuntas violaciones a los derechos |
humanos, cometidas por servidores piblicos dentro del municipio de
Nezahuaicoyotl
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2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y orientar cportunamente a los ciudadanos, en la interposicion adecuada de sus

inconformidades en contra de servidores publicos; por presuntas v UiOIECIOﬂE‘S a sus derechos

GANIZAGION Y METODCS J { .‘“‘

humanos.

2.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Previa entrevista con la o el ciudadano, personal de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, valorara si la queja que desea presentar por presuntas violaciones
a los derechos humanos es procedente, antes de proporcionar vy llenar el formato de
queja respectivo. |

» - El ciudadano debera presentar su queja lenando el formato autorizado por la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM), misme que personal de la
Defensoria Municipal le proporcionara, debiendo cumplir con los campos establecidos
en el mismo.

e Personal de la Defensoria Municipal, brindara el apoyo necesario al ciudadano para el .
correcto llenado del formato de queja.

o Recibida la queja, mediante oficio firmado por la o el Defensor Municipal de Derechos
Humanos se remite a la Visitaduria General de la CODHEM, con sede en el Municipio
de Nezahualcoyoti.

o La CODHEM a través de la Visitaduria General es la encargada, conforme a la

" ‘normativi'dad aplicable, de realizar la investigacion por las presuntas violaciones a los

_derechos humanos cometidas por servidores publicos.
|

; A d 'Cl.g&ndq se trate de personal que labore en algun area de este Ayuntamiento, la
i
>\‘\ .:é@?én&or:a Mummpal; dara segmmlento a las quejas (seguimiento de !a queja o

— e ja”f['r!
A cgﬁmg%afdn‘y, en su caso, al cumpllmlento de las medidas precautonas 0 cautelares)
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2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AO). MT(\ 0
Wy Tﬁ'—‘z—'—i # LR LB~
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ~ ANEXO
Ciudadano 1 Presenta c!ueja en forma?o‘ autorizado, Farmeio deGela
debidamente requisitado.
Recibe formato, y mediante oficio lo
Defensoria Municipal de envia a la Visitaduria General, para :
2 e o Oficio
Derechos Humanos calificacion y en su caso la realizacion

de la investigacion.

Recibe queja, realiza lo pertinente y
envia informe via oficio a la

GRODEEN Miitaduna 3 Defensoria Municipal de Derechos Oficio

Ca=) Humanos, sobre la resolucion de la
queja presentada.
i . Recibe oficio del informe de la
Defensoria Municipal de . . . -
4 resolucién de la queja y notifica a las Oficio

Derechos Humanos -
autoridades competentes.

FIN DE PROCEDIMIENTO

J| bl G L
- '\ ) -2019-2021.
B 24 Ciudad de Todos

ST nme
LAMAS

: ﬁﬂ?ﬁ.ﬂ‘{m v i"ﬂ ﬁ“’*} Pagina 17 de 39

HUMANOS

" Nezahualcayotl !




?.DW .{021
d b fowdng

HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019- 2021
: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NEZAHUALCOYOTL'

CIUDADANO HUMANOS

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS

CODHEM
(VISITADURIA GENERAL)

h

INICIO Recibe formato, y mediante
B oficio lo envla a la Visitaduria

Recibe queja Realiza lo pertinente y
envia informe via oficio a la
Defensorla Municipal de Derechos

v

General, para calificacién y, en
su caso la realizacion de la

v

autorizado, debidamente

investigacion.
Presenta queja en formato Formato y Oficio

Humanos, sobre la resolucién de la
queja presentada.

Oficio

A

requisitado
_FO@J Recibe oficio del informe de la
resolucion de la queja y notifica

a las autoridades competentes.

Oficio

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS CLAVE MUNICIPIO: 087 [

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

3. Solicitud de Cursos, Talleres ylo Conferencias
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL 2019- 2021

el s Tl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar a la ciudadania sobre sus derechos humanos, mediante cursos, talleres y/o

conferencias que se imparten cotidianamente a la poblacion en general, servidores pulblicos y

especialmente a los sectores mas vulnerables dentro del territorio municipal.

