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RESULTADOS

Expediente para seguimiento de queja en coordinacion con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

POLITICAS

-

Remitir a la Comisién, mediante oficio la queja presentada y/o acta circunstanciada por presuntas violaciones a derechos humanos.

DESARROLLO o

] Defensora Municipal Recibe 1a queja y/o elabora acta circunstanciada por presuntas violaciones a derechos
; humanos y la remite mediante oficio a la Visitaduria Adjunta L

Visitaduria Adjunta de la . . o : - : .
Ny o= Reciben oficio , acusan de recibido y realizan el procedimiento correspondiente conforme a
2 Comision de Derechos Humanos

= o su competencia legal.
del Estado de México P &

Observar gue la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz los informes que
solicite fa Comision de Derechos Humanos

Visitaduria Adjunta de la :
o a3 Solicitar a |la autoridad municipal las medidas precautorias o cautelares conform‘e al =
4 Camision de Derechos Humanos

del Estado de México PraCedimiZnie e que)a

3 Defensora Municipal

FULTITLAN

Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la Comisién de Derechos
5 Defensora Municipal Humanos del Estado de México sean cumplidas en sus términos, una vez aceptadas por la
autoridad dentro de su municipio

Visitaduria Adjunta de la : q : . . _ ' o
e Practicar conjuntamente con el Visitador respectivo las conciliaciones y mediaciones que se
Comision de Derechos Humanos

b g deriven de las quejas de las que tenga conocimiento, conforme lo establecen la Ley de a

del Estado de México i o i
. . ¥ Comision de Derechos Humanos del Estado de México y su reglamento
Defensora Municipal

 Visitaduria Adjunta de la
7 Comisidn de Derechos Humanos Conclusian de la queja
del Estado de México

FIN




 AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANGS DE TULTITLAN,

MEXICO

o2 -

Pégina: 2 de 19

Actualizacion:

"~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =

FEBRERQ 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DEFENSORIA

MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS.
AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN 2022-2024.

PLAZA HIDALGO NO. 1, COLONIA CENTRO.
TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE
DOCUMENTO SE AUTORIZA SIEMPRE Y CUANDO

SE DE EL CREDITO CORRESPONDIENTE A LA

FUENTE.

e




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. - ____- _
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE TULTITLAN, '_;,:
MEXICO S
LT _ MANUALDEPROCEDIMIENTOS ~ |Pien3den
PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Tultitldn, es un instrumento-guia gue indica la
implementacion de acciones tendientes a la promocion, divulgacion, estudio y colaboracion, mediante una descripcion narrativa y diagramas
de procedimiento de las actividades que realizan los servidores ptblicos adscritos a este Organo Auténomo Municipal, con las cuales se

fomenta la defensa de los derechos fundamentales de las personas que residen y/o transitan en el territorio municipal, salvaguarciraﬁdﬁa-m O ————

dignidad humana de los habitantes de la municipalidad. _ i

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es un Organo Auténomo del Ayuntamiento, que para el ejercicio de sus fune:tongs debe

r-*

coordinarse con la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Para el logro de sus fines se pretende que, con la aplucaumon del .=
'!
presente manual se optimicen sus recursos y sean eficientes las labores relacionadas a la seleccion e induccion del personal de nuevo, mgreso

Beth

asi como establecer procesos en la simplificacién y la modernizacién administrativa. Lj
%

TULCITLAN

|
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ANTECEDENTES

En el afio 1992 se realiza la adicion del apartado “B” al articulo 102 de la Constitucion Federal, reforma que cred en el dmbito de

nuestra Carta Magna, a los organismos de proteccion de los derechos humanaos.

En el Congreso Local, el 9 de abril de 1992, se adiciond el articulo 125 bis (actualmente articulo 16), de la Constitucidn Politica del Estado

Libre v Soberano de México, dicha disposicién gue conjuntamente con la Ley que crea la Comision de Derechos Humanos del Estac‘jo de

Meéxico y su Reglamento Interno, establecen las bases juridicas para la proteccion, en el territorio del Estado, de los derechos inalienables
del ser humano, regulando los objetivos, atribuciones y organizacion, entre otros aspectos, del organismo estatal citado, precisanéo su

§
naturaleza como organismo publico auténomo de cardcter permanente, con personalidad juridica y patrimonios propios, con la atribucién
i
primordial de la proteccion y defensa de los derechos humanos que ampara el orden juridico mexicano. {
En fecha de seis de agosto de dos mil nueve, mediante decreto nimero 290, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado?!fLibre
: -
y Soberano de México (Gaceta del Gobierno) ”, expedido por la Honorable LVI Legislatura, se reforman, adicionan y derogan varias

it

disposiciones de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, en relacion con las Defensorias Municipales de Derechos Hum;gggggf
estableciendo en el transitorio cuarto que el Consejo Consultivo de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, es quien debe

expedir las disposiciones que reglamenten su organizacidn y funcionamiento.

