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ViUIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO
"2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos establece los procesos internos y tramites
a la ciudadania que ejecuta la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, los cuales
se describen de manera descriptiva y grafica a través de formatos, diagramas y simbolos;
formando un conjunto ordenado de informacién de tal forma que sea asequible en su

lectura y comprension para ser una herramienta Util para ciudadanos y servidores

publicos.



il. OBJETIVO

Proporcionar un guia clara, ordenada y precisa a los ciudadanos y servidores
publicos respecto a como se ejecutan las facultades y funciones que tienen en su
ejercicio la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, a través de los procedimientos

a su cargo.



Defensoria Municipal de Derechos

Humanos

1. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

: Nombre del Proceso

e
e
<

Asesoria Juridica Presencial DDH/01

Asesoria Juridica Telefénica DDH/02

Queja por presunta violacién de Derechos Humanos DDH/03
Imparticion de Platicas de Orientacion y Difusion DDH/04
Supervision a la Carcel Municipal y Centros de Rehabilitacion DDH/05
Difusion de Derechos Humanos DDH/06




IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS

Asesoria Juridica Presencial

CLAVE:
DDH/01

Asesorar y orientar a las personas en materia juridica a fin de que les

2bjelivg sean respetados sus Derechos Humanos.
Alcance Aplica a cualquier persona que lo solicite.

Articulo 147 K fraccién XlI de la Ley Organica Municipal del Estado.
Base Legal Articulo 243 fraccion Xl del Reglamento Organico Municipal.

Articulo 47 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales.
PBRM: Programa de Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

Requisitos

Solicitud del interesado con alguna problematica

Resultados

Asesoria Juridica.

Interaccién con otros
procedimientos

N/A

Politicas

No

Puesto

Secretaria de la
1 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atenderd de forma
estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable,
para brindar asesorias juridicas.

Actividad

Recibe a la persona usuaria que solicita asesoria juridica de
manera personal, registrando sus datos personales.

Asesor Juridico de la
2 | Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Brinda la asesoria juridica sobre el problema expuesto por el
ciudadano, en la materia correspondiente.

Asesor Juridico de la Registra los datos personales del ciudadano en el formato de
3 | Defensoria Municipal de | asesoria juridica, autorizado por la Comision de Derechos
Derechos Humanos Humanos del Estado de México (ANEXO 1).

Asesor Juridico de la
4 | Defensoria Municipal de | Canaliza a la persona usuaria a la instancia correspondiente.
Derechos Humanos

Secretaria de la
5 | Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elabora informe trimestral y anual en el que se especifican las
asesorias brindadas y se carga al SIDEMUN de la Comision
Estatal de Derechos Humanos e informa al H. Ayuntamiento a
través de la Secretaria Técnica mediante el PBRM.

Asesor Juridico.de la
6 | Defensoria Municipal de | Elabora informe trimestral y anual de las asesorias brindadas.
Derechos Humanos

Titular de la Defensoria
7 Municipal de Derechos
Humanos

Remite informe trimestral y anual de las asesorias brindadas a la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.




Secretaria de la
8 | Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elaboré

Lic. Reina Jazmin Rincén
Muciino
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Una vez obtenidos los comprobantes de entrega del SIDEMUN y
PBRM, los archiva conforme al catdlogo de clasificacion que
corresponde a la Defensoria Municipal.

Fin de 'ﬁrbceg!imiento.
Reviso

N

Lic. Reina Jazmin Rincén
Muciio
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Autorizé

Lic. Reina“Jazmin Rincén
Mucino
Defensora Municipal de
Derechos Humanos




L

~_ DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
PROCESO DDH/01 | ASESORIA JURIDICA PRESENCIAL ,

Secretaria de la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos

Asesor Juridico de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

~ Titular de la Defensoria -
~ Municipal de Derechos
Huranos

( INICIO ,

&)

Recepcién de persona usuaria

Asesoramiento sobre la
problematica planteada por la

solicitando asesoria juridica.

persona usuaria.

(D

BBy

Registro y llenado del formato
de asesoria.

©

-

©

Remision de informe trimestral y
anual de las asesorias brindadas
en el SIDEMUN e informe al H.
Ayuntamiento a través de la
Secretaria Técnica (PBRM)

l

\.&

Canalizacion a la instancia
correspondiente.

