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PRESENTACION

La administracién publica es la gestién que lleva a cabo las instituciones o entes politicos para atender los
intereses o asuntos de los ciudadanos por lo que se integra el presente manual de procedimientos de la
Defensoria de Derechos Humanos donde se da a conocer el marco juridico, las atribuciones, las funciones
y la estructura orgdnica asi como la descripcién narrativa y los diagramas de procedimiento de las

actividades que realizan los servidores publicos adscritos a esta dependencia.

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de establecer los procedimientos que se deben
llevar a cabo para dar cumplimiento a las atribuciones de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos

del municipio de Jilotzingo.

MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos del Estado de México.

» Ley Organica Municipal del Estado de México.
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de

Derechos.
* Bando Municipal.

POLITICAS Y NORMAS
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Establecer una buena comunicacién entre las Instituciones Educativas Gubernamentales, asl
mismo brindarle un apoyo de calidad a todos los grupos vulnerables que estén dentro del
Municipio.

Horario de 08:00 a 17:00 hrs.
de Lunes a Viernes

OBJETIVO GENERAL

Mantener informada a la ciudadania para que tenga conocimiento de lo que son los Derechos Humanos,
realizando platicas en todas las Instituciones educativas como gubernamentales con las que cuenta el
municipio de Jilotzingo. Generando una sociedad comprometida con el respeto. Otorgando medios de
difusion para qUe la ciudadania esté enterada de lo que es una Defensoria Municipal y cudles son sus

funciones.

OBIETIVOS ESPECIFICOS
1. Brindar atencion a la Ciudadania dentro de las atribuciones de la Defensorfa.

2. Vigilarla actuacion de los servidores publicos al momento de dar cumplimiento a sus atribuciones.

MN U
Posicionar a la Defensoria de Derechos Humanos de Jilotzingo dentro de las mejores a nivel

estatal.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I Procedimiento para impartir pldticas sobre Derechos Humanos.
Il. Procedimiento para brindar asesorias juridicas.

. Procedimiento para la recepcidn de quejas.
IV.  Procedimiento para la difusién y promocion de los Derechos Humanos.
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PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR PLATICAS SOBRE DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO

Promover y divulgar lo que son los Derechos Humanos a través de Platicas y Talleres dentro de las
Instituciones educativas e institucio nes de Gobierno. Asi mismo se realiza la entrega de Tripticos y folletos
entre la ciudadania.

ALCANCE

Todas las Instituciones educativas y gubernamentales dentro del municipio de Jilotzingo en cooperacién
con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México o por iniciativa propia de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos de Jilotzingo.

RESPONSABILIDADES

a. Titular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de lilotzingo.

b. Personal administrativo de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de
Jilotzingo.

DEFINICIONES

1.1. Se elabora un escrito donde se expone la intencién de brindar una platica en la institucién y el temario
con los temas adecuados para el tipo de institucion a la que se dirige el escrito o se recibe la solicitud
parte de la institucion.

1.2. Se inician las comunicaciones con el representante o responsable de la dependencia para elegir el
tema de la pldtica y agendar la misma. Ademas, se determina si dicha platica se impartira por medio
de la CODHEM o propiamente sera impartida por la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

1.3. Se expone el tema de interés a la institucion a través de una pldtica o un taller.

INSUMOS

Los necesarios para poder proyectar presentaciones de apoyo.
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RESULTADOS

Se logra informar a un sector de la poblacién del municipio sobre los Derechos Humanos abordados
durante las platicas.
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DIAGRAMACION

]

INICIO

0

Se establece comunicacién con la

Escrito por el que se solicita u ofrece la Institucion.

imparticién de una plitica sobre Derechos .
Humanos. l 1A10DI(AS

Se lleva a cabo laplética en la
Institucién en el horario y
fecha establecido.