El 15 de junio de 2016 fueron publicadas en |z “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, diversas reformas y adiciones a la Ley organica

Municipal del Estado de México, y a la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, entre otros puntos, en relacion a las

Defensorias Municipales de Derechos Humanaos del Estado de México.

O L o e
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OBIETIVO GENERAL

adscritos a este Organo Auténomo Municipal, brinden servicios oportunos.
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BASE LEGAL

Las Defensorias Municipales de Derechos Humanos en el Estado de México, son érganos creados por los ayuntamientos

de la entidad, con autonomia en sus decisiones, que en el cumplimiento de sus atribuciones deben coordinarse con la Cormnisidn.. ——n
|
de los

de Derechos Humanos del Estado; y tienen por objeto la promocion, divulgacién, estudio y colaboracion en la defensa
derechos humanos en el municipio, de conformidad con lo dispuesto por la siguiente normatividad:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Tratados Internacionales ratificados por México, en materia de derechos humanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

/
J
e it e e 5 T e e

» Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

» Ley Organica Municipal del Estado de México.

» Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos.

» Bando Municipal de Tultitlan 2023.

» demas disposiciones aplicables en la materia.
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PROCEDIMIENTO RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS.

OBJETIVO

Recibir y remitir quejas por presuntas violaciones a los derechos humanos de las personas que residan y/o transiten en el Municipio de
Tultitldn, Estado de México y remitirlas a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, para su seguimiento conforme a su

competencia legal.

s o,

ALCANCE

Aplica a poblacién que resida y transite en el Municipio de Tultitlan, Estado de México, asi como alas servidoras pUblicas, serv:dores
publicos y/o autoridades municipales. ]

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitule I, Articulo 17, tercer parrafo.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 147K, fracciones |, I, y V.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanaos, Capitulo I, Articulo 22.
RESPONSABILIDADES

Lar Defensora Municipal, es la encargada de recibir las quejas, hacer expediente y remitirlas mediante oficio a la Visitaduria Adjunta Regién
Tultitlan de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, asi como verificar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna
los informes que solicite la Comision, pudiendo emitir los recordatorios necesarios para tal efecto.

DEFINICIONES

Comisién: La Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Defensora Municipal: A la Defensora Municipal de Derechos Humanos.
INSUMOS

Formato de queja.
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DIAGRAMA DE FLUIO
ENSORA MUN

—
v

Recloe 1o, wuely yio elfiol  apta Reciben oficio , acusan de recibido y

circunstanciada por presuntas violaciones realizan el procedimiento correspondiente
a derechos humanos y la remite mediante

oficio a la Visitaduria Adjunta

conforme a su competencia legal.

i
<

: 1
Observar que Ia autoridad municipal rinda '
i
de manera oportuna y veraz los informes 3 . i '
i P y Solicitar a la autoridad municipal las |;
que solicite la Comision de Derechos . . '
Hiirate medidas precautorias o cautelares |:
I - conforme al procedimiento de queja !
L |
:
1
i
i

Verificar  que las  medidas

precautorias o cautelares ; ; o

T g Practicar conjuntamente con el Visitador
solicitadas por la Comision de respectivo las conciliaciones y mediaciones que
Derechos Humanos del Estado de se deriven de las quejas de las que tenga
Meéxico sean cumplidas en sus conocimiento, conforme lo establecen la Ley de
términos, una vez aceptadas por la la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de

autoridad dentro de su municipio México y su reglamento

Y

Conclusién de [a queja

e R Al

fuad>
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MEDICION

(SOLICITUDES DE INTERVENCION SOLVENTADAS/SOLICITUDES DE |
INTERVENCION PRESENTADAS) *100

FORMATO DE QUEIJA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y ORIENTACION A LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO.

OBJETIVO
Brindar asesoria juridica y orientacion a las personas que residen o transitan en el territorio municipal, a fin de que les sean respetados sus

LT

derechos humanos.

ALCANCE :
!

Aplica a poblacién que resida y transite en el Municipio de Tultitlan, Estado de México, asi como alas servidoras pUblicas, servidores
/

g

E
{

publicos y/o autoridades municipales.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo |, Articulo 1°, tercer parrato.

TN o L e o e g
e S b

!
i

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 147K, fraccidn XII.

RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal, es la encargada asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los menores, mujeres, adultos
mavyores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados, a fin de que les sean respetados sus derechos humanos.

INSUMOS
Oficio, si es el caso, para canalizar a la usuaria o usuario a la dependencia de competencia.

Triptico con informacion en materia de derechos humanos.

RESULTADOS

Poblacidn en general, informada en relacion a sus derechos humanos.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Recepcion de queja, en caso de que mediante |a asesoria se detecte posibles violaciones a derechos humanaos.

POLITICAS

Registrar a las usuarias y usuarios en el libro correspondiente de asesorias. H
‘
&

Canalizar a las usuarias y usuarios, a la dependencia competente conforme a sus necesidades.

DESARROLLO

3

Defensora Municipal de Derechos Humanos ‘ . - . S LB
Asesorar y/u orientar a las personas que residen y/o transitan en el territorio municipa

i

TULTITLAN

Defensora Municipal de Derechos Humanos ' : . o :
2 P Realizar queja si se detecta posibles violaciones a derechos humanaos
3 Defensora Municipal de Derechos Humanos Canalizar mediante oficio a las usuarios y usuarios a la dependencia competente,
- conforme a sus necesidades.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Usuarias/Usuarios ) - Defensora Municipal
. |
\ Salicitan asesoria y/u crientacion E 1 - i
Asesorar y/u orientar a las personas que residen : )
- b y/o transitan en el territorio municipal “a

Se detectan

posibles : 7 i

Se canaliza mediante violaciones a ' |
oficio a la derechos i
i

dependencia u drea humanos :
i

ol

de compeatencia
conforme a sus
necesidades

Se realiza queja y se |

remite a la Visitaduriag

L

N R TS

Reciben triptico con informacién
en materia de derechos-humanas

MEDICION ,
Namero de asesorias otorgadas/nimero de asesorfas registradas X100
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAS TENDIENTES A LA PROMOCION Y DISFUSION DE DERECHOS HUMANOS A LA CIUDADANIA

OBIJETIVO

Realizar acciones para difundir y promover derechos humanos a la poblacién que reside y/o transita en el territorio municipal.

ALCANCE

Aplica a la poblacién en general y servidoras publicas, servidores piiblicos y/o autoridades municipales.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo 1, Articulo 1°, tercer parrafo.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 147K, fracciones IX, XIlty XVIII.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos, Capitulo 111, Articulo 9, fraccio

y VII.
RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal, es la encargada de difundir y promover informacién en materia de derechos humanos a la poblacién gue reside

i

)

T e B TN T S A U TN r’-?vm.;

y/o transita en el territorio municipal, asi como a las servidoras publicas, servidores pdblicos y/o autoridades municipales.

DEFINICIONES

Comision: A la Comision de derechos humanos del Estado de México.
Defensoria: A la Defensoria Municipal de derechos humanos de Tultitldn.

Defensora Municipal: A la Defensora Municipal de derechos humanos

INSUMOS

e R S
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Oficio Teatro Guifiol.

Tripticos y/o carteles.

Oficio para solicitud de cursos por parte de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

RESULTADOS

Poblacion en general informada en materia de derechos humanos con la finalidad de salvaguardar sus derechos fundamentales.

POLITICAS

Registro de evidencias mediante oficios de agradecimiento por la parte solicitante y/o fotografias.

DESARROLLO

|
i

1 Usuariaf/usuario

Lol

Ingresa oficio de solicitud para promocién y difusion en materia de derechos humanos:...

§ TULTITLAN

Defensara Municipal de Derechos
Humanos centralizada

Recibe oficio, e Instruye a su personal operative prepare la informacion y se coordine con la
persona solicitante para implementar la difusién.

3 Usuaria/usuario

Reciben la promocion y/o difusién solicitada y entregan oficio de agradecimiento

Defensora Municipal de Derechos
HumanosTitulares de las
4 direcciones de la administracion
pUblica del ayuntamiento de
Tultitlan

Entrega tripticos y/o carteles con informacién en materia de derechos humanos

FIN
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DIAGRAMA DE FLUIO

INicio )

y difusion en materia
humanos

Ingresa oficio de solicitud para promocién

de derechos Recibe oficio, & instruye asu
personal operativo prepare la

informacidn y se coordine con la persona
solicitante para implementar la difusién.

O}

Reciben la promocién
solicitada y  entregan
agradecimiento

[

"
i

i

i

:

H

H

H

i

H

;

i

ylo  difusion Entrega {ripticos y/o carteles con |
oficic  de informacién en materia de derechos | !
humanos E

|

d H
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MEDICION
Numero de personas asistentes a las capacitaciones/poblacion ; X100 i
municipal e 5 gl
SIMBOLOGIA
Nom.[ | simbolo | [ significado T
Marca el inicio del procedimiento.
I < INICIO )
NUmero de actividad.
e
Cuadro con extracto de actividad.
3
e Linea de flujo.
4 >
- Decision (Sf) (No).
5
Linea de comunicacion.
6
Determina el final del procedimiento.
7 .

e E e S
.)mle:h::'—’s
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VALIDACION
ELABORO
|
/" ) / / g
) | :.“‘-, ..; -gBE P KL gy TECIPAL 7
S i De BETTROS HUMANOS /b
TULTITLAN 2 | e

Lid. en D-Brénda Karina Martine2tSartos

Defensora Municipal dé Derechios Humanos

VALIDO /—\

CONTRALORfA
w MUNICIPAL ..* |
Maestra Edna Ariadna Martinez Torres
Contralora Municipal
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, deja sin efectos y derogan
las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente Manual de Organizacién, mismo que sera
publicado en la “Gaceta del Gobierno” para su difusién, asi mismo, en la pagina web http://Mmww.tultitian.gob.mx/