Elaboracién de informe

@

trimestral y anual de asesorias []|

&

Archivo de comprobantes
SIDEMUN Y PBRM.

e

Remision de informe trimestral
anual de asesorias

d

|

FIN




Nombre del Proceso.

- = = CLAVE:
Asesoria Juridica Telefonica DDHI02 2

Asesorar y orientar a las personas en materia juridica a fin de que ies

PR sean respetados sus Derechos Humanos.

Alcance Aplica a los habitantes del municipio de Huixquilucan que lo soliciten.
Articulo 147 K fraccién Xl de la Ley Orgénica Municipal del Estado.

Base legal Articulo 243 fraccion Xll del Reglamento Organico Municipal.

Articulo 47 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales.
PBRM: Programa de Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
CODHEM: Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Requisitos

Solicitud del interesado con alguna problematica

Resultados

Asesoria Juridica

Interaccién con otros
procedimientos

N/A

Politicas

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atendera de forma
estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable,

- Puesto

Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

para brindar asesorias juridicas.

Actividad

Recibe llamada telefénica de la persona usuaria que solicita
asesoria juridica, registrando sus datos personales.

Asesor Juridico de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Brinda la asesoria juridica sobre el problema expuesto por el
ciudadano, en la materia correspondiente.

Asesor Juridico de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Registra los datos personales del ciudadano en el formato de
asesoria juridica, autorizado por la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México (ANEXO 1).

Asesor Juridico de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Canaliza a la persona usuaria a la instancia correspondiente.

Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elabora informe trimestral y anual en el que se especifican las
asesorias brindadas y se carga al SIDEMUN de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos e informa al H. Ayuntamiento a
través de la Secretaria Técnica mediante el PBRM.

Asesor Juridico de ia
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elabora informe trimestral y anual de las asesorias brindadas.

Titular de la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos

Remite informe trimestral y anual de las asesorias brindadas a
la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México.

Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Una vez obtenidos los comprobantes de entrega del SIDEMUN
y PBRM, los archiva conforme al catalogo de clasificacion que
corresponde a la Defensoria Municipal.

10




laboro

Lic. Réina Jazmin Rincon
: Mucifio
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

_Fin del procedimiento.
Revisé6

Lic. Reina Jazmin Rincén
Mucifo
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Autorizé

Lic. Reina Jazmin Rincén
Mucifio
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
PROCES0 DDH02 | ASESORIA JURIDICA TELEFONICA

Secretaria de la Defensoria  Asesor Juridicodela Titular de Ia Defensoria
Municipal de Derechos  Defensoria Municipal de Municipal de Derechos
- Humanos - Derechos Humanos Humanos '
(macio )
lf _‘\:\ i"f- I\)
Sy Asesoramiento sobre la
Recepcitn de lamada persona ||| Problematica planteada por la
usuaria solicitardo asesora Bttt hoo il
juridica.

e

Jar -“V

% i - 1 “l

Regisiro y llenado del farmatc;\' i
de ssesoria. (

()
Remisitn de informe frimestraly [|
snual de las asesonas brindadas
en =l SIDEMUMN y == informa al H.
Ayuntamiento a fravés de la

Secretaria Técnica (FERM)

w

SIDEMUN Y FBRM.

Archivo de comprobantes ]’

l 'f-“
i)

Canslizacicn a la instancia
comespordients.

i ";T Elabaracion de informe

()

Sy

trimesirs! v anual de asesorias l—

{ 7 "g
s

.";
Femisicn de informe fimestral v T
anual de asesorias
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Queja por presunta violacién de Derechos CLAVE:
Humanos DDH/03

~ Nombre del proceso

3

Detectar presuntas violaciones a los Derechos Humanos de los

ORIetvo Ciudadanos para hacerlas del conocimiento de la CODHEM

Apiica a aquelios ciudadanos que vean vulnerados sus Derechos
Humanos por parte de una autoridad.

Alcance

Articulo 147 K fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado.
Base legal Articulo 243 fraccion Il del Reglamento Organico Municipal.
Articulo 48 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales.
Definiciones PBRM: Programa de Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
CODHEM: Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Recepcion de la queja por una presunta violacién a sus derechos

Requisitos humanos

Conocer presuntas violaciones a los derechos humanos y canalizar en

Resultados tiempo y forma la queja para su tramite y resolucién

Interaccién con otros N/A
procedimientos

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atendera de forma
Politicas estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable,
para recibir quejas.