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Los cursos, talleres y/o conferencias seran impartidos a solicitud de representanies de
Institucidén Publica, Privada, Organismo No Gubernamental, o de particulares.

e La solicitud para la imparticion de los cursos, talleres y/o conferencias podra realizarse
mediante oficio o escrito dirigido a la o el titular de la Defensoria Municipal de Derechos
Huimanos, por via telefénica, correo electrénico o a través de una reunién de trabajo
con la o el Defensor o persona que designe.

¢ De acuerdo con la agenda de actividades de la Defensoria, se programa la fecha y
horario del curso, taller y/o conferencia. _

e La o el titular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, designa al servidor
publico que cuente con los conocimientos y/o dominio de la tematica a exponer.

e La persona designada por la o el titular de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos para impartir el curso, taller y/o conferencia, sera la responsable de entregar
a la solicitante, el formato interno previamente disefiado y aprobado, para que asiente
en el mismo los datos de la actividad y de las personas asistentes (por género), o el
formato de lista de asistencia correspondiente, para que cada persona se registre.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| D —— e e
RESPONSABLE vl DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Solicita curso, taller y/o conferencia
por escrito, correo electrénico, via
Solicitante telefénica, o derivado de una Escrito
reunion de trabajo, indicando la
fecha, hora, lugar y tema propuesto.
; - Recibe peticién y por el mismo
Defensoria Municipal : :
medio confirma fecha, hora y lugar .
de Derechos Escrito

Humanos

donde se impartira el curso, taller y/o
conferencia.

Defensoria Municipal
de Derechos
Humanos

El personal comisionado acude e
imparte el curso, taller y/o
conferencia en la fecha, horario y
lugar acordado.

Defensoria Municipal

Concluida la actividad, la persona o
personas comisionadas,
proporcionaran a la peticionaria el
formato de lista para que las

Lista de asistencia o

de Derechos personas asistentes se registren a formato de
Humanos fin de respaldar la actividad asistentes.
realizada o el formato interno de
asistencia para su llenado con firma
y sello.
‘ Personal asignado elabora reporte
) -.Deferis%é Municipal en el formato respectivo, adjuntando | Lista de asistencia o
‘ de ﬁef&@hos lista de asistencia de participantes o formato de
\ Hdm“ s | el formato de asistentes y los asistentes
%A Cludad de m:w archiva.
FIN%D“E'PR@?IEUI’ITII’I‘ENTO ' o
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

20192021 +
Ciuciagl & T

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

Recibe y por el mismo medio envia
INICIO > fecha y hora de imparticion de
conferencias, cursos o talleres segin
sea el caso. -
Escrito
. A 4
Solicita curso, taller ylo .
conferencia por escrito, comeo Personal asignado acude e imparte el
electronico, via te|ef6r.‘ica' o curso, taller o conferencia en la fecha,
derivado de una reunion de horario y lugar acordado.
trabajo, indicando la fecha, la
hora y el tema propuesto
Escrito v

Concluida la actividad, la persona o personas
comisionadas, proporcicnaran a la peficionaria el
formato de lista para que las personas asistentes

se registren a fin de respaldar la actividad
realizada o el formato interno de asistencia para

Ilenar los campos del mismo, firmado y sellado.

Lista o formato de
asistencia

A 4

Se archiva lista o formato de Asistencia
de Participantes para respaldar las
aclividades realizadas

Lista o formato de
asistencia

A

| ¢ FIN DE
PROCEDIMIENTO
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NEZA
HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019- 2021
Cilicd) s aing MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

4. Solicitud de Jornadas de Informacion y atencion en diferentes lugares del

Municipio
i
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019- 2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar a la ciudadania sobre sus derechos humanos, mediante la distribucion de diversos

materiales de difusion impresos, asi como de asesorias sobre sus derechos humanos y en su

caso la recepcion de quejas, estas acciones se realizan frecuentemente en lugares de interés
del municipio para estar mas cercanos a la sociedad, especialmente para atender a los

sectores mas vulnerables dentro del territorio municipal.

4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Las jornadas de informacion y atenciébn son acciones que la Defensoria tiene
programadas dentro del Municipio de Nezahualcoyotl, sin embargo, también se
atienden solicitudes de Instituciones Plblicas, Privadas, Organizaciones No
Gubernamentales y ciudadanos, siempre y cuando se cuente con los materiales y
condiciones adecuadas.

e La solicitud para llevar a cabo una jornada de informacion y atencion, debera ser
mediante oficio o escrito dirigido a la o el Defensor Municpal de Derechos Humanos,
via telefénica, correo electrénico, reunion de trabajo, acuerdo o en su caso de forma
verbal.

e Se agendara la fecha y horario de la jornada de informacion y atencién con base a la

agenda de trabajo de la Defensoria Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

DEPENDENGIA: DEFENSORIA MUNIGIPAL DE DERECHOS HUMANOS:

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

— S et ] ENTO-0
RERHONSARLE ACTIVIDADES ANEXO
Solicita jornada de informacion y
atencion por escrito, correo
5 electrénico, via telefonica, )
Solicitante . . . Escrito
derivado de una reunién de trabajo
o acuerdo, indicando la fecha, la
hora y el tema propuesto.
Defensoria Municipal Por el mismo medio de solicitud se
de Derechos agendan la fecha y hora de la Escrito
Humanos jornada de informacion y atencion.
Personal comisionado, acude a la
Defensoria Municipal ubicacion del evento en la fecha y
de Derechos hora estipuladas y se realizan las
Humanos acciones de promocion de los
derechos humanos.
Defensoria Municipal Se realiza el llenado del formato
de Derechos de actividades para reportar la Formato
Humanos accion realizada.
i Archiva formato para conformar la
de Derechos 5 ; ; Formato
evidencia de trabajo.
Humanos
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

MUNICIPIO

SOLICITANTE

DERENSORIA MUNICIPAL DE DEREHOS HUMANOS

INICIO

A 4

Solicita jornada de informacion por
escrito, correo  electronico,  via

Por el mismo medio de solicitud se

telefénica, derivado de una reunion
de trabajo o acuerdo, indicando la

fecha, la hora y el tema propuesto,

v

agendan fecha y hora de jomada.

Acude a la ubicacion del evento en
la fecha y hora estipuladas y se
realiza las acciones de promocion
de los derechos humanos.

'

Se llena el formato de asistencia de
participantes con firma y en su caso
sello de la institucién o ciudadane

v

Formato de
asistencia
v
Archiva formato para conformar la
evidencia de trabajo
Formato de
asistencia
v
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL 2019-2021

At i) > MANLAL DE PROCEDIMIENTOS

Clugad & todos

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS CLAVE MUNICIPIO: 087

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

5. Seguimiento de quejas por presuntas violaciones a Derechos Humanos
cometidas por servidoras ylo servidores publicos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019- 2021
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1 PROPQ!&FTO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar el seguimiento a las quejas presentadas por la ciudadania en confra de servidoras y/o

servidores pubilicos, por presuntas violaciones a sus Derechos Humanos y con esto evitar que

la o el titular del area responsable omita enviar los informes correspondientes, acudir a las
audiencias & las que se les requiera y en su caso se les notifique las recomendaciones que

emita la Comision de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM).

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o La Defensoria Municipal de Derechos Humanos deberé dar seguimiento a las quejas
interpuestas por la ciudadania, en contra de cualquier servidora o servidor publico.

o La Defensoria Municipal de Derechos Humanos recibe copia del oficio emitido por la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM), a través de la
Visitaduria General, quien realiza las solicitudes de informacion, se garanticen las
medidas precaulorias o cautelares, citaciones a audiencia y las recomendaciones
respectivas.

e lLa Defensoria Municipal de Derechos Humanos mediante oficio, requiere al titular en
su caso, al area o areas involucradas en la queja, que atiendan los requerimientos o
recomendaciones emitidas por la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Meéxico (CODHEM), a través de la Visitaduria General.

y Defensoria Municipal
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALGOYOTL, ESTADO DE MEXICO,

OYO L 2019-2021 ;
Cltiat e oo MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS CLAVE MUNICIPIO: 087
5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. 5 NO.—| DESCRIPCIONDE | DOCUMENTO.0 i
RESPONSABLE : . : CUMENTGC O
REARPNIAGLE . ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Envia oficio a la Defensoria
‘ Municipal de Derechos Humanos
o M 1 con la informacicn de la solicitud o Oficio

Visitaduria General . .
( ) resolucion sobre la queja

presentada por ia o €l ciudadano.

Recibe oficic de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de
México (CODHEM), con el que
2 solicita Informacion, indica en su
caso, si se requiere garantizar
medidas precautorias o cautelares,
cita a audiencia y/o emite
recomendaciones.

Defensoria Municipal
de Derechos
Humanos

Envia oficio al Titular del area o
areas involucradas en la queja,
para que informen lo requeride por
la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México
(CODHEM).

Defensoria Municipal
de Derechos 3
Humanos

Oficio

FIN DE PROCEDIMIENTO
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HUAL H. AYUNTAMIENTO
COYOTL

Uinclad & Tadns

DE NEZAMUALCGOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021

) . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

CLAVE MUMICIPIO: 087

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

COMETIDAS POR SERVIDORAS Y/O

SEGUIMIENTO DE QUEJAS POR PRESUNTAS VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS

SERVIDORES PUBLICOS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MEXICO (VISITADURIA GENERAL)

DEFENSORIA MUMNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

INICIO
-

v
Envia oficio a la Defensoria

Y

Recibe oficio de la Comnision de Derechos Humanos ’
dei Estado de México (CODHEM), con el que solicita |
Informacién, indica en su caso, €i se requiere
garantizar medidas precautcrias o cautelares, cita a ‘
audiencia y/o emite recomendaciones. ‘

Municipal de Derechos Humanos
con la infermacion de la solicitud o
reselucién scbre la queja
presentada por la o &l ciudadano.

)

Envia oficio al Titular del area o dreas
involucradas en la queja, para que
informen lo requerido por la

{CODHEM).
Oficlo

A 4

FIN DE
PROCEDIIMIENTO
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
Chith (b i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS CLAVE MUNICIPIO: 087

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

6. Visitas a Galeras

7 Defensoria Municipal |
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NEZA
HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019- 2021
Pl s ot . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS - CLAVE MUNICIPIO: 087 '

6.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar que en las carceles municipales (galeras), no se violenten y se garanticen los derechos

humanos de las personas detenidas que cometieron alguna falta administrativa.

6.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e |las visitas a galeras se realizan de forma permanente y aleatoria, sin previo aviso, en
las galeras con las que cuente el Ayuntamiento, sin necesidad de alguna peticion o

queja.

|
|
| CRGANIZAGION Y METODOS
)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021
WANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENGIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS -
6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| No | e | DOCUMENTO.O-|
RESPGWSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADE ANEXO
El persohal de la Defensoria Municipal de
DEFENSORIA Derechos Humanot%,'sc? preselnta en las
galeras de la Oficialia Mediadora,
MUNICIPAL DE ks . - .
1 Conciliadora y Calificadora y solicita al Oficial
DERECHOS s ;
Conciliador en turno, permita el acceso al
HUMANQS . . .
libro de registro de los detenidos, para
realizar la inspeccion.
OFICIAL 9 ¢ El Oficial Mediador, Conciliador y
CONCILIADOR Calificador en turno, permite la inspeccién?
NO
Se realiza acta circunstanciada en la cual se
DEFENSORIA describen los hechos y la actuacién del
MUNICIPAL DE Oficial conciliador en turno, por contravenir al
DERECHOS articulo 147 K fraccion XV, de la Ley
HUMANOS Organica Municipal del Estado de México y al
66 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y
Municipios.
DEFENSORIA
MUNICIPAL DE Se remite a la Visitaduria General de la Oficio
DERECHOS CODHEM
HUMANOS
cownsr@m DE f
I DER[;'QH@& f : : .
|| HuMANOS DR 5 ReRe R R e
| T ESTADO DR f . yiesn
‘l\l SUBIR MEXIQO f o o )
1 “ak i N S B PP 5
[ A " 1.
L DEFENSORIA j TERMINA PROCEDIMIENTO ’
MUNICIPAL DE = - , _ '
] 7 efet SO e i TlLH]Fjl
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AT Pégina 33 de 39

?mmamm

J L e Nezahua lcayotl




: 2019- 2021
CH (s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DERECHOS
HUMANOS
sl
L _ | Senicia el llenado del formato de inspeccion Formato de ___E
7 a galeras, asentando los datos de los Inspeccion
detenidos, continuados y del turno, fa hora y
fecha de ingreso.
DEFENSORIA |
MUNICIPAL DE 8 Se solicita el acceso a galeras para la
DERECHOS inspeccién fisica.
HUMANOS
9 JPERMITE EL ACCESO?
NO
DEFENSORIA Se realiza acta circunstanciada en la cual se
MUNICIPAL DE 10 describen los hechos y la actuacién del
DERECHOS Oficial Conciliador en turno, por contravenir
HUMANOS el articulo 147 K fraccion XV.
DEFENSORIA .
MUNICIPAL DE 11 Se remite a la Visitaduria General de la Oficio
DERECHOS CODHEM
HUMANOS
COMISION DE
BEREGHQS Recibe acta circunstanciada para su
HUMANOS DEL 12 seguimient reso!ucié?n
_ ESTADO DE S 9 oy
- MEXICO |
A 13 r TERMINA PROCEDIMIENTO
| f' " “v Ifl‘\ /(1“\- T SI
“DEFENSORIA & - ' TR
supo MUNICIPAL DE 14 || seingresay se realiza la inspeccion fisica, ﬂl
Oi30: DERECHOS Y OH-5 : dopde sg\Qbserva lo S|gwente
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NEZA |
HUAI : H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
CCW(ETL ‘ © 2049- 2024
0 e i’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENGCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANGS: : CLAVE MUNICIPIO: 087
HUMANOS Se pasa lista, para verificar que no existan:

detenciones ilegales;

Se verifica que no haya personas que
ameriten hospitalizacion por enfermedad o

P
— — esiones;

Se preg'unta a las o los detenidos si el Oficial
Conciliador les permitié realizar alguna
llamada telefénica a familiar o conocido para
informar sobre su detencion;

i Se les pregunta si le permitieron ejercer su
derecho a audiencia,

Se inspecciona que existan condiciones de
seguridad e higiene y gue el trato sea digno,

y

Vigilar que existan espacios adecuados y
separados para hombres y mujeres, y que
los menores de edad no sean ingresados a

-j: '.fM I-'_'XIpO

galeras.
15 JHAY PRESUNTA VIOLACION A
DERECHOS HUMANOS?
DEFENSORIA S|
MUNICIPAL DE 16
DERECHOS Se realiza acta circunstanciada por presuntas
HUMANOS violaciones a Derechos Humanos
I\II?EI\FI :ECTPSELRIgAE Se remite a la Visitaduria General sede
DERECHOS 17 Nezahualcoyoil, de la Comision de Derechos
HUMANOS Humanos del Estado de México
| G(DMFSION: DE !
| '
e DI\ERE/”C"HQS* Recibe acta circunstanciada para
' | | HUMANOS BDEL 18 t ! P
ESTADO DE Seguirionto ¥ 1esallicion, e
| .‘
g i
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL 2019- 2021

Cilion e Todos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS : ' CLAVE MUNICIPIO: 087
19 TERMINA PROCEDIMIENTO
. NO
B Se firma y sella el documento por:- AR iv
DEFENSORIA 1. ﬁefensor _ Municipal de Derechos
MUNICIPAL DE 0 Hmanos,
DERECHOS 2. Oficial Mediador, Conciliador v
HUMANOS Calificador y,
3. Encargado de realizer la Vvisita
(personal de la Defensoria Municipal
de Dereches Humanos.
Se fotocopia el formato de inspeccion y las
copias se entregan a:

