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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de
Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo
2025-2027, en la Décima Séptima Sesidon Ordinaria de Cabildo, celebrada el 07 de
julio de 2025, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, Nimero. VIIl. Propuesta para la aprobacion de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal. Analisis y aprobacion en su caso.

ACUERDO.

UNICO. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de
México, Periodo 2025-2027, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122y 138
de la Constitucién 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; Aprueba el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos de las 22 Dependencias la
Administracion Publica Municipal, mediante los cuales se establecen las funciones
especificas y descripcién de sus actividades acorde al Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México, de fecha 01 de
enero del 2025.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal,
Huixquilucan, Estado de México, el 07 de julio de 2025, estando presentes; Doctora
Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo
Armando Mac-Swiney Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Sonia Lopez Pérez,
Primera Regidora; Licenciado Luis Narcizo Fierro Cima, Segundo Regidor
Licenciada Rocio Aguirre Gutiérrez, Tercera Regidora; Licenciado Raul Velazquez
Gonzalez, Cuarto Regidor; Ciudadana Iracema Lilian Gamboa Rodriguez, Quinta
Regidora; Ciudadano Juan Antonio Morales Vazquez, Sexto Regidor; Licenciada
Guadalupe Adriana Montoya Olvera, Séptima Regidora; Ciudadano Luis Adrian
Ramirez Ortiz, Octavo Regidor; Ciudadano Rufino Ramirez Francisco, Noveno



2025-2027

o)
ﬁ fUIXQUILUCAN

< \-V"L =

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Regidor y la Maestra Alma Rocio Rojas Pérez, Secretaria del Honorable
Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. ALMA ROCiO ROJAS PEREZ

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

huixquilucan.gob.mx
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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 for
lectura y comprensién para ser una herramienta (til

publicos.




ii. OBJETIVO

Proporcionar un guia clara, ordenada y precisa a los ciudadanos y servidores

publicos respecto a como se ejecutan las facultades y funcione

ejercicio la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, a través de lo

a su cargo.



. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Area Nombre de! Proceso Clave
Asesoria Juridica Presencial DDH-01

[7e]

(o]

§ Asesoria Juridica Telefénica DDH-02

)

Q

3 " Queja por presunta violacion de Derechos Humanos DDH-03

T Q '

% g

é Z Imparticién de Piaticas de Orientacion y Difusion DDH-04

@

2

= Supervision a la Carcel Municipal y Centros de Rehabilitacion DDH-05

Y

[ ]

(]

Difusion de Derechos Humanos

(o)




IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS

NOMBRE DEL : Asesoria juridica presencial. CLAVE:

PROCESO DDH-01

OBJETIVO Asesorar y orientar a las personas en materia juridica a fin de que les
sean respetados sus Derechos Humanos.

ALCANCE Aplica a los habitantes del municipio de Huixquilucan que lo soliciten.

BASE LEGAL . Articulo. 147 K fraccién Xl de la Ley Organica Municipal del Estado.

_ Articulo 250 fraccién XlII del Reglamento Orgénico Municipal.

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

INSUMOS Solicitud del interesado con alguna problematica

RESULTADOS Asesoria Juridica . -

INTERACCION CON N/A

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS * | La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atendera de forma-
estricta los términos y formas sefialados en Ia normatlwdad aplicable,
para brindar asesorias juridicas.

No. PUESTO . ACTIVIDAD ,
1 Asistente del Defensor | Recibe al ciudadano que solicita asesoria juridica de manera
Municipal de Derechos | personal, planteando-el problema. que lo aqueja.
Humanos '
2 | Asistente del Defensor | Brinda la Asesoria Juridica sobre el problema expuesto porel | - - -
Municipal de Derechos | ciudadano, en la materia correspondiente.
Humanos
3 Asistente del Defensor | Apoya con alguna gestién de tramites y en su caso canaliza a la
Municipal de Derechos | persona a la Instancia correspondiente.
Humanos
4 Asistente del Defensor | Registra los datos personales del ciudadano en el formato de
Municipal de Derechos | asesoria y orientacion juridica gratuita, autorizade por la
Humanos Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
5 Elabora informe trimestral y anual en el que se especifican las
Secretaria de la asesorias brindadas y se carga Al Sistema Integral de

Defensoria Municipal de | Defensorias Municipales (SIDEMUN) de la Comision Estatal de

Derechos Humanos Derechos Humanos y se informa al H. Ayuntamiento a través de
fa -Secretaria Técnica mediante el Programa de Presupuesto
Basado en Resultados Municipales (PBRM).

6 Secretaria de la Remite informe trimestral y anual de las asesorfas brindadas a la
Defensoria Municipal de | Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
Derechos Humanos

7 Secretaria de la Recibe acuse de recibo de los formatos del Programa de
Defensoria Municipal de | Presupuesto Basado en resultados municipales. Z
8 Secretaria de la Una vez obtenidos los comprobantes de entrega del SIDEMU

Defensoria Municipal de | PBRM, se archiva conforme al catalogo de clas
Derechos Humanos corresponde a la Defensoria Municipal.

Fin del procedimiento.

Eiabord Rewso

tina Rein
Mucino
Defensora Municipal de Defensora Municipal de Defensora Municipa
Derechos Humanos Derechos Humanos Derