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| PRESENTACION

= La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es un oérgano auténomo del
i Ayuntamiento que se encarga de promover, difundir y proteger los Derechos Humanos
de las Personas que habitan o transitan en el municipio, velando por sus derechos
fundamentales; estd conformado por un Defensor/Defensora de Derechos Humanos,
quien depende jerdrqguicamente del Ayuntamiento y se coordina con la Comisidn Estatal

de Derechos Humanos para llevar a cabo sus funciones.

El presente Manual de Procedimientos contiene informacion completa y detallada scbre
los diversos servicios que presta la Defensoria Municipal de Derechos Humanos a la
Ciudadania, teniendo como proposito ser una guia clara y especifica que sistematice el
procedimiento y desarrollo de las diferentes actividades en coordinacién con la
25 Comision de Derechos Humanos del Estado de México, siguiendo los principios de
eficacia, eficiencia, economia, fransparencia y honradez en su desarrollo, lo anterior en
concordancia con los objetivos plasmados en el actual Plan de Desarrollo Municipal en el
rubro de Derechos Humanos. De igual forma pretende ser un elemento auxiliar en la
induccion del puesto, adiestramiento vy capacitacion del personal del drea, asi como el
— de servir de apoyo, consulta y mejora Institucional. Comprende en forma ordenada,
secuencial y detallada las afribuciones, el desarrollo de procedimientos, su ejecucion y

formatos utilizados.

Es importante sefalar, que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida que
~ se presenten variaciones en la gjecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, o bien en algin ofro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con

el fin de cuidar su vigencia operativa.

1
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual, tiene como propdsito constituirse en una guia clara vy especifica que
sistfematice la organizacion, procedimientos v desarrollo de las diferentes actividades
que, en coordinacion con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
realiza la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, proporcionando certidumbre en
su actuar. De igual forma, auxiliar en la induccién del puesto, adiestramiento y

capacitacion del personal del drea, asi como apoyo de consulta y mejora Institucional.
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HI. MISION Y VISION

~ MISION.

= Somos un organismo publico autdbnomo tendente a promover, difundir y respetar los
derechos humanos; atender violaciones a derechos humanos de las personas que
habitan o fransitan por Atlacomulco, dignificando a la persona humana, en
concordancia con lo previsto en la Constfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y de las leyes que de ella emanen, asi como de los Tratados Internacionales de los que el
Estado Mexicano sea parte, ofreciendo servicios con calidad humana.

VISION.

Que esta defensoria de habitantes sea reconocida como garante de los derechos
~ fundamentales respecto al cumplimiento de la proteccion de los derechos de las

personas brindando servicio inmediato a queja o violaciones, para mejorar la calidad de
& vida, a efecto de lograr que los Aflacomulguenses vy transelntes gocen y ejerzan
plenamente sus derechos humanos conforme a los criterios de constitucicnalidad vy
cenvencionalidad.

iy
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IV. MARCO JURIDICO

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ ey Orgdnica Municipal del Estado de México.

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos del Estado de México.

e Bando Municipal de Atlacomulco vigente.

e« Guia Bdsica de Recomendaciones para el uso incluyente y no sexista del lenguaje.

« Manual para el uso de lenguaje incluyente y no sexista dirigido al personal de la

administracién puUblica estatal y municipal.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
’ UNIDAD ADMINISTRATIVA
ik DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS ECHA T
AREA RESPONSABLE: VERSION:
i DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
i ASESORIA EN MATERIA DE DERECHOS HUMANQOS 1/4
L a) Proposito del Proporcionar orientacion y asesoria a los habitantes y/o transedntes del
procedimiento municipio a fin de que les sean respetados sus Derechos Humanos.
b) Alcance Defensor o Defensora municipal de Derechos Humanos.
Cualquier persona gue requiera orientacién o asesoria en materia de
Derechos Humanos.
¢} Referencias juridicas Articulo 147 K fraccidn Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.
d) Responsabilidades Defensor o Defensora Municipal de Derechos Humanos.
= e) Politicas y lineamientos | Elinteresado podra acudir personalmente a la oficina de la Defensorfa o
al modulo instalado para tal efecto, solicitando asesoria u orientacién en
= materia de Derechos Humanos.
El servicio es gratuito.
A
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= UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS g EHA T
AREA RESPONSABLE: VERSION:
L} DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
s ASESORIA EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS 2/4
e RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIJO
ol i Solicitante Acude a la oficina de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos o al médulo instalado para tal
il efecto.
2 Solicitante Expone la situacion sobre probables violaciones a | Formato de asesorfa.
Derechos Humanos.
™ Defensor o Solicita datos generales del Ciudadano o | Formato de asesoria.
3 Defensora Ciudadana.
i Municipal
B 4 Defensor o Analiza [a situacion y proporciona la asesoria | Formato de asesoria.
Defensora solicitada en materia de Derechos Humanos.
=9 Municipal
o 5 Defensor o Solicita la firma autdgrafa del ciudadano o | Formato de asesoria.
Defensora ciudadana en el formato de asesoria.
= Municipal
= 6 Solicitante Firma el formato de asesoria y el aviso de | Formato de asesoria.
privacidad.
P~
7 Defensor o Archiva formato de asesoria. Formato de asesoria y
- Defensora aviso de privacidad.
Municipal
o~ Termina el procedimiento.
P~
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSOR{A MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS Sigg
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS 3/4

Diagrama de fluijc
| Defenso

1) Acude a la oficina de la
Defensorfa  Municipal de
Derechos Humanos o al
modulo instalado para tal

efecto.
v
2) Expone la situacién sobre 3) Solicita datos generales del
probables violaciones a ciudadano o ciudadana.

A 4

Derechos Humanos.

h 4

4) Analiza la situacion vy
proporciona la  asesoria
solicitada en materia de
Derechos Humanos.

v

o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS L
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESOR!A EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS 4/4

9’D|agrama de fI :

5) Solicita la firma autodgrafa
del Ciudadano o Ciudadana
en el formato de asesoria.

6) Firma el formato de asesoria y
el aviso de privacidad.

F §

7) Archiva el formato de
asesoria.

A4

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS FECHA
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS SOBRE DERECHOS HUMANOS 1/4
a) Proposito del Promover y difundir los Derechos Humanos entre los diversos sectores
procedimiento de la Sociedad como Instituciones educativas, Servidores Publicos y
poblacidn en general.
b} Alcance Se proporciona pldtica a los sectores social e institucional, con temas
relacionados a Derechos Humanos.
c) Referencias juridicas Articulo 147 K fracciones IX y XVIIl de la Ley Orgdnica Municipal, articulo

9 fracciones IX y X, vy articulo 14 del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de las Defensorias municipales.

d) Responsabilidades Defensor o Defensora Municipal de Derechos Humanos.

Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

e) Politicas y lineamientos | La tematica de las platicas vy su contenido es proporcionado por la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

La Institucion deberd solicitar mediante oficio |z platica sobre Derechos
Humanos.

Este servicio no tiene ningtin costo.

La Institucion solicitante debera proporcionar el espacio adecuado y de
ser posible, un proyector y equipo de sonido para llevar a cabo la
actividad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS e
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS SOBRE DERECHOS HUMANOS 2/4

_DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| RESPONSABLE | ACTIVIDAD ~ DOCUMENTO DE
TRABAIO

3 Solicitante Acude a la oficina de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos para solicitar los requisitos
para recibir el servicio de platicas.

2 Defensor o Informa que es necesario presentar una solicitud Agenda
Defensora mencionando fecha, lugar, sector y tematica
Municipal solicitada para programar la actividad.

3 Solicitante Acude a la oficina y presenta solicitud en formato Solicitud

libre estableciendo temdtica, lugar, fecha y sector
al cual esta solicitando la platica.

4 Defensor o Consulta agenda de actividades y analiza la Agenda
Defensora programacion.
Municipal

5 Defensor o Si la fecha solicitada se encuentra disponible, se Agenda
Defensora programa la actividad.
Municipal

6 Defensor o Si no hay espacio disponible, se programa otra Agenda
Defensora fecha.
Municipal

7 Defensor o Acude al lugar el dia programado para realizar la Material de apoyo
Defensora platica.
Municipal

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS FECHA:
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

1) Acude a la oficina de
la Defensorfa Municipal
de Derechos Humanos
para solicitar los
requisitos para recibir el
servicio de platicas.

3) Acude a la oficina y
presenta solicitud en
formato libre
estableciendo
tematica, lugar, fecha
y sector al cual estd
solicitando |a platica.

A 4

2) Informa que es necesario
presentar una solicitud
mencionando fecha, lugar,
sector y tematica solicitada
para programar la
actividad.

F N

h 4

4) Consulta agenda de
actividades y analiza la
programacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS £)
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

4/4

5) Si la fecha solicitada se
encuentra disponible, se
programa la actividad.

Y

6) Si no hay espacio
disponible, se programa
otra fecha.

v

7) Acude al lugar el dia
programado para realizar
la plética.

Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS FECHA-
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION A GALERAS MUNICIPALES 1/4
a) Proposito del Dar fé, mediante acta circunstanciada, de las condiciones en que se
procedimiento encuentran las instalaciones en las galeras municipales, y en su caso, del

estado de las personas aseguradas por la comisiéon de una infraccién
administrativa.

b) Alcance Instalaciones de las galeras municipales.
¢) Referencias juridicas Articulo 147 K fraccién XV de la Ley Organica Municipal.
d) Responsabilidades Defensor o Defensora Municipal de Derechos Humanos.

e) Politicas y lineamientos | El Defensor o Defensora Municipal de Derechos Humanos esté dotado
de fé publica para este efecto.

El Oficial de guardia deberd autorizar el ingreso a las galeras municipales
al Defensor o Defensora Municipal de Derechos Humanos.

En caso de detectar una probable violacién a los Derechos Humanos de
las personas que se encuentren aseguradas o del estado que guarden las
instalaciones, el Defensor o Defensora Municipal iniciard una acta
circunstanciada, remitiéndola a la Visitaduria General sede Atlacomulco
para su conocimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | M/ MP/ 2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSOR{A MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS EECHR:
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION A GALERAS MUNICIPALES 2/4

DOCUMENTO DE
TRABAJO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Defensor o Acude al area de galeras municipales y solicita al
Defensora Oficial de guardia el ingreso para realizar la
Municipal supervision.

2 Oficial de Autoriza el ingreso al drea de galeras municipales al

guardia Defensor o Defensora Municipal de Derechos
Humanos.

3 Defensor o Revisa las condiciones en que se encuentran las
Defensora instalaciones de las galeras municipales durante la
Municipal supervision y, en su caso, el estado de las personas

aseguradas.

4 Defensor o Llena el formato de acta circunstanciada para
Defensora describir las condiciones que se encontraron al
Municipal interior de las instalaciones de las galeras.

5 Defensor o Si se detecta alguna probable violacién a Derechos
Defensora Humanos, se remite el acta circunstanciada a la
Municipal Visitaduria General de Derechos Humanos sede

Atlacomulco para su conocimiento.

6 Defensor o Si no se detecta alguna probable violacién a
Defensora Derechos Humanos, se asienta esta razon en el
Municipal acta circunstanciada.

7 Defensor o Archiva copia de acta circunstanciada.

Defensora
Municipal Termina el procedimiento.

Acta circunstanciada

Acta circunstanciada

Acta circunstanciada

Acta circunstanciada

Acta circunstanciada

Acta circunstanciada

Acta circunstanciada

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANQS FEciiA
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
’PROCEDIIVIIENTO: PAGINA:
SUPERVISION A GALERAS MUNICIPALES 3/4

1) Acude al drea de galeras
municipales y solicita al Oficial de
guardia el ingreso para realizar la
supervision.

2) Autoriza el ingreso al drea de
galeras municipales al Defensor
Municipal de Derechos Humanos.

v

3) Revisa las condiciones en que se
encuentran las instalaciones de las
galeras municipales  durante la
supervision y, en su caso, el estado de
las personas aseguradas.

A
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FECHA:
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION A GALERAS MUNICIPALES

4/4

4) Llena el formato de acta
circunstanciada para describir
las condiciones que se
encontraron al interior de las
instalaciones de las galeras.

Sl NO

A

5) Si se detecta alguna
probable violacion a
Derechos Humanos, se
remite el acta
circunstanciada a la
Visitaduria General de
Derechos Humanos sede
Atlacomulco para su
conocimiento.

6) Sino se detecta alguna
probable  violacién  a
Derechos Humanos, se
asienta esta razén en el
acta circunstanciada.

Y A 4

e 0

7) Archiva copia de acta
circunstanciada.
Termina el procedimiento.

o]
y%ﬁ’fé'
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS FECHA:
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION A ACCIONES DE LA POLICIA MUNICIPAL 1/4
a) Propésito del Verificar que las actividades desarrolladas por elementos de la policia
procedimiento municipal se lleven a cabo dentro de un marco de derecho para evitar

hechos que puedan ser considerados violatorios de derechos humanos
durante la realizacién de sus actividades.

b) Alcance Elementos de la policia municipal.
) ¢) Referencias juridicas Articulo 147 inciso K, fracciones I, V, IX, XIl de la Ley Orgénica Municipal
del Estado de México.
d) Responsabilidades Defensor o Defensora Municipal de Derechos Humanos.

Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

a) Politicas y lineamientos | El Defensor o Defensora Municipal de Derechos Humanos esta dotado de
fé publica para este efecto.

En caso de detectar una probable violacién a los Derechos Humanos de
las personas que se encuentren involucradas en las actividades
desarrolladas por elementos de la policia municipal, el Defensor o
Defensora Municipal iniciard una acta circunstanciada, remitiéndola a la
Visitaduria General sede Atlacomulco para su conocimiento.

.

s
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS FECHA-
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANQS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION A ACCIONES DE LA POLICIA MUNICIPAL 2/4
' DESCRIPCION DE ACT IVIDADES.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
; Defensor o Acude al operativo o actividad realizada por Acta circunstanciada
Defensora elementos de la policfa municipal, identificandose y
Municipal haciendo saber el motivo de la supervision.
2 Defensor o Revisa que las actividades realizadas por elementos Acta circunstanciada
Defensora de la policia municipal se realicen conforme a
Municipal derecho, entrevistando en su caso a los civiles

involucrados.

3 Defensor o Llena el formato de acta circunstanciada para Acta circunstanciada
Defensora describir las circunstancias o condiciones que se
Municipal encontraron durante el desarrollo del operativo.

4 Defensor o Si no se detecta alguna probable violacidn a Acta circunstanciada
Defensora Derechos Humanaos, se asienta esta situacion en el
Municipal acta circunstanciada.

5 Oficial a cargo | Se solicita al Oficial a cargo del operativo su firma Acta circunstanciada

del operativo | y sello para constancia.

6 Defensor o Archiva copia de acta circunstanciada. Acta circunstanciada
Defensora
Municipal

7 Defensor o Si se detecta alguna probable violacidn a Derechos Acta circunstanciada
Defensora Humanos, se remite de inmediato el acta
Municipal circunstanciada a la Visitaduria General de

Derechos Humanos sede Atlacomulco para su
conocimiento.

Termina el procedimiento.
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
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FECHA:
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION A ACCIONES DE LA POLICIA MUNICIPAL 3/4

1) Acude al operativo o actividad realizada por elementos de la policiaw
municipal, identificandose y haciendo saber el motivo de la
supervision.

4 A

h 4

2) Revisa que las actividades realizadas por elementos de la palicfa
municipal se realicen conforme a derecho, entrevistando en su caso a
los civiles involucrados.

3) Lena el formato de acta
circunstanciada para describir las
condiciones que se encontraron
durante el desarrollo del operativo.

Lo Bopieined

Atlacomulc

wpey [FOY
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oY UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS FECHA'

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4/4

4) Si no se detecta alguna probable
~ violacién a Derechos Humanos, se
asienta esta situacion en el acta
- circunstanciada.

5) Se solicita al Oficial a cargo del
operativo su  firma vy sello para
= constancia.

Y

= 6) Archiva copia del acta
circunstanciada.

a

h 4

~ 7) Si se detecta alguna probable
violacion a Derechos Humanos, se
—_ remite de inmediato el acta
circunstanciada a la Visitaduria
— General de Derechos Humanos
sede  Atlacomulco para su
R conocimiento.

iy Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS FECHA
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA;
RECEPCION DE QUEIAS 1/3
f) Propdsito del Recibir de la ciudadania, quejas derivadas de presuntas violaciones a los
procedimiento Derechos Humanos, realizadas por actos u omisicnes de Autoridades o
Servidores Publicos Municipales o Estatales,
g) Alcance Defensor o Defensora Municipal de Derechos Humanos.
Habitantes o transelntes del municipio.
h) Referencias juridicas Articulo 147 K Fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de

Meéxico, Articulo 22 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
de las Defensorfas Municipales, Titulo Séptimo, Capitulo VI, Articulo 130
del Bando Municipal vigente.

i) Responsahilidades Responsable de la elaboracion v remision de la queja a la Visitaduria
local de Derechos Humanos:

Defensor o Defensora Municipal de Derechos Humanos.

j) Politicas y lineamientos | I.- Cualguier persona puede interponer queja ante la Defensoria

Municipal de Derechos Humanos por la probable violacion a sus
derechos, o de terceros.

Il.- Las quejas deben presentarse dentro del plazo de un afio, a partir de
que el Quejoso estime que sus Derechos Humanos han sido vulnerados o
tenga conocimiento de la afectacién de los mismos, a excepcion de
violaciones graves, en cuyo caso no existe término.

Ill.- No aplica en caso de conflictos entre particulares, ni en asuntos
jurisdiccionales.

IV.- Toda queja que se interponga, debe contener los datos siguientes:
a).- Para la identificacion: nombre completo, domicilio y de ser posible el
nimero telefénico o correo electrénico de la Persona presuntamente
afectada en sus Derechos Humanos;

b).- Los quejosos deberan describir  los hechos presuntamente
violatorios a sus Derechos Humanos, mencionando a la Autoridad o al
Servidor Publico involucrado en la presunta violacion de sus Derechos
Humanos.

d).- Finafr_nente, deberan asentar su firma o dactilograma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS PR
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECEPCION DE QUEIJAS 2/3
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
Quejoso Acude a la Oficina de la Defensoria Municipal de Formato de queja
Derechos Humanos a presentar la queja sobre la
presunta violacion.
Defensor o Asesora a la persona sobre la posibilidad de Formato de solicitud de
Defensora solicitar el procedimiento de conciliacion ante la conciliacion o de Queja.
Municipal Visitaduria General de Derechos Humanos sede
Atlacomulco, o bien de continuar con el
procedimiento de presentacion de la Queja.
Defensor o Llena el formato de conciliacion o de queja | Formato de conciliacién o
Defensora anotando cada uno de los datos solicitados, de queja.
Municipal remitiéndolo a la Visitaduria General de Derechos
humanos en el plazo de 24 horas.
Defensor o Da seguimiento al procedimiento de conciliacién o | Formato de conciliacién o
Defensora de queja ante la Visitaduria General de Derechos de queja.
Municipal. Humanos sede Atlacomulco.
Termina el procedimiento.
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3/3

1) Acude a la Oficina de la
Defensoria Municipal de Derechos
Humanos a presentar la queja
sobre la presunta violacion.

2) Asesora a la persona sobre la
posibilidad de llevar a cabo el

procedimiento de conciliacion ante

la Visitaduria General de Derechos

v

Humanos sede Atlacomulco, o bien
de continuar con el procedimiento
de presentacion de la Queja.

Y

3) Llena el formato de conciliacién
o de gueja anotando cada uno de
los datos solicitados, remitiéndolo
a la Visitadurfa General de
Derechos humanos en el plazo de
24 horas.

A 4

4) Da seguimiento al
procedimiento de conciliacion o
de queja ante la Visitaduria
General de Derechos Humanos
sede Atlacomulco.

Termina el procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024 1
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Vi. ANEXOS

A). ASESORIA EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS DE ATLACOMULCO,
ESTADO DE MEXICO

Formafo de Asesoria

Hora de Liegada:
Hora de Salida:
Fecha

Defensor Municipal

{*} Nﬁmﬁm de 1;1.|.Jer§o‘r.x:.a que solicita fa asésoria: =
{*}Nombre del afectado:

{*}Domicilio { Calle y NGmero } {*} Ocupacién:

{*}Colonia: (*}Codigo Postal:

{*}Entre que calle y calle: (*]Teiéf?no:

{*}Poblacidn o Localidad: {*l}. Municipio:
{*INacionalidad: {*} Edad: {*} Género:

Otro (especifique}:

Grupo Social: Indigena( ) Discapacitado { ) Adulto Mayor { } Nifia/Nifio { } Mujer { ) Discriminacion { }
Periodista { ) General de la poblacién ( ) Migrantes ( } Victima del Delite { ) Rec /Familiar{ }

Pertenece a alguna ONG:

Cual:

Materia de la asesoria:

Grado de Estudios: Primaria { )} Comercial { ) Bachillerato { ) Maestria{ ) Ninguno{ }
Secundaria ( }Técnica{ )Profesional{ )Doctorado( )Otro( ) Especifique:

Persona distinta al afectado {

Forma en que se dio la asesoria:

)

Directa o personal { )} Telefdnica:( ) Internet{ }

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024 E
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Sintesis de los Hechos:

En qué consistio la asesoria:

-

Existe denuncia:Si{ )} No{ } Calidad del sujete: A) inculpado 8} Victima del Delite
AVISO DE PRIVACIDAD
Lns dalos personales recabados serbn olegitos, Feomansdos y beteros en of slitema de dalos personalas {Sistemna Inlegral de Chalas), o tusl fera s hewdumento en ks afculos §

fraccidn Hy 16 plmaio sagunda de 1z Constiucidn Politica e ios Extados Unkdos Maxicanns, B pArmf décime soxtns y fracciin 1 de fa Consfituciin Palitcn dal Estado Litwe y Sebersan da
mwmwhmmmmwﬁsymmsmumm nm?mmem—.mmm %&16,1]’ 13 wyméehsmemwhmm
esiabincen las paiiticas, oriledos daberén cbsarvar ios nara peomover i e i ciiade Loy, tuya fnabdad es garanizarla
WymmmwwsmmmmmynmmwaMMWammwmmmammmmw&m
dwwmmmtmnhzmmmmmmm&Mﬂmmummmmmm-nhm
e

Dalos P s ddel Extacks dhe Bdwico Jon b ¥ pas efeclos def prasents svise, se decominard come Ley).
Laenbaga de bs dalos personaias ¥, 80 £50 U Gue 8 diaguR 3 vl s poede slelar o novmal aese dal bdmile respecivg,
5 dety posicih mww. i st aclo park 2 sann, o Yos trrminos cilados en este aviso de privackdad,
S&hh‘mnunam&wmm;mwd«n&rm”m%vwhﬁmwmmhwmdehwmea@ﬁm&mam%mm
mmwhw mimwwmwﬂwm Wlmﬁmmm Asi risme, sa b inlorma.
a ‘podrin sef £ 7 hh\y
Bmmwmmumm e P defa Vi erel 4 e se la Uty de 5u exped fa direcoitn dooda
Kot dherrhios de aooeso, s gew M&mmummmmhma& ﬂamz‘x mmmmwmw
Tolzn, Misico.
g A 2k Ink : 350 de Dalos P det Eslada da Méxon v Muicipios, lambh ‘schre b hes qun by b

mummm?mmhm mummxmmmmu

Nombre y Firma de quien praporciond Ia aseserla Nambre y firma de la persona asesorada