Actividad
Secretaria de la Recibe a la persona usuaria que solicita le sea recabada su
1 Defensoria Municipal de | queja por presunta violacion a sus derechos humanos y registra
Derechos Humanos sus datos personales.

Asesor Juridico de la
2 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Brinda a la persona usuaria asesoria sobre la posible violacion
a los derechos humanos. :

Asesor Juridico de la
3 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Determina si existen elementos para iniciar la queja. En caso
afirmativo, se inicia la queja.

Asesora a la persona usuaria en el llenado del formato de queja
(ANEXO 2) en contra de la autoridad o servidor publico que
presuntamente violo sus derechos humanos, formato

Asesor Juridico de la
4 Defensoria Municipal de

EleveRelics: Hemames autorizado por la CODHEM.
Titular de la Defensoria | Remite en tiempo y forma la queja a la Visitaduria con sede en
5 Municipal de Derechos Atizapan de Zaragoza, Estado de México, para su tramite y
Humanos resolucion.

Titular de la Defensoria | Observa que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y
6 Municipal de Derechos | veraz los informes que solicite la Comisiéon de Derechos
Humanos Humanos del Estado de México.

12



Titular de la Defensoria
7 Municipal de Derechos
Humanos

Verifica que las medidas precautorias o cautelares solicitadas
por la CODHEM sean cumplidas en sus términos, una vez
aceptadas por la autoridad dentro de su municipio.

Titular de la Defensoria
8 Municipal de Derechos
Humanos

Coadyuva con la CODHEM en el seguimiento de las
recomendaciones que el organismo dicte en contra de autoridad
o servidor publico que resida o ejerza funciones dentro del
municipio.

Secretaria de la
9 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elabora informe trimestral y anuial en el que se especifican las
quejas recibidas y se carga al SIDEMUN de la CODHEM y se
informa al H. Ayuntamiento a través de la -Secretaria Técnica
mediante el PBRM.

Secretaria de la
10 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elaboré

azmin Rincén
Mucino
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Lic. Rein

Una vez obtenidos los comprobantes de entrega del SIDEMUN
y PBRM, se archiva conforme al catalogo de clasificacion que
corresponde a la Defensoria Municipal.

Fin del procedimiento.

Reyiso , Autorizé
Lic. Reina Jazmin Rincén Lic. Reina'Jazmin Rincén
Muciiio Mucino
Defensora Municipal de Defensora Municipal de
Derechos Humanos Derechos Humanos

13




DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION

PROCESO DDH/03 | QUEJA POR PRESUNTA VIOLAC#CN DE DERECHOS HUMANOS

Secretaria de la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos

et

Asesor Juridico de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos

- Titular de la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos

INICIO
&,

Recepcién de persona usuariaf|
que solicita iniciar queja

NO

G

Remision de informe trimestral\
y anual de las asesorias
brindadas en el SIDEMUN e
informe al H. Ayuntamiento a

Asesoramiento sobre la
problematica planteada por la
persona usuaria

[N
2

Remision de la queja a la
Visitaduria

»| Llenado del Formato
de Queja

A4

Observacion de emision de
informes de la autoridad municipal
a la Comision Estatal

Verificacion de cumplimiento de
las medidas cautelares dictadas
por la Comision Estatal

)

v

través de la Secretaria
Técnica (PBRM)

‘ &)

Archivo de comprobantes
SIDEMUN y PBRM

FIN

Seguimiento de cumplimiento d
las recomendaciones dictadas por
la Comision Estatal

D

14
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Imparticion de platicas de orientacién y difusion a (o 1\ S
instituciones educativas DDH/04

Promover el conocimiento, difusién y respeto de los derechos humanos por

Objetivo parte de los estudiantes, docentes, personal administrativo y padres de
familia en los distintos planteles del municipio.

Alcance Aplica a alumnos, padres de familia y docentes de los planteles educativos.
Articulo 147 K fraccién IX y XVIII de la Ley Organica Municipal del Estarlo.

Base legal Articulo 243 fracciéon XIX del Reglamento Organico Municipal.

Articulo 47 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales.
PBRM: Programa de Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
CODHEM: Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Requisitos

Solicitud de los planteles educativos.

Resultados

Promover la cultura del respeto de los Derechos Humanos, en las
instituciones educativas.

Interacciéon con otros
procedimientos

N/A

Politicas

PUESTO

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atendera de forma estricta
los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable, para recibir
quejas.

ACTIVIDAD

Titular de la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos

Recibe solicitud de platicas con temas de interés relacionadas a los
Derechos Humanos, por parte de las instituciones educativas,
sectores sociales e institucionales.

Capacitador de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Programa platicas con temas acorde a los derechos humanos en
las instituciones educativas preescolar, primaria, secundaria y nivel
medio superior, sector social e institucional.

Capacitador de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elabora material de difusiéon de los temas solicitados.

Capacitador de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Imparte platicas programadas en las instituciones educativas,
sector social e institucional, de forma presencial o por via remota.

~Titular de la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos

Recibe agradecimiento dirigido a la presidenta Municipal con copia
a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, el cuzl refiere el
tema y nimero de beneficiados.

Capacitador de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Archiva el agradecimiento en el folder respectivo, que obra en la
Defensoria Municipal.

Secretaria de la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos

Elabora informe trimestral y anual en el que se especifican las
quejas recibidas y se carga Al Sistema Integral de Defensorias
Municipales de la CODHEM y se informa al H. Ayuntamiento a
través de la Secretaria Técnica mediante el PBRM.

15
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Una vez obtenidos los comprobantes de entrega del SIDEMUN y
PBRM, se archiva conforme al catdlogo de clasificacion que
corresponde a la Defensoria Municipal.

Secretaria de la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos

Fin del procedimiento. ¢o
Revisé Autorizo

Lic. Reina Jazmin Rincén Muciino Lic. Reina Jazmin Rincén Lic. Réina Jazmin Rincén
Defensora Municipal de Derechos Mucifo Mucino
Humanos Defensora Municipal de Defensora Municipal de
Derechos Humanos Derechos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
PROCESO DDH/04 | IMPARTICION DE PLATICAS DE ORIENTACION Y DIFUSION A
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Titular de la Defensoria _Capacitador de la Defensoria Secretaria de la Defensoria
Municipal de Derechos Municipal de Derechos Municipal de Derechos
~ Humanos ~ Humanos : ___Humanos

o,

Concertacion con instituciones o
[—> sectores sociales de los temas a
abordar V.
Recibe solicitud de programacion u
de platicas en materia de
Derechos Humanos.

Preparacion de los materiales de
difusion y su contenido

©

v

i Imparticion de las platicas
v programadas

Remision de informe trimestral y

anual de las asesorias brlndadas

en el SIDEMUN y e informe al H.
Ayuntamiento a través de la
Secretaria Técnica (PBRM)

a

Recepcion de agradecimiento

Archivo de agradecimiento
dirigido a la presidenta Municipal

@
)

Archivo de comprobantes
SIDEMUN y PBRM

FIN
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M

CLAVE:
DDH/05

Supervisar que no se vulneren los derechos humanos de las personas

Supervisién de Oficialia Calificadora y Centros
de Atencion de Adicciones.

" Nombre del proceso |

= =g

Objetivo que se encuentran en rehabilitacion y privadas de su libertad.
Alcance Aplica a personas en rehabilitacién y/o privadas de su libertad.

Articulo 147 K fraccion XIV y XV de la Ley Organica Municipal del
Base legal Estado de México.

Articulo 243 fraccion XVI del Reglamento Organico Municipal.
Articulo 47 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales.
Definiciones PBRM: Programa de Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
CODHEM: Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Requisitos Asistir a centros de atencién de adicciones y carceles municipales.

Salvaguarda de los derechos humanos de los internos en rehabilitacion

Resultados y de las personas privadas de su libertad.

Interaccién con otros

procedimientos DDH/03 | Queja por presunta violacion de Derechos Humanos.

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atenderd de forma
estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable,
para que no se vulneren los derechos humanos de los internos en
rehabilitacion y personas privadas de su libertad.

Actividad

Politicas

&
i

Puesto.

Asistente de la
1 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Realiza visitas aleatorias de supervision en la Oficialia
Calificadora y Centros de Rehabilitacion.

