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1. INTRODUCCION

Teniendo como fundamento la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Ley de La Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias municipales de Derechos Humanos
y demas ordenamientos aplicables, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del
de Nezahualcdyotl, 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 cometidas por personal del
servicio publico, dentro del municipio de Nezahualcoyotl; sin embargo, un factor
predominante en la labor que realiza la Defensoria Municipal es la prevencién de
violaciones a derechos humanos y el fomento de los valores, mediante platicas,
conferencias, cursos, talleres de sensibilizacién y jomadas informativas, razén por la
cual se elabora el presente manual de procedimientos, en el que la ciudadania y los
servidores publicos puedan identificar de forma clara y sencilla, el procedimiento 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 las mismas, solicitud de realizacién de conferencias, cursos, talleres,
jomadas informativas y asesorias.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Ofrecer al personal de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos y a la ciudadania
en general un instrumento de apoyo, que permita conocer los procedimientos aplicables
para la interposicién de quejas, y acciones que se realizan para prevenir posibles
violaciones a los Derechos Humanos de las personas dentro del municipio de
Nezahualcoyotl.
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar informacioén, orientacion y asesoria juridica a la poblacién que lo solicite ya
sea de manera presencial, via telefonica o mediante chat en la pagina oficial de
Facebook de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Nezahualcoyotl,
incluso con la recepcion de quejas, y en su caso, canalizando al area o institucion
correspondiente a fin de ser atendida la persona para la solucién de su
problematica.

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e La o el ciudadano acude a las instalaciones de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Nezahualcoyotl, se comunica via telefonica o envia un
mensaje a la pagina oficial de Facebook, solicitando orientacion respecto a su
problematica.

e La o el ciudadano es atendido por un asesor, quien escucha o lee el planteamiento
de su problema y le orienta, en caso de ser necesario le canaliza al area o
dependencia competente.

¢ Alfinal, la o el ciudadano califica la atencion brindada y firma el formato de asesoria
correspondiente.
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1.3 .DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA.
AREA NO. DOCUMENTO
- RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
Es atendido por un asesor de la Defensoria
CIUDADANO 1 Municipal de manera presencial, via telefonica o
mediante chat.
DEFENSORIA
MUNICIPAL DE Escucha o lee la problematica, y resuelve si esta
DERECHOS 2 dentro de sus atribuciones resolver la misma.
HUMANOS
¢ LA PROBLEMATICA QUE SE PLANTEA ES MOTIVO DE QUEJA?
DEFENSORIA S|
MUNICIPAL DE 4 | Inicia el procedimiento de recepcion y tramite de
DERECHOS queja.
HUMANOS
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO
[ | oemEwsomia | L2 provenie e v e
MUNICIPAL DE e parficulares o un asu FORMATO DE
DERECHOS 4 naturaleza jurisdiccional o electoral, el asesor ASESORI
HUMANG orienta a la o el ciudadano, registra la asesoria QI
V = y en caso de ser procedente canaliza al area o
instancia respectiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA.
CIUDADANO DEFENSORIA MUNICIPAL DE DRECHOS
HUMANOS
Es atendido por un asesor de la Defensoria Escucha o lee la problematica, y
Municipal personalmente, via telefénica o fesueive si estd dentro de sus
mediante chat atribuciones resolver la misma

NO
Inicia eémul_;"h;h ge La problematica expuesta
Fecapcion. .y, -ram e se refiere a un conflicto
queja. '
entre particulares o un

asunto de naturaleza
jurisdiccional o electoral, el
L asesor orienta al ciudadano,

registra la asesoria y en
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ] caso de ser procedente, le

canaliza al area o instancia
respectiva.

Formato de
Asesoria
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
2. RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS VIOLACIONES A LOS
DERECHOS HUMANOS.
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PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Atender y orientar oportunamente a las y los ciudadanos la interposicion adecuada de sus
inconformidades en contra de personal del servicio plblico, por presuntas violaciones a
sus derechos humanos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

La o el ciudadano expone su problematica y se determina si es motivo de queja o en su
caso se recepciona escrito con narracion de hechos.

En el caso del llenado del formato de queja, la o el ciudadano debera cumplir con los
campos establecidos en el mismo, o si decide presentar escrito, sélo debera proporcionar
su nombre completo y un teléfono o correo electrénico para el seguimiento
correspondiente.