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024
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B). FORMATO DE DIFUSION

%7

G
{ﬁﬁ DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
s\ ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO

ACTIVIDADES DE DIFUSION

FECHA:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

NOMBRE DEL TITULAR O PERSONA QUE ATIENDE:

DOMICILIO:

MUNICIPIO: TELEFONO:

CORREQ ELECTRONICO: NO. DE BENEFICIADOS:
ACTIVIDAD REALIZADA O TEMA:

OBSERVACIONES:

Nombre y Firma del Servidor Péblico

Nombre, Firma y Sello de la Institucién responsable de la actividad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024
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C). FORMATO DE SUPERVISION A GALERAS MUNICIPALES

o,

o~

Defensoria Municipal de Derechos Humanos

MNamerg:
ACTA CIRCUNSTANCIADA

En el Municipio de Atlacomulco, Estado de México: siendo las __ forascon
minutos, del dia ___ del mes de del Dos Mil Diecinueve; ef que suscribe
en mi cardcter de Defensor Municipal de Derechos Humanos de esta Municipalidad,
en coordinacion con la Visitadurla General Sede Atlacomulco de Ia Comisidn de Derechos
Humanos del Eslado de México, v de conformidad con lo previsio en el articulo 147 inciso
K, fracciones V, VI, XIV, XV y XIX 2 inciso L, de 1a Ley Orgénica Municipal del Estado de
México; asi coma lo preceptuade en los articuios 24, 30 fraccion Hl, 51, 52 y 63 de la Lay

de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México; por medio de la presents
se!

HACE CONSTAR

En cumplimiento a las disposiciones antes sefialadas, en fa facha y hora mencionadas,
me consiitul en las instalaciones que ocupa galeras Municipales, | sito en Libramiento Dr.
Jorge Jiménez Cantd sfin, siendo atendido por ot C.
: . B 8U cardcter de
Oficial de guardia, a quien previa identificacidn v hacer de su conocimiento que la visita
es con la finalidad de verificar que las instalaciones cuenten con las condiciones
necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los Derechos Humanos de las

personas; acto seguido autoriza el ingrese def suscrito, por lo que una vez al interior se
observé lo siguiente;

Acto continuo se procedié a entrevistar al {a) £
quien refirid que:

Lo que se asienta para debida constancia y ins efectos lagales a que haya lugar, firmando
al calee los que en elfa intervinieran.

OFICIAL DE GUARDIA
DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS :

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-202
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E). FORMATO DE SUPERVISION A ACCIONES DE POLICIA MUNICIPAL

Defensoria Municipal de Derechos Humanos

Nimero:
ACTA CIRCUNSTANCIADA
En el Municipio de Atlacomulco, Estado de México; siendo las horas con minutos, del dia ___ del
mes de = del Dos Mil Veintiuno; el/la que suscribe,

en mi caracter de Defensor/ Defensora
Municipal de Derechos Humanos de esta Municipalidad, y de conformidad con lo previsto en el articulo
147 inciso K, fracciones Il, V, IX, XIl de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México, por medio de la
presente se:

HACE CONSTAR

En cumplimiento a las disposiciones antes sefialadas, en la fecha y hora mencionadas, me constitui en

lugar en el que se lleva a cabo la siguiente actividad: a cargo de
i siendo atendido por
, a quien previa identificacion y hacer de su
conocimiento que la visita es con la finalidad de supervisar acciones y programas por parte de los cuerpos
de seguridad publica verificando que no se vulneren los derechos humanos, se observa lo siguiente:

Lo que se asienta para debida constancia y los efectos legales a que haya lugar, firmando al calce los que en
ella intervinieron.

DEFENSOR/(A) MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS  ELEMENTO A CARGO DE LA ACTIVIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024
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E). FORMATO DE QUEJA

D. en D. Jorge Olvera Garcia
Presidente de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México

Cormision de Derechos Humanos
del Estado de México

Nacionalidad: IEciad: Género: { }F ( )M |Ocupacién:

Grado de Estudios: Correo electronico:

Calle y Ntimero:

| Colonia: Cadigo Postal:
Entre que calle y que ' Tetétono;
calle:

Poblacion: [ Municipio:

Nombre:
Nacionalidad: | Edad: [Género: { YF () M |Ocupacién:
Grado de Estudios: | Correo electrénico:

Calle y Namero:

Colonia: Cadigo Postal:
Entre que calle y que Teléfono:
calle:
Poblacién: [ Municipio:

e o ROGRAMA TEN
Migrantes { ) Indigenas { ) Tercera Edad { ) VIH { )

General de Quejas () Periodistas ( ) Discapacitados { ) Victimas del Delito { )

Sistema Penilenciario { ) Carceles Municipales { ) Atencion a la Familia ()

Directa o personal  { } elefénica ( ) Prensa { ) Internet { )
Acta circunstanciada () Fax { } Cara{ ) Otro { ) Especifique:
Municipio donde sucedieron los hechos: E Materia:

1
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Cormision de Derechos Humanos
det Estado de México

* GQUE AUTORIDAD VIGLO SUS DERECHOS HUMANOS

N° de Carpert ivesttgacmn:
N* de Averiguacion Pravia;
— Cdusal/Expediente: [ Juzgado: | Ubicacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024
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Comisién de Derechos ﬁumiaﬁaé-- o
del Estado de México e

N ; Aviso de Privacidad Integral de la Base de Datos “Sistema Integral de Quejas Version 2.07
Revision nimero 03. Fecha de aprobacion: 25/01/2018