Asistente de la Supervisa que las instalaciones cuenten con las condiciones
2 Defensoria Municipal de | necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los
Derechos Humanos derechos humanos de las personas privadas de su libertad.
Asistente de la Entrevista a las personas detenidas para asegurarse de que se
3 Defensoria Municipal de | respetan sus derechos humanos, en caso contrario se sigue el
Derechos Humanos procedimiento de queja DDH/03.
Asistente de la Llena el formato de supervision (ANEXO 3), plasmando las
4 Defensoria Municipal de | recomendaciones pertinentes y recaba la firma del titular de la
Derechos Humanos Oficialia o Centro de Atencion.

Secretaria de la
Defensoria Municipal de | Archiva el formato de supervisién en el folder correspondiente.
Derechos Humanos

(4}

Remite informe trimestral y anual en el que se especifican visitas
a la carcel municipal y se carga al SIDEMUN de la CODHEM y
se informa al H. Ayuntamiento a través de la Secretaria Técnica
mediante el PBRM.

Secretaria de la
6 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Asesor de la Defensoria | Elabora informe trimestral y anual de las visitas a la carcel
7 Municipal de Derechos municipal y centros de reintegracion social dirigido a Ia
Humanos CODHEM.

17



Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Remite el informe trimestral y anual de las visitas a la carcel
municipal y centros de reintegracion social dirigido a la
CODHEM.

Secretaria de ia
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elaboré

Lic. Reiha Jazmin Rincén
Mucifo
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Una vez obtenidos los comprobantes de entrega del SIDEMUN
y PBRM, <e archiva conforme al catélogo de clasificacion que
coiresponde a la Defensoria Municipal.

Fin del procedimiento.
Autorizé

Lic. Reina’Jazmin Rincén Lic. Reina Jazmin Rincén
Mucino Muciino
Defensora Municipal de Defensora Municipal de
Derechos Humanos Derechos Humanos
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DIAGRAMA DE FLUJODE LA INFORMACION -

PROCESO‘DDHIO5 | SUPERVISION A CARCELES Y CENTROS DE REHABILITACION

Asistente de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos

Titular de la Defensoria
Municipal de Derechos
Humanos

Secretarla de la Defensoria ,
Munlclpal de Derechos
Humanos

( INICIO)

Visita en el centro de forma
aleatoria

Supervision de las instalaciones

NO

ntrevista a personas detenidas
re respeto a sus Derech
Humanos

N

Inicio de procedimiento de
queja DDH/03

> Archivo de formato de@

Llenado de formato de supervision

Elaboracion de informe trimestral y

)

supervision

&)

anual de visitas de supervision
dirigido a la CODHEM.

A4

G
Remision de informe anual y
trimestral de visitas a la

ANG

Remision de informe \__
trimestral y anual de visitas
de supervisién y carga al
SIDEMUN de la CODHEM e
informe al H. Ayuntamiento
a fravés de la Secretaria
Técnica mediante el PBRM.

CODHEM.

¢

Archivo de comprobantes del
SIDEMUN y PBRM

FIN
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= CLAVE:
Difusion de los Derechos Humanos. _ ljDHIQG :

Crear una cultura sobre los derechos humanos de las personas,
mediante la divulgacion, difusién y respeto de los mismos.

Fess

Nombre del proceso

Objetivo

Alcance Aplica a todos los habitantes del municipio.

Articulo 147 K fraccion XllIl de la Ley Organica Municipal del Estado.
Base legal Articulo 243 fraccion XIX del Reglamento Organico Municipal.
Articulo 47 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales.
Definiciones PBRM: Programa de Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
CODHEM: Comision de Derechos Humanos del Estado de México

Requisitos Platicas solicitadas a la CODHEM.

Resultados Ciudadania informada y protegida en materia de Derechos Humanos.

Interaccién con otros N/A
procedimientos

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atendera de forma
Politicas estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable,
para la difusién de los Derechos Humanos.

Puesto | : Actividad

Titular de la Defensoria | Recibe solicitud de actividades de difusion de la CODHEM
1 Municipal de conforme al plan de trabajo por parte de los diversos sectores
Derechos Humanos de nuestro municipio.
Secretaria de la Programa las platicas solicitadas a la CODHEM, en los diversos
2 Defensoria Municipal de | sectores de nuestro municipio, y en su caso solicitar la liga de
Derechos Humanos acceso las videoconferencias.
Secretaria de la Recibe al capacitador de la CODHEM, quien imparte la platica
3 Defensoria Municipal de | presencial o via remota y solicita a la institucion el llenado de
Derechos Humanos formato de registro de actividades de capacitacion.