El personal de la Defensoria Municipal, brindara el apoyo necesario a la o el ciudadano
para el correcto llenado del formato de queja.

Recibida la queja o el escrito, mediante oficio firmado por la o el Defensor Municipal de
Derechos Humanos de Nezahualcoyotl se remitira a la Visitaduria General de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México, con sede en el Municipio de Nezahualcoyotl.
La Comisién de Derechos Humanos del Estado de México a través de la Visitaduria
General es la encargada, conforme a la normatividad aplicable, de realizar la investigacion
por las presuntas violaciones a los derechos humanos cometidas por las o los servidores
publicos.

Cuando se trate de personal que labore en algln area de este Ayuntamiento, la Defensoria
municipal dara seguimiento a las quejas(seguimiento de la queja o conciliacién y, en su
caso, al cumplimiento de las medidas precautorias o cautelares).
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2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A LOS DERECHOS HUMANOS.
- AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Presenta queja en el formato proporcionado
: : g FORMATO
CIUDADANO 1 debidamente requisitado o presenta escrito
LIBRE
con los hechos.
DEFENSORIA Recibe formato o escrito mediante oficio, |
r iante oficio, lo
MUNICIPAL DE : . . ' FORMATO, U
DERECHOS | * | caso e a mvestgacion, | OF1C10
HUMANOS y amean.
VISITADURIA
GENERAL DE LA 3 _ ) ) .
COMISION DE Becnbe guejag, rea!lza lo pemnen’te y F_.-n_wa
informacién via oficio a la Defensoria Municipal
BERECHOS . de Derechos Humanos, sobre la resolucion de OFICIO
HUMANOS DEL la queja presentada |
ESTADO DE quejap '
MEXICO
i DEFENSORIA _ o _
MUNICIPAL DE Recilbe OﬂC.IO de informe dg la resolucion de la .
DERECHOS 4 queja y notifica a las autoridades competentes
HUMANOS
FIN DE PROCEDIMIENTO

--------- ) ]
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

nznzé‘uos
HUMANOS

s desaes G 10 JAIVAALE irr s

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

2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A LOS DERECHOS HUMANOS.

CIUDADANO DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS | CODHEM(VISITADURIA

DERECHOS HUMANOS GENERAL)

Presenta queja en el formato proporcionada Recibe formato o escrito mediante oficio, lo envia a la Recibe queja, realiza lo pertinente y
debidamente requisitado o presente escrito Visitaduria General para su calificacién y en su caso la envia informacion via oficio a Ila
con los hechos rEaRzaCIS te la | igacion Defensoria Municipal de Derechos
vest Humanos, sobre la resoluciéon de la

queja presentada

Formato Formato o Oficlo

Recibe doficio de informe de la resolucién de la
queja y notifica a las autoridades competentes

Oficio
--___-—""'“—..d

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

3. CONFERENCIAS, CURSOS Y TALLERES SOBRE DERECHOS HUMANOS.
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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 poblacién en general, servidores publicos
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 representantes de
instituciones publicas, privadas, organismos no gubernamentales o de particulares.

« La solicitud para la imparticion de los cursos, talleres y/o conferencias, podran realizarse
mediante oficio o escrito dirigido a la o el titular de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, por via telefénica, correo electronico o a través de la reunion de trabajo con la o
el encargado de la Defensoria o persona que se designe .

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

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

» La persona designada por la o el encargado de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos para impartir el curso, taller y/o conferencia, sera la responsable de entregar a la
o el solicitante, el formato intero 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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3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFERENCIAS,CURSOS Y TALLERES
SOBRE DERECHOS HUMANOS.
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Solicita curso, taller y/o conferencia por escrito,
SOLICITANTE 1 correo electrénico, via telefénica o derivado de ESCRITO
una reunion de trabajo, indicando la fecha,
hora, lugar y tema propuesto.
DEFENSORIA Recibe peticibn y, por el mismo medio,
MUNICIPAL DE . .
2 confirma fecha, hora y lugar donde se impartira ESCRITO
HEREGHSR | curso, taller y/o conferencia
HUMANOS e el :
DEFENSORIA
MUNICIPAL DE El personal comisionado acude e imparte el
3 curso, taller y/o conferencia en la fecha, horario
DERECHORS y lugar acor;ado.
HUMANOS
Concluida la actividad, la persona o personas
DEFENSORIA comisionadas, proporcionaran a la peticionaria, LISTA DE
MUNICIPAL DE el formato de lista para que las personas ASISTENCIA
DEREGHOS | ¢ | aizada 0 ol formato Wiemo d | FORMATO DE
HUMANOS asistencia para su llenado con firma y sello, SRS RS
DEFENSORIA Personal asignado elabora reporte en el LISTA DE
MUNICIPAL DE formato respectivo, adjuntando lista de | ASISTENCIAO
DERECHOS ° asistencia de participantes o el formato de | FORMATO DE
HUMANOS asistentes y los archivos ENTES
FIN DE PROCEDIMIENTO i e
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> Hg\rnll“ i
ALI0O0CS