Los dalos personales recabados serdn protegidos, incorporados v tratados en el sistema de datos
personales denominado: *Sistema Integral de Quejas Versién 2.0°, de la Comision de Derechos Humanos
- del Estado de México; con fundamento en lo dispuesto en los articulos § apartade A, fracciones y i, 16
parrafo segundo de la Constitucién Politica de fos Estados Unidos Mexicanas; articulo 5 parrafos vigésimo,
vigesimo primero, vigésimo segundo, fracciones I y il de la Conslitucién Politica de! Estado Libre y
~ Soberano de México; articulos 3 fracciones IX, XX, XXHt y XXXIL, 8, 23 fraccion V, 24 fraccién XIV, 86 y
143 fracciones 1 y 1l de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y
Municipios; articulos 4 fracciones 1, IV, V, VI, VI, X1, X1 XIHI, XIV, XIX, XX, XXV, XXV, XLi, XLHE XLV
—~ XLVIH, XLIX y L; 8, 18, 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 29, 30, 31 y 66 fraccion 1 de 1a Ley de Proteccidn de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; 12 fraccién X del
Reglamento Intemo de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México, a efecto de garantizar ta
P~ publicidad, Integridad, disponibilidad y confidencialidad, de los dalos personales que son requeridos para
estar en posibilidad de brindarle ef servicio que se solicita a este Sujeto Obligads,

- Por lo anterior y en ¢l marco de Ia interprelacian conforme al articulo 31 de 1a Ley de Profeccién de Datas
Parsonales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Maxico y Municipios, se le da a conocer 1o
siguisnte:

I. La denominacion del responsable.
- Comisién de Derechos Humanos del Esiado de México.

i, El nombre y cargo del adminisirador, asi como ¢! drea o unidad administrativa a la que se encuentra
adscrito,
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B} Cargo: Primer Visitador General
C}) Area o Unidad Administrativa: Primera Visitadurfa General

A) Nombre del Adminisirador: M. en A. P. Sheila Veldzquez Londaiz
B} Cargo: Jefa de la Unidad de Informacion, Planeacitn, Programacion v Evaluacion
€) Area o Unidad Administrativa: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion

De igual manera y con base a o establecido en el articulo 12 fraccién X del Reglamento Intemp de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, corresponde a los titulares de las unidades
administrativas garantizar la proteccion de los datos personales que se encuentran en su posesidn, de
conformidad con la normatividad aplicable, por lo que, adicionalmente a los servidores poblicos armiba
mencionados, serd subadministradora dal citado sistema de datos parsonales, fa Lic. Mireya Preciado
Romero, Visitadora General sede Atlacomulco.

HL £l nombre del sistema de datos personales o base ds datos al que serdn incorporados los datos
personales.

Sistema Integral de Quejas y Asesorias
. Los datos personales que serdn sometidos a tratamiento, identificando los que son sensibles.

Para los particulares: nombre, nacionalidad, edad, género, ocupacion, grado de esludios, correo
electrénico, domicilio {caile y ndmero, colonia, cddigo postal, poblacidn, municipio y calles entre ias que se
encuentra el inmueble) y teléfono.

Para los servidores publicos: nombre, cargo, dependencia y datos de localizacion (domicilio para ofr y
recibir notificaciones, teléfono y correo slectrénico oficial).

Asimismo, se puntualiza que el Unico dalo sensible gue se solicita en el presente formato de gueia, es o
reacicnado con el grupo vulnerable af que pertenece, es dacir, si es migrante, indigena, de ia tercera
edad, VIH, general de quejas, atencién a periodistas, discapacitados, victimas del delito, sistema
penitenciario, carcel municipal, ¢ atencion a la familia.

V. El caracter obligatorio o facultativo de la entrega de ios datos personales,

La entrega de los datos personales es obligatoria, toda vez que el articuio 39 del Reglamento Interno de la
Comision de Derechos Mumanos del Estado de México, establece los elemenlos vio datos que debe
contener una queja al momento de presentarse.

V1. Las consecuencias de la negativa a suministrarlos.

Las consecuencias conducentes, serian el que se dificultara el normal curso del trdmile de investigacion
por las presunias viclaciones a derechos humanos alegadas por el particular.

VIl. Las finalidades det tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, distinguiendo
aguéllas que requieran el consentimiento de la o el titular.

a) La finalidad del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales es coniar con el historial
de los expedientes de queja que se inician ante este Organismo, con mativo de posibles violacionds a
derechos humanos, que por accién u omisién de cardcter administrative, pudieran haber incurrido
servidores ptiblicos del ambito estatal o municipal, dando cumplimienio a las atribuciones establecidas en
los ariicules 102 apartado B de ia Conslitucidn Politica de los Fslados Unidos Mexicanos; 16 de fa
Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 13 fracciones |, I, 1L, IV, V, VI, VIl v VIil; asi
comno, 52 de Ia Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Esiado de México; que cita los principios
bajo los cuales se rigen los procedimientos anle esta Comisidn, destacando &t principio de inmediacion,
que se refiere al contacto gue existe entre personal del Organismo con los usuarios; por lo que, siguiendo
lo sefialado en el articulo 20 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesitn de Sujefos
Obligados def Estado de México y Municipios el consentimiento expreso para el tratamienio de sus daios
personales, sera otorgado mediante su nombre y firma o huslla digital.

b) Generar esladisticas.

Viil. Cuando se realicen transferencias de datos personales se informara:

4
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La rectificacién podra hacerse de oficio, cuando el responsable del tratamiento ienga en su posesion los
documentos que acrediten la nexactitud de los datos.

Cuando los datos personales hubiesen sido transferidos o remilidos con anterioridad a #a- fecha de
rectificacion, dichas reclificaciones deberdn hacerse del conocimiente de los destinatarios o encargados,
quienes deberan realizar también la reclificacion correspondienie.

Derecho de Cancelacion

El titular tendra derecho a soficitar la cancelacion de sus datos personales de los archivos, regisiros,
expedientes y sistemas del responsable a fin que Jos mismos ya no estén en su posesin y dejen de ser
tratados por este Gltimo.

Sin perjuicio de o que disponga la normatividad aplicable al caso concreto, el responsable procedera a la
cancelacidn de datos, previo bloqueo de los mismos, cuando hayan transcurrido los plazos establecidos
por los instrumentos de control archivisticos aplicables.

Cuando los dalos personales hubiesen sido transferidos con anterioridad a la fecha de eancelacién, dichas
cancelaciones deberan hacerse del conocimiento de ios destinatarios, quisnes deberan realizar también la
cancelacion correspondiente.

Derecho de Oposicidn

El titular tendr# derecho en tode momento y por razones legitimas a oponerse al iratamiento de sus datos
personales, para una o varias finalidades o exigir que cese el mismo, en los supuestos siguientes:

I. Cuando los datos se hublesen recabado sin su consentimiento y éste resultara exigible en lérminos de
esla Ley y disposiciones aplicables.

IL. Aun siendo licito el tratamiento, el mismo debe cesar para evilar que su persistencia cause un dafio o
perjuicio al litular.

111, Sus datos personales sean objeto de un iratamiento automatizado, el cual le produzea efectos juridicos
no deseados o afecte de manera significaliva sus intereses, derechos o liberiades y estén destinados a
evaluar, sin inlervencion humana, delerminados aspectos persenales del mismo ¢ analizar o predecir, en
particular, su rendimienlo profesional, siluacion econdmica, estado de salud, preferencias sexuales,
fiabilidad o comportamiento.

V. Cuanda el tilular identifique que se han asociado dalos personales o se le ha identificado con un
registro del cudl no sea litular o se le incluya dentro de un sistema de datos personales en ef cual no fenga
correspondencia,

V. Cuando existan motivos fundados para ello y la Ley no disponga lo contrario.

El titular de los dalos personales podra sjercer su derecho ARCO a través del Sistema de Acceso,
Reclificacion,  Cancelacién y  Oposicion  del  Estado de México (SARCOEM, site
institucionalyww.sarcoem.org.mx, o hitpwww.plataformadetransoarencia org mx/weblouesifinicio), ¢
bien de manera directa y por escrito anle el titular de la Visitaduria General sede Aflacomulce, ubicada en
calle Luis Donaldo Colosic Murriela nimero 403, Colonia Cuatro Milpas, C. P. 50450, Allacomulco,
México, teléfonos (01712) 1235200y 104 22 71,

Xi. La indicacion por la cual Ia o el titular podré revocar el consentimiento para el tratamiento de
sus datos, detallando el procedimiento a seguir para tal efecto.

En el supuesto de que el tilular de los dalos personales sea su deseo revacar ef consentimiento para ef
tratamiento de sus datos, bastara con expresario por escrito, en rminos de la fraccion X dal presenie
aviso de privacidad.

El escrito deberd referir lo siguiente;

Nombre completo;

Nombre del sistema de dalos personales a través del cual se protegen sus dalos personales;
Mencionar los datos personales que se revocan en el aclo: v

Firma

@z 20 Atlacomu
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Avenida Doctor Nicolds San Juan niumero 113, Colonia Ex-Rancho Cuauhlémoc, G.P. 50010, Toluca,
México, teléfono 2 36 05 60 exl. 154 y 153, edificio sede de la Comision de Derechos Mumanos del Estada
de México. De igual forma, se reitera gue no se cuenta con la figura de encargado.

XVI. Ef fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.

Articulo 102 apartado B de la Conslitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos: 16 de la Conslitucits
Poiilica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2 v 13 de la Ley de 1a Comisidn de Derachos Humanos

del Estado de México; 7 del Reglamenio Interno de la Comisién de Derechos Humanos dal Estado de
México.

XVil. El procedimiento para gue se ejerza el derecho a la porlahilidad.

No es aplicable esta fraccidn, toda vez que no se cuenta con un formato establecido, o bien comiinmente
manejado por este Organismo, que pueda ser ulilizado por el particular para realizar algiin ofro trémite
ante diversas autoridades.

XVill. &l domicilio de fa Unidad de Transparencia.

Dornicilio: Av. Doclor Nicolds San Juan No. 113 Col. Ex - Rancho Cuauhiémoc C.P. 50010, Toluca,
México, primer piso. Teléfono: 01 (722) 236 05 60, ext. 145.

XIX. Datos de contacto dal Insfituto, incluidos domicilio, direccitn del porial informativo, correo elecirénico
y teléfono del Centro de Atencian Telefonica, para que la o el titular pueda recibir asesoria o preseniar
denuncias por violaciones a las disposiciones de fa Ley.

En caso de que requiera asesoria u orlenlacidn en materia de proteccion de datos personales o sobre los
derechos previstos por la Ley de Proleccion de Dalos Personales en Posesion de Sujelos Ohligados del
Estado de México y Municipios, podré dirigirse al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Piblica y Proteccién de Dalos Personas del Esiado de México v Municipios, ubicado en: avenida Pino
Suarez sin nimero, aclualmente Carretera Toluca-Ixiapan # 111, Colonia La Michoacana: Melepec Estado
de México, C.P. 52166. Teléfono: 01 (722} 226 1880. Correo glectrénico del Centro de Atencids Telefdnica
{CATY:. cal@infoem@orgmx. Teléfono del CAT: 01 800 821 044, Site instiucional
htipdiwww Infoem org.mx!

XX. Control de cambios.

Nimero de | Paginas Descripoion del cambio Fecha de

revision modificadas aprobacién
a0 4 . Einombrey cargo del subadminisirador y nombre L2508
S e e s R del sistema de datos personales R
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Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México

CROQUIS

~, OBSERVACIONES
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VII. GLOSARIO

Accién dfirmativa: Medidas fundamentales politicas, laborales y educativas, tomadas
= para compensar a cierfos grupos de personads por la discriminacion sufrida en el pasado.

o= Administracion: Institucion encargada de la planificacion, organizacion, direccion y
control de los recursos con el fin de obtener el méximo beneficio.

Atribucién: Facultad o competencia que da el cargo gue se gjerce,

Asesoria: Informacion que se ofrece a quien lo necesita para solventar temas
relacionados con las violaciones a Derechos Humanos.