Titular de la Defensoria
4 Municipal de
Derechos Humanos

Firma y sella los formatos, devolviéndolos al capacitador de la
CODHEM.

Secretaria de la
5 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Entrega al capacitador de la CODHEM los formatos de registro
de actividades firmados y sellados.

Secretaria de la
6 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Recibe la copia del formato de actividades y lo archiva en el
folder correspondiente.

Elabora informe trimestral y anual en el que se especifican
visitas a la céarcel municipal y se carga al SIDEMUN de la
CODHEM vy se informa al H. Ayuntamiento a través de la
Secretaria Técnica mediante el PBRM.

Secretaria de la
7 Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Titular de la Defensoria
8 Municipal de Derechos
Humanos

Remite informe trimestral y anual de las platicas recibidas ala
CODHEM.
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ut

Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elaboré

azmin Rincén
Mucino
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Lic. Rein

Una vez obtenidos los comprobantes de entrega del SIDEMUN
y PBRM, se archiva conforme al catalogo de clasificacion que
corresponde a la Defensoria Municipal.

Findel procedimiento. : ,
Reviso Autorizé

Lic. Reina Jazmin Rincén

Mucino : Muciio

Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Lic. Reina Jazmin Rincén

Defensora Municipal de
Derechos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION

PROCESO DBH/06 | DIFUSION DERECHOS HUMANOS

Secretaria de la Defensoria Municipal de
- Derechos Humanos

_ Titular de la Defensoria Mumclpal de Derechos

Humanos

INICIO

| ©

@

Programacion de las platicas en los sectores

sociales e institucionales del Municipio

Recepcion y acompariamiento del capacitador de la
CODHEM vy solicitud de llenado del formato de

registro de actividades de capacitacion

G

O

Recepcion de solicitud de platicas a la CODHEM

conforme el plan de trabajo a ejecutar

4
.| Firmay sello de formatos@

I

Entrega al capacitador de la CODHEM de los N A

“w

formatos.

v

capacitacion

Recepcion y archivo de formatos de actividades de T

\_/

!

Elaboracion ce informe trimestral y anual en el

7
p—

SIDEMUN y el PBRM

Remision de informe anual y trimestral a la
CODHEM

TN
L 2 4
9
Recepcion y archivo de acuse de recepciéh]-’

FIN
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ANEXO 1 | FORMATO DE ASESORIA

FORMATO DE ASESORIA FoLIO:
NORERE: FECHA: 7
DORMICIID; e
NS HESSAG. HG W 1 OTRRT 1
TOLCHIE: WHIGIFR: T
HACTONELIDAD: DCUFACION:
“TORRED ELECTRO LY TELEFORD:
— BEGE4lE O LOY HEGHOT
METERIE DE L& A EEAORIS
Edminlciraifsa FEnirar Fonal
Agrarls Flozal Aenlbanalaria
Amparo LT=oora] Wiclenols #taciar
el Waroendll oo
T EN GUE COMBITTED LA A EE EDRIA
Caralizealbn:
B ZERVAGIONE E
MC#MERE Y FIRMA DE L& PERA0ONRA HIUARIY, MOKERE ¥ FiRi& OE LA PER BOHA IERVIDORS, FUBLICH
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fas

De canformidad con o s=halado por los articules 106 da 13 Ley Genzral de Transparsncia
y Acc=sa 3 la Inforreacin Piiblica (LSTAIP), 132 de la Ley da Transparencia y Accesa a la
Informacidn del Estzdo de Mexica v Municipins (LTAIFEMyb )y 185 de |z Lay de Proteccion
de Datos Personales del Estade de México v Municipios, |a informasién contanids en este
documenta o aguelis gua se encuenire de maners ansxa al mismo, =5 susceptible de
considerarsz come ressrvada o confidencial, por lo que usar, susirazsr, divelgar, oculiar,
alterar, routilar, desiruir o inutilizar, total o parciaiments, sin 23usa legitima, la informacicn
que se encuentre baje su custodia como servider pdblico o & la cual tengan sceesa o
canocirtienio con motve de su emplea, cargo o comisidn conforme 3 las fscultades
correspondientes, pusde estar sujeto a sanciones conforme a lo pravisto en el Capiule I
del THule Maveno de la Ley d= Transparzncia y Acceso a la Informacion del Estade de
Méxiza y Municipios, asi como del arden civil o penal que grocedan conforme a lo pravisto
zn los artizulos 185 del Cddigo Penal dz| Estado de Méxiza, 216, 211, 211 BIS, 211 Bis 1,
211 bis 7, 214 fracoidn IV del Codige Penal Federal y demas relativos v aplicsbles de la
lzgislacidn esiatal.