B

Pagina 17 de 36




| % |
DERECHOS
HUMANOS

S B O M PANALEOVIAN L DS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

DERECHOS HUMANOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFERENCIAS, CURSO Y TALLERES SOBRE

CIUDADANO

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

A

Solicita curso, taller y/o conferencia por
escrito, correo electrénico, via
telefénica, o derivado de una reunién
de trabajo, indicando la fecha, hora,

Recibe peticion y por el mismo medio confirma fecha, hora y lugar donde se impartira el

lugar y tema propuesto

Escrito

curso, taller ylo conferencia

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

Concluida la actividad, la persona o personas comisicnadas, proporcionaran a la peticionaria el
formato de lista para que las personas asistentes se registren a fin de respaidar la actividad
realizada o el formato interno de asistencia para su llenado con firma y sefio,

Lista o Formato

T

Personal asignado elabora reporte en el formato respectivo, adjuntando lista de ia de
participantes o el formato de asistentes y los archivos
Lista o Formato
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

4. INSTALACION DE STANDS DE INFORMACION.
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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 asesoria 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.

« Las jornadas de informacion y atencion son acciones que la Defensoria tiene programadas
dentro del municipio de Nezahualcoyotl, sin embargo también se atienden solicitudes de
instituciones publicas, privadas, Organizaciones No Gubernamentales y ciudadania, siempre
y cuando se cuente con los materiales y condiciones adecuadas.

» La solicitud para llevar a cabo una jornada de informacion y atencion, debera ser mediante
oficio o escrito dirigido a la o el en cargado de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, via telefonica, correo electrénico, reunién de trabajo, acuerdo o en su caso de
forma verbal.

e Se agenda la fecha y hora de la jornada de informacion y atencién con base a la agenda de
trabajo de la Defensoria Municipal.
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DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS. CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE STANDS DE INFORMACION.
AREA NO. ANEXO O
RESPONSABLE | ACT. | PESCRIPCION DEACTVIDADES | o0 mENTO
Solicita jomada de informacion y atencion por
SOLICITANTE 1 escrito, correo electrénico, via telefénica, ESCRITO
derivado de una reunion de trabajo o acuerdo,
i indicando la fecha, la hora y el tema propuesto.
DEFENSORIA . . -
Por el mismo medio de solicitud, se agenda la
MR 2 fecha y hora de la jornada de informacion ESCRITO
i atencic’?n j '
HUMANOS '
DEFENSORIA Personal comisionado acude a la ubicacion del
MUNICIPAL DE 5 |evento en la fecha y hora estipulada, y se
DERECHOS realizan las acciones de promocion de los
HUMANOS derechos humanos.
DEFENSORIA
MUNICIPAL DE 4 | Serealiza el llenado de formato de actividades |  FORMATO
DERECHOS para reportar la accion realizada.
HUMANOS
DEFENSORIA
MUNICIPAL DE 5 | Searchiva formato para confirmar la evidencia | ARCHIVO
DERECHOS de trabajo
HUMANOS
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS. CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE STANDS DE IMFORMACION

CIUDADANO

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

Solicita jornada de informacion y
atencién por escrito, correc electrénico,
via telefénica, derivado de una reunion
de trabajo o acuerdo, indicando la
fecha, la hora y el tema propuesto

Por el mismo medios de solicitud se agenda Ia fecha y hora de la jornada de informacion

Escrito

Oy DE

y atencién

Escrito

v

Personal comisionado acude a la ubicacién del evento en la fecha y hora estipulada, y
se realizan las acciones de promocion de los Derechos Humanos

Se realiza el llenado de formato de actividades para reportar la accion realizada

h 4
Se archiva formato para confirmar la evidencia de trabajo

l FIN DE PROCEDIMIENTO
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HUMANOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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 Y/O SERVIDORES
PUBLICOS.

e S
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T masr smee

DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.