Conciliacién: Forma alternativa para la soluciéon de conflictos. En la conciliacién hay un
- acuerdo entre las partes conforme a normas procescles que aplica la instancia que

preside la conciliacién. No es admitida cuando se trata de vioclaciones graves a
—~ derechos humanos.

~ Convencion: En términos generales puede ser considerado como un sindnimo de
traslado, se emplea para designar acuerdos multilaterales abiertos a la participaciéon de
un gran numero de estados. Las convicciones generalmente son auspiciadas por
organizaciones internacionales.

Declaracion: Término empleado para referise a un insfrumento internacional,
generalmente de cardcter enunciativo que, a diferencia de un fratado, no genera por si
misma, cbligacién juridica.

i Derechos Humanos: Libertades y garantias fundamentales de la persona que devienen
de su dignidad. Facultades y prerrogativas inherentes a la persona.

Derecho Internacional: Normas juridicas que se encargan de regular las relaciones entre. .
los sujetos de Derecho Internacional. Generalmente se reconocen como sujetos de . - = '
Derecho Internacional a los Estados y a las organizaciones Internacionales.

Discapacidad: Deficiencia fisica, mental, infelectual o sensorial, ya sea de naturaleza
permanente o temporal, que limita la capacidad de las personas de ejercer una o mas
actividades sensoriales de la vida diaria, la cual puede ser causada o agravada por &l
entorno econdmico o social.
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Eficacia: Es la capacidad de olconzar el efecto que se espera o se desea tras la
realizacién de una accion.

Eficiencia: Se refiere al uso racional de los medios para alcanzar un objetivo
predeferminado.

Equidad de género: Concepto que defiende la igualdad entre el hombre v la mujer en el
Uso y control de los bienes y servicios de una sociedad, asi como la toma de decisiones
en los dmbitos de la vida social, econdmica, cultural y familiar.

Gaceta de gobierno: Periddico oficial a cargo del Gobierno del Estado de México en el

que se inserfen disposiciones para el conocimiento del pUblico, siendo obllgoforlo la
observancia de éstas.

Grupos vulnerables: Grupos o sectores de la sociedad con mayores posibilidades gue
otros grupos de ser sometidos a prdcticas discriminatorias, violencia, desastres naturales o
penuria econdmica.

Manual: Documento administrativo que contiene informaciéon bdsica sobre diversos
aspectos de la institucion u organismo de que trate.

Medidas cautelares: Instrumento por medio del cual la CODHEM, ya sea por iniciativa
propia o a peticién de parte, solicita a la autoridad responsable la adopcién de ciertas
medidas con el propdsito de evitar dafos ireparables a las personas, derivados de la
probable violacion de sus derechos humanos.

Misidn: Propdsitos primarios fundamentales de una organizacion, responde a una
necesidad de la sociedad, de la cudl, le ha sido conferida la responsabilidad y autoridad

i .. \,'u.r;tarniento Constitucional de - o QC@ @ A‘& acagk'ﬂ%
i ; Q Fuinoa s Mé‘?

para resolverlas. Es el motivo, propdsito, razén de ser y lo que se pretende hacer en la

empresa U organizacion.

Ombudspersons: Término que se instituye en Suecia en 1809, para designar a la Persona

encargada de la proteccion de los derechos del ciudadano en sus contactos con las
autoridades.

Organigrama: Representacion grdfica de la estructura de una organizacién, donde se

pone de manifiesto la relacion formal existente entre las diversas unidades que la
integran, los canales de supervision o mando y autoridad de cada puesto.

Poder: Habiidad de influr en el comportamiento de ofras personas de manera
deliberada y en la direccion prevista.
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Queja: Medio juridico instaurado por la CPEUM para gue los organismos de proteccion
de los derechos humanos creados en el apartado B del articulo 102 Constitucional.
investiguen los actos u omisiones de naturaleza administrativa provenientes de cualquier
auteridad o servidor publico.

Recomendacién: Acto juridico de derecho publico, propic de organismos no
jurisdiccionales que investigan, documentan, valoran pruebas y postulan una conviccion
en el sentido de que una auteridad ha violado Derechos Humanos en perjuicio de
alguna o algunas personas, en el admbito de su competencia constitucicnal y legalmente
establecida. Junto a las recomendaciones esidn los Acuerdos de No Responsabilidad
gue desde el punto de visia procedimental, tienen la misma nafuraleza que una
recomendacién y se diferencian de esta en que se concluye que no hubo una violacién
a derechos humanos.

Reglamento: Conjunto de normas, reglas o leyes creadas por una autoridad para regir
una actividad o un organismo.

Tratado internacional: Acuerdo internacional celebrado por escritc enfre Estados vy
regido por el derecho internacional, ya conste en un instrumento Unico o en dos ¢ mds
instrumentos conexos y cualquiera que sea su denocminacion particular.

Violacién a derechos humanos: Son aguellas conductas que atentan contra los
derechos de las personas y que son realizadas por el Estado, tratese de un funcionario o
servidor publico.

DQ(‘E!Q b Mininifad x:bmt
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FECHA DE VERSION
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES MODIFICADA
Se llevaron a cabo los
ajustes
15 de Mayo del Administracion 2016- | correspondientes por : . ’
2018 2018 el cambio de i D’\gg:—gm]é

Administracion para el
periodo 2016-2018.

15 de Mayo del
2021

Administraciéon 2019-
2021

Se complementa la
base legal adhiriendo
la Constitucion
Federal y Local.

PR-DMDH-2019-
2021

Descripcion de los
Procedimientos
PR_DMDH_O01

Modificacion y gjuste
en las actividades (del
paso 2-9) del
Procedimiento
“RECEPCION DE
QUEJAS" tanto en la
descripcion de
actividades como en
el diagrama de flujo.

ANexos

Integracion del
formato “Solicitud de
Procedimiento
Conciliatorio”

15 de Mayo del
2022

Administracion 2022-
2024

Se llevardan a cabo los
ajustes
correspondientes por
el cambio de
Administracion para el
periodo 2022-2024.

PR-DMDH-2022-
2024
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