Finzlmente, 25 importznta sefalar que dz conformidad con lo sefislado con i3 fraccion
XLV del articulo 4, 351 como a lo establecide en 2l articulo 82 de la Ley de Protzooidn de
Datas Persanales del Estado de M2xico y Municipies, Ia remision de la documentiacidn que
cantenga datas perscnales, no se considerara transferencia.

ENTERADO
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ANEXO 2 | FORMATO DE QUEJA

WTRA BTRA ARAC LSS EL MRS
PAEETEAIA SE LA DOV 0 DLA00H05 2 ehidn Tt ESTAGDUR WEall

Uusje: OO R

¥rabaion
Aggurdal
‘nerhedor
Ajurss:

Hshoe de T perd o guUsioee

Mombre:

Msmorzahdad: s Iuiahr:: P W CODImT Urupsngn

Uradeoe Eaiudima: Panam Correz slacTonizo

Calba y Nomers

Colome |Cp}|ml'ml I Isiefono:
Pebikenion: | Muncgio:

Usow de ke corsnm Sprayviscs

Nombre|er
Mroorabded: Edead: I»’Jim-r:r: F oo M Wi |"Jmmubn:
Crade o Duhsdiog: Cornec slecTomica:

Calla p MOomens:

Codore IL‘M;;@ Voeatal I I defano:

1“ebiacion: I Munmzgiee

TYrograme de sEmcasn

urscnae Migremiss | | szl Ungnerss < 0 Prute o | Sarecnes v Deassencesn Fomwdd 1 | Lo |
Cenwrel ds Owagde $ & 3 e tuw y T jorsel Peracrd cox Dnicspanidad | @ lzwidad du Giners ()
Turar | [ L (13 I TN i H Alwncisy Erpredined o
Forms ain gus e el le gues
Orscd o parecnalt | THEEneR, ¢ Catartanrie Woucipsl 2. ) Tberall |
Fexi | Wisitadure Boersie o | Vot e lrpecodn | Lero i §Espsizdapis
MuneEio donde susedmren fos fmchio: Weatene Pyaal
pUul swloradsd o £ sue garechos humsnoue'
Avsendsd rescomsble:
Auhcndsd sipecihoe:
&0 rae o AT hensn dul o

En oo dw pade:

M de Cerswtd S8 ITAREIHECAN:

N Ze Cargets admmisbratres:
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Juogedn: idbacanion:

LEn qui cossarte u volioon?

Tatizibn sus hees u I8 Comaman de Usrschoe Humsnos el bxedo 2a M

Tl EFAD 30 310 ATeI ] AT Ko s i A RIS ir e thiruinge hosrieioe
srzacrhs @ 0 saatabedn packe ane

s in Guaned 10 ~2AfRpdn: dn i

e T T T 2R SR T R F 6T ST e Tud- T S AT S i Gl
sursvad re sad cnvee hads o ki otk czay o Dereas e s ke ol G b poenie quepe L sy 2an furalarore oo ke arazidas
OR Tmeeafar Wy VD da) Pasfimndu Indoomr de B Dyarusdn o Dutecders Maarinse &

Sractian 2n b pPeCEona A ¢ pe precnleods
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LT
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ANEXO 3 | FORMATO DE SUPERVISION

IUIXQUILUCAN

i FETECOUR A Sl R UgQEO LIOTEY

INSTRUMENTO: VISITA A CARCEL MUNICIPAL

Realizar visita d= supervisicn para
verificar |z infraestructura y condicionas de aszguramiento
Articula 147 K fraccidn ¥V de 13 Ley Orzanica Municipal del Estado de México.

Dia Mes Ano Inido Termino

PERSOHBLDELA DEFENSORIAMUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE HUIRQUALUCAN
Defensora Municipal Auxiliar de la Defensora

: S SERVIDOR FUBLICOMUNICIBAL QUEATENDIOEAVISTAT -

C3rgo Tiempo 2n el cargo Perfil profesional

L : R VD_ERECHOALRESPE[DDEIASHUAUITJHIURDICA :

icudl es el fundamento legal para |z imposicion da
sancionas por infraccionas al Bando Municipal?

icuidl es 2 procedimienta que z2 llsva 2 cabo para la
imposicion de sancicnss por infraccionss af Bando
Municipal?

icual es el procsdimiento que s2 lleva a cabo
respecto de los menores de 13 afics, que hayan
incurrido en faltas e infraccionas al 8ando dMunicipzal?

iQuién datermina y califica las falas & infracciones
ai Bando punicipal?

éia sancidn por infraccicnss al Bando Municipal s2
hace constar por 2s5crito?

Siempre Nurica

weces

ése hace de su conocimiento a |z persona puesta a
dispesicion £l mative de su detancion?

£Antes d= |a imposicion dz Ia sancidn, se raspeta ef derecha
a la persona sancionada de ser escuchada en su defensa?

iSe emite unz determinacidn escrita fundsda y motivada,
antes de ejecutar la sancién?

ése notifica por escrito la sancidn a 1a persona pussta &
disposicion, antss de interponeria?

il3s persanas qus iNCUMTN BN una infraccion al Bando
Municipal, on ubiczdas en las galeras despuss de la
determinzcion de [a autoridad competentz?

itas personas sancionadas administrativamante puzsden
hacer llamadas telefdnicas?

ése llzva un registro dz los ingresos y egresos de las
personas puestas a disposicidn?




Gzleras y planchas anatornicas dz 23 mismas

Wigilancia permanenta en galeras

Czmaras de seguridad en galeras

lluminzcicn naturzl en galeras

lluminacicn ardficial en galeras

ventilacion natural en galeras

v/entilacion artificizl en galeras

servicio d= agua comrients 2n galeras

Retretes en galeras

Higiene dz los espacios

Espacio para menoras de 13 anos de edad

Cobijas para las personas ingresadas =n galeras

DERECHD A LA PRO TN D A ERIDAD

certificacion medica de personas previo a sU ingreso a galeras

Afimentacion para persanas en galzras

Aditamentes para personas con discapaddad

Saeparacion =ntre hombres y mujerss

Saeparacion 2ntre menoras de edsd y 2dultos

Espacios para personas con preferancizs sexuales diferantes

St No
iSe cuenta con programas tendientes a femantar el desarrollo de actividades
preductivas y educativas para las personas ingresadss a galzras?

e DERECHD A LAVINCULACION S0GAL
i5e permite rzalizar llaradas telefonicas 3 las personas que ingr2san 2
zalaras?
i5& permite recibir visitas a las personas que sean ingresadas a galeras?
ise permite el paso dz dotumentos, revistas, periddicos y fibros pars las
personas gue se encuentran en gzleras?
RSO MA D RIDAD
4Es suficientz en numera de personal de seguridad?
iSe cuants con persenal femening de saguridad?
iHay servidores publicos responsables de vigilar permanzntementz 3 las
perscnas ubicadas an galaras?
Mimzre total de parzonal dz s=guridad
servidor Pablico Defansars Municipal
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VI. SIMBOLOGIA

La diagramacion se efectio mediante el uso de los siguientes simbolos:

(st )

INICIO O FiN DEL
PROCEDIMIENTO

CONECTOR

PASO, PROCESO O
ACTIVIDAD

LINEAS DE FLUJO

<>

DECISION

CONECTOR DE PAGINA

DOCUMENTO
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[ RS .
Dra. Romina Contreras.Carrasco

Presidente Munici a‘,

\

\

\
\

N\
Lic. Benito Galgia Avalos..
Contralor Interno\Vlunicipal

, " , .‘ ’,‘j 2

3

O

Lic. Héctor Hug® IoRodriguez Y
Secretarid TecmEQMUNIGIPAL, .. uigrto o ')
Huxgyfucan i\

w3
+ 4] 202

024 i
4 "

o
Perieghl C

Mtra. Alnte G
Directora General de Administracion

Lic. Reina Jazmin Rincén
Muciio
Defensora Municipal de
Derechos Humanos
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