S

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar seguimiento a las quejas presentadas por la ciudadania en contra de servidoras y/o
servidores publicos, por presuntas violaciones a sus derechos humanos y con esto procurar
que la o el titular del area responsable, rinda los informes correspondientes, acuda a las
audiencias a las que se les requiera y, en su caso, les notifique las recomendaciones que
emita la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

ADMINISTRAQOU

GUBIE M L NEZRN

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

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos recibe copia del oficio emitido por la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México, a través de la Visitaduria General,
quién realiza las solicitudes de informacién, se garanticen las medidas precautorias o
cautelares, audiencias y las recomendaciones respectivas.

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos mediante oficio, requiere el 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 México, a
través de la Visitaduria General.

RECCION GE
GANIZACION A
mETenes

su

Pagina 24 de 36

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

CLAVE MUNICIPIO: 087




% o H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2
DERECHOS ! X 2022-2024
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HUMANOS

e Eemay O Aaf 2D

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

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIETO: SEGUIMIENTO DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS COMETIDAS POR SERVIDORAS Y/O
» SERVIDORES PUBLICOS.
AREA NO. ANEXO O
RESPONSABLE |ACT.| DESCRIPCION DEACTIVIDADES | ocymeNTO
VISITADURIA
GENERAL DE LA " ) ) o
COMISION DE Envia oficio a la Defensor:a Mun.lmpal de
Derechos Humanos con la informacion de la
BEREC MO ! solicitud o resolucion sobre la queja presentada QFICIO
HUMANOS: DEL por la o el ciudadano.
ESTADO DE
MEXICO
Recibié oficio de la Comision de Derechos
DEFENSORIA Humanos del Estado de México, con el que se
MUNICIPAL DE solicita informacién e indica en su caso, si se
DERECHOS s requiere garantizar medidas precautorias o QFIGH
HUMANOS cautelares, cita a audiencia y/o emite
recomendaciones.
i DEFENSORIA Envia oficio al titular del area o areas
MUNICIPAL DE 3 involucradas en la queja, para que informen lo OFICIO
DERECHOS requerido por la Comisiébn de Derechos
HUMANOS Humanos del Estado de México.
FIN DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACOH

cUBDIF
_ﬂi'\bAHIIA(lON Y
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CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE QUEJAS POR PRESUNTAS
VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS COMETIDAS POR SERVIDORAS Y/O

MEXICO (VISITADURIAGENERAI)

SERVIDORES PUBLICOS.
COMISION DE DERECHOS DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE HUMANOS

A

Envia oficic a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos con la informacion de la
solicitud o resolucion sobre |a queja presentada

Recibié oficio de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México, con el que se soiicita informacidn, indica en su caso, si se

por la o el ciudadano.

requiere garantizar medidas precautorias o cautelares, cita a audiencia
yfo emite recomendaciones

Oficio

Envia oficio al titular del drea o 4reas involucradas en la queja, para
que informen |o requerido por la Comisién de Derechos Humanos del

Estado de México

=N

v
[ FIN DE PRDCEDIMIENTOj
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

6. VISITAS DE INSPECCION AL CENTRO DE JUSTICIA CIVICA Y A LA
OFICIALIA CALIFICADORA NUMERO DOS.
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DERECHOS 2022-2024
HUMANOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS. CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Vigilar que el Centro de Justicia Civica y en Oficialia Calificadora Numero dos del
Municipio, se garanticen los derechos humanos de las personas remitidas que
cometieron alguna falta administrativa.

6.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
Las visitas de inspeccion al Centro de Justicia Civica y en Oficialia Calificadora
Numero dos del Municipio, se realizan de forma permanente y aleatoria, sin previo
aviso y sin necesidad de alguna peticiéon o queja.

O
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HUMAD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS. CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITAS DE INSPECCION AL
CENTRO DE JUSTICIA CIVICA Y A LA OFICIALIA CALIFICADORA

o NUMERO DOS.
AREA NO. ANEXO O
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

El personal de la Defensoria Municipal de
DEFENSORIA Derechos Hurr.1a.nos,' §e presenta en gl
Centro de Justicia Civica y en la Oficialia

MUNICIPAL D 1 | Calificadora numero dos, donde solicita el
DERECHOS Oficial Calificador en turno, permita el
HUMANOS :

acceso al libro de registros de las y los
remitidos, para realizar la inspeccion.

¢EL OFICIAL CALIFICADOR EN TURNO, PERMITE LA INSPECCION?

NO
COMISION DE Se realiza acta circunstanciada en la cual
DERECHOS se describen los hechos y la actuacién del -
~— HUMANOS DEL 2 Oficial Calificador en turno, por
ESTADO DE contravenir el articulo 147 K fraccién XV, CIRCUNSTANCIADA
MEXICO de la Ley Organica municipal del Estado

de México.

COMISION DE

DERECHOS ) . .
Recibe acta circunstanciada para su

ESTADOD seguimiento y resolucién. | ﬂ@-
{MEXICO b,
(7

FIN DE PROCEDIMIENTO \ G

N

/!
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Sl
Se ingresa y se realiza la inspeccion fisica,
donde se observa lo siguiente:
e Se pasal lista, para verificar que no existan
detenciones ilegales;
¢ Se verifica que no haya personas que
ameriten hospitalizacion por enfermedad
o lesiones.
DEFENSORIA » Se pregunta a las o los remitidos si el
MUNICIPAL DE Oficial Calificador les permitio realizar FORMATO DE
4 alguna llamada telefénica a familiar o :
DERECHOS conocido para informar sobre su INSPECCION
HUMANOS detencioén:;
« Se les pregunta si les permitieron ejercer
su derecho a audiencia;
* Se inspecciona que existan condiciones
de seguridad e higiene, que el trato sea
digno, vigilar que los sean espacios
adecuados separados para hombres vy
mujeres, y que los menores de edad sean
resguardados en un lugar destinado para
ellos.
/’_-\ .
T il
/| Bie \z,HAY PRESUNTA VIOLACION A DERECHOS HUWS&{’& \
AW ] 7
'1/ Wil = - %
| ) 2 I \
( Si
5 |Se realiza acta circunstanciada 7 ACTA
o s presuntas violaciones a los derechps'| CIRCUNSTANCIADA
w1 ESTABO D /
susen humanos /
oroAMEXIC i
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DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS. CLAVE MUNICIPIO: 087

COMISION DE

DERECHOS Recibe acta circunstanciada para
HUMANOS DEL 6 seguimiento y resolucion

ESTADO DE
MEXICO
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO
Se firma y sigue el documento por:
1. Defensor Municipal de Derechos
Humanos;
2. Oficial Calificador y,
3. Encargado de realizar la visita
DEFENSORIA (personal de la Defensoria
MUNICIPAL DE Municipal de Derechos Humanos) FORMATO DE
DERECHOS ! INSPECCION

Se fotocopia el formato de inspeccion y

HUMANOS las copias se entregan a:

1. Consejeria Juridica;

2. Coordinacion de | Centro de
Justicia Civica y Oficialias
Calificadoras.

3. Archivo de Ila Defensoria
Municipal de Derechos Humanos.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS. CLAVE MUNICIPIO: 087

6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITAS DE INSPECCION AL CENTRO DE
JUSTICIA CiVICA Y A LA OFICIALIA CALIFICADORA NUMERO DOS.

DEFENSORIA MUNICIPAL OFICIALIA MEDIADORA COMISION DE LOS
DE DERECHOS HUMANOS CONCILIATORIA Y DERECHOS HUMANOS

CALIFICADA DEL ESTADO DE

MEXICO
El personal de |la Defensoria Municipal de

Derechos Humanos, se presenta en el centro
de Justicia civica y a la Oficialia Calificadora
nimero dos, donde solicta el oficial
conciliador en turno, permita el acceso al libro
de registros de las y los remitidos, para
realizar la inspeccion

Se realiza acta circunstanciada en la cual
se describen los hechos y la actuacion del
oficial conciliador en tumo, por contravenir
el articulo 147 K fraccion XV, de la Ley
Organica Municipal del Estado de México

Se ingresa y se realiza la inspeccion fisica,

donde se cbserva lo siguiente: |
‘j Acta
. Se pasa lista, para verificar que no | circunstancial
existan detenciones ilegales; ‘

. Se verifica que no haya personas que
ameriten hospitalizacién por |
enfermedad o lesiones |

. Se pregunta a las o los remitidos sii el *
oficial calificador les permiti6 realizar Recibe acta circunstanciada
alglna llamada telefénica a familiar o para su seguimiento y
conocido para informar sobre su resolucion.
detencion; 0

. Se les pregunta si les permilieron
ejercer su derecho a audiencia,

qua el tﬂto sea dlgna vigilar que

“jstaf] \ogspacios  ad y .
/ W}? dgs para hombres y ¥ res, y FlN%JOCEDIMI 7o }
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DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS. CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITAS DE INSPECCION AL CENTRO DE JUSTICIA
CiVICA Y A LA OFICIALIA CALIFICADORA NUMERO DOS.

DEFENSORIA MUNICIPAL OFICIALIA MEDIADORA COMISION DE LOS
DE DERECHOS HUMANOS CONCILIATORIA Y DERECHOS HUMANOS
CALIFICADA DEL ESTADO DE MEXICO

Sl
NO

LHAY
PRESUNTA Se realiza acta circunstanciada por
VIOLACION A P{ presuntas violaciones a los derechos
humanos.
Se firma y sigue el documento por: t-?\f:chggi
1. Defensor Municipal de )
Derechg: Humanos; Acta
z Oficial Calificador y, .
3. Encargado de realizar la cheavtanchl
visita{personal de ia
Defensoria  Municipal  de
Derechos Humanos)
Se fotocopia el formato de inscripcion y
las copias se entregan a.
1.Consejeria juridica; 3
2 Coordinacién de oficialias
Calificadoras, y Recibe acta circunstanciada para
3.Archivo de la Defensoria Municipal de seguimiento y resolucién
Derechos Humanos

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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IV.VALIDACION

ALEJANDRD BARRI®S PADILLA
TITULAR DH LA CONTRALORIA INTE

EMMANUEL RAMIREZ RODRIGUEZ
DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
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DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.

V.HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

15/03/2019

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

18/04/2019

Se modifico el indice, se hicieron correcciones ortograficas de
la introduccion, se incluyé el procedimiento uno "asesorias”, se
agrego6 el objetivo del procedimiento, las normas de operacion,
la descripcion analitica, y el diagrama de flujo. Se modifico el
procedimiento 2 “queja’, las normas de operacion, la
descripcién analitica, se dejo el diagrama de flujo y se hicieron
correcciones ortograficas de las normas de operacion. del
procedimiento cuatro "jornadas de informacion”. Se modifico la
redaccion del objetivo del procedimiento y de las normas de
operacion, adecuando la descripcion analitica y el diagrama de
flujo del procedimiento 5 "seguimiento de quejas”. Se modificé
el objetivo, las normas de operacion, la descripcién analitica y
se devuelve drama de flujo. Se incluyd el procedimiento seis
“visitas a galeras” con el objetivo, normas de operacion
descripcién analitica, diagrama de flujo.

725104120
/ MY

En general se hicieron correcciones de or‘tﬁg:aﬂﬁ.; , T
Bl

Y

iy

P REOOTEY
Al =
3\.1):&1&41‘3‘!?,&00& "

L m9m1‘g

l ‘-'L'ﬁ')'.ﬂf.((i"]N DE

_.mc.mulumuw
METODROS

Se agregd el directorio, se actualizg’ el indice;: al 1lena‘\
diagrama 1.4 se anex6 el recuadro “Sl”con la gcontinuacion del
procedimiento de recepcion de queja y|en los diagramas 3.4 y
4.4 se cambi6 el tridngulo invertido poriun recuadro.

En general se hicieron correcciones de oXografia y se actualizg '
el nombre del titular por el de la titular encargada de despacho.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEHEI?;IDS 2022-2024
HUMANOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS. CLAVE MUNICIPIO: 087

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

07/07/2020
Se actualiza Manual conforme al Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Nezahualcéyotl.
Se actualizé el afio e indice, la reglamentacién municipal
vigente y se agrego el reglamento de Justicia civica, Asimismo
se subsanaron errores de ortografia.

20/07/2021
Se realizaron actualizaciones en los procedimientos de
“Asesoria’, "Recepcion” y Tramite de Queja” y “Visitas de
Inspeccion”, Asimismo se subsana un error de ortografia.
Se actualizo formato del manual basado en las
recomendaciones enitidas en la Subdireccién de Organizacion
y Metodos.

ROt Actualizacion del Directorio y hoja de Validacion del Instituto
con base a los nombramientos emitidos.
En formato en cuestién de letra.

oG D 1 IR
GUBNIRECCION .=
ORGANIZACION ¢
MET0C0S
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