DEFENSOR[A 1. COnSEjerira JUdeica;
: MggggpgégE 21 2. Coordinacion de Oficialias
c , Mediadoras, Conciliadoras y
i HUMANOS Calificadoras vy,

3. Archivo de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

TERMINA PROCEDIMIENTO

E b=
)

ol 21-
il Cludad de Todos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2012-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS |

CLAYE MUNICIPIO: 087

6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

WISITA N GALERAS
DEFENSORIA MUNICIPAL DE OFICIALIA MEDIADORA, COMISION DE DERECHOS
DERECHOS HUMANDS CONCILIADORA Y CALIFICADORA | HUMANCS DEL ESTADO DE
MEXICO |
INICIO
El personal de la DMDH se presenta en las )
galeras de la Oficialfa Mediadora,
Cenciliadora y Calificadora y solicita al
Oficial Conciliador en turno, permita el
acceso al libro de registro de los detenidos,
para realizar la inspeccién,
LEl Oficlal Mediador,
Concliiador y Calificador
en turno, permite la
Inspeccién?
NO
A
Recibe acta
Se realiza acta circunstanciada en p-| circunstanciada para su
la cual se describen los hechos y seguimiento y resolucion.
la actuacion dei Oficial Conciliador
en tumno, por contravenir el articulo - ¢
147 K fraccion XV, de laLey . . !
Y |, Organica Municipal del Estado de | TERMINA EL
) ") Wéico, | PROCEDIMENTO
| 1 T |
i N ' Circunstanciada
i | — R
. :[  ESms—ssse T A EERReee— g
- | \: FI; |
1 T T

A

7 Defensoria Munici

o pEn, R =Y [
DERECHS

Nezahualcoyotl
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALGOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019- 2021
IANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENGIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANGS -

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEFENSORIA MUNICIPAL DE
DERECHOS HUMANGS

OFICIALIA MEDIADORA,
COMNCILIADORA Y CALIFICADORA

COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO

D;_
4

Se ingresa y se realiza la inspeccion fisica,
donde se observa lo siguiente:

1. Sepasa lista, para verificar que no
existan detenciones ilegales;

2. Severifica que no hayva personas que
ameriten hosplializacion por enfermedad
o lesiones;

3. 8eles pregunta a los detenidos si el
oficial conciliador les permitio reaiizar
alguna llamada & familiar o conocido
para informar sobre su detencién;

4. Se les pregunta si les brindaron su
derecho a audiencia, y

5. 8einspeccicna que existan condiciones
de seguridad v que el trato sea digno.

Vigilar que existan espacios adecuados y
separados para hombres y mujeres, y que los
menores de edad no sean ingresados a

galeras.

Farmato de
inspeccion

g

4 5e observan
prasuntas
violaciones a
Derechos
Humanos?

Recibe acta

Se realiza acta
~ circunstanclada por—
presuntas violacionss
a Derechos

] )'nm 2021-
1 Ciudad de Todos

v

clrcunstanciada para su
seguimiento y resolucion.

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO

- Neofongaria \/h rnr'm‘ﬂ
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANMUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEFENSORIA MUNICIPAL DE
DERECHOS HUMANOS

OFICIALIA MEDIADORA,
CONGCILIADORA Y CALIFICADORA

COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO

Se firma y sella el documento por:

1. Defensor Municipa! de Derechos
Humanos;

2. Oficial Mediador, Conciliador y
Calificador, y

3. Encargado de realizar la visita (personal
de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos.

Se folocopia el formato de inspeccién y las
copias se enlregan a:

1. Direccién de Consejeria Juridica;

2. Coordinacion de Oficialias Madiadoras,
Conciliadoras y Calificadoras; y

3. Alarchivo de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Formato de

;

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO

i Jmc\ jnal
Ciudad de Todos
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