Quién Impartird
fa platica

i

Se impartira por Se solicita la
parte de la capacitacién a la
Defensorfa CODHEM

v ) A

Se establece una Se establece una

fecha y horario. fecha y horario.

v ‘

Se preparajel Se le comunica a
material de

la Institucién para
apoyo para la

5t la confirmacion
platica

PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIAS JURIDICAS

OBIJETIVO

Apoyar a la ciudadania del Municipio y visitantes en asesorias juridicas cuando lo lleguen a solicitar, estas
se realizan a través de forma directa o indirecta. Cuando es de forma directa se presentan en la oficina,

de forma indirecta es a través de una llamada telefénica.
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ALCANCE

Toda la poblacién que habite o visite el municipio de Jilotzingo.

RESPONSABILIDADES

1.1. Titular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Jilotzingo.

1.2. Personal administrativo de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Jilotzingo.

DEFINICIONES

1.3. Se le solicita a la persona que se registre en el libro florete, indicando que tipo de asesoria

requiere.

1.4. Acto seguido se escucha al ciudadano sobre el planteamiento del problema que afrenta.

1.5. Se analiza el problema y se le asesora sobre cémo solucionarlo y ante qué instancia o autoridad

debe hacerlo.

1.6. De ser un asunto en el que la Defensoria tiene atribuciones, se le dard inicio al procedimiento

correspondiente.

1.7. Para concluir con el trdmite se le pide que firme en el libro de asesorias.
INSUMOS

Ninguno.

RESULTADOS
Se le brinda la asesoria juridica a las personas que acudan a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

DIAGRAMACION
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asesorfa juridica

Se solicita la

Se registra el
solicitante

Se escucha al >

solicitante

Se analiza la
problemdtica

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEIJA

>

<7
N

o

Se le canaliza al drea
correspondiente o se le
informa de los pasos a

Seguir y ante qué instancia o
autoridad debe Iniciar su
procedimiento

. FLia \\\
Competencia
dela

Defensorfa

'\-.\//

Se inicia el

procedimiento
adecuado dentro de
las atribuciones de la

defensorfa J

\ 4

FIN

OBIJETIVO

Identificar las presuntas violaciones que se llegan a cometer por parte de las autoridades presentes en

elm

unicipio.

ALCANCE

Toda la poblacién que habite o visite el municipio de Jilotzingo.
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RESPONSABILIDADES
1.1. Titular de la Defensorfa Municipal de Derechos Humanos de Jilotzingo.
1.2. Personal administrativo de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de lilotzingo.

DEFINICIONES

1.3. El ciudadano se presenta ante la Defensoria, para presentar su queja ante una posible violacion a
Derechos Humanos por parte de un servidor publico.
1.4. El ciudadano plantea su problema sobre la presunta violacién a sus Derechos Humanos.

1.5. El Defensor determina si se vulnerd algtin Derecho Humano o hubo un abuso por parte de un Servidor
Pdblico. De no haber una vulneracién se plantea una posible solucién.

16.  Cuando exista la vulneracion a un derecho, se le pide al ciudadano que llene un formato de queja.

1.7. Al término del formato de queja, se le explica al ciudadano que esta sera entregada a una Visitaduria

de la CODHEM para su seguimiento.
1.8. El formato de queja serd entregado a la Visitaduria Regional de Atizapan de Zaragoza, para que se le

continuidad.
INSUMOS

Ninguno.

RESULTADOS
Se le da |a atencion y seguimiento a las quejas presentadas por la ciudadania con la finalidad de que
disminuyan las vulneraciones a derechos humanos por parte de los servidores publicos del

municipio.

DIAGRAMACION

13
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INICIO

El Defensor analiza
la situacién y
determina si existe
una vulneracién de
Derechos Humanos

|

’ El ciudadano asiste a
la oficina de la

Defensoria Municipal

Se escucha al
ciudadano

i

N

,// Competencla R
< dela —p!  De no ser competencia, se
\\\ Defensorfa ’ >~ asesora al ciudadano y se le
~ > brinda una posible solucién a

su problema.

De existir una vulneracién se
asiste al ciudadano en el
llenado de su formato de

queja

Se turna la queja a la
Visitadurfa Regional de

La visitaduria
continua con el
procedimiento
correspondiente l

Atizapan de Zaragoza
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FORMATO DE QUEJA

\-J.

1k

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS, MUNICIPIO DE
JILOTZINGO ’

M. EN D. MYRNA ARACELI GARCIA MORON

Presidenta de la Comisién de Derechos QUEJA
Humanos del Estado de México
[FECHA | [HORA: | < d
DATOS DEL QUEJOSO
Nombre: _
Nacionalidad: Edad: Género: Ocupacion:
FOMOOtro:
Grado de estudios: Correo electrénico:
Calle y numero:
Colonia: | Cédigo postal:
Entre qué calles: Teléfono:
Poblacion: [ Municipio: |
DATOS DEL AGRAVIADO
Nombre:
Nacionalidad: Edad: Género: Ocupacion:
FO MO Oto:
Grado de estudios: Correo electrénico:
Calle y numero:
Colonia: | Cédigo postal:
Ente qué cales: Teléfono:
Poblacion: | Municipio:
PROGRAMA DE ATENCION:
Migrantes () Indigenas ( ) Terceraedad ( ) VIH( )

General de quejas ( )

Periodistas ()

Discapacitados (

)

Victimas del delito ()

Sistema Penitenciano (

)

Carceles municipales ()

Atencion a la familia ( )

FORMA EN QUE SE RECIBIO LA QUEJA

Directa opersona () Telefénica ( ) Prensa( ) | Intenet ()
Acta circunstanciada Otro( )

() Fax( ) Carta( ) Especifique:
Municipio donde sucedieron los hechos: Materia:

] [
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS, MUNICIPIO DE

JILOTZINGO

.QUE AUTORIDAD VIOLO SUS DERECHOS HUMANOS? ]

¢ QUE AUTORIDADES TIENEN CONOCIMIENTO DEL ASUNTO?

EN CASO DE EXISTIR

Numero de carpeta de investigacion:

Numero de averiguacion previa:

Causa/Expediente:

Juzgado:

Ubicacion:

¢EN QUE CONSISTIO LA VIOLACION?
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PROCEDIMIENTO DE DIFUSION.Y PROMOCION DE DERECHOS HUMANOS

OBIJETIVO

Promover una cultura donde se respeten los Derechos Humanos, se conozcan y los sepan ejercer

cuando sea necesario.

ALCANCE

Toda la poblacién que habite o visite el municipio de Jilotzingo.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Jilotzingo.

3.1.

3.2. Personal administrativo de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de lilotzingo.
DEFINICIONES

4.1. La defensorfa plantea una Campafia que beneficie a la sociedad, elaborando tripticos y carteles.
4.2. Se elige un drea de la comunidad donde se pueda llevar a cabo la campafia.

4.3. Se imparte la campafia en el lugar elegido, se hace entrega de tripticos y se ponen carteles.
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A SO

INSUMOS

Papeleria y transporte.

RESULTADOS

S

Se brinda informacion a la ciudadania para que puedan identificar cuando han sido vulnerados sus
derechos humanos o también para que puedan hacerlos valer ante las autoridades e instancias a las

que acudan.

DIAGRAMACION

INICIO

La Defensoria
plantea una
campafia de

Derechos Humanos

Se elige la
comunidad para
realizar la campaiia
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Se lleva a cabo la
campafnaenla
Comunidad

FIN
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SIMBOLOGIA
TABLA DE SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

Inicio del proceso.

Numero de paso

INICIO

Decisién

Accidén

Fin del proceso

VALIDACION
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APROBADO POR EL H. CABILDO DE JILOTZINGO EN LA OCTOGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE
CABILDO CON FECHA DEL 8 DE MARZO 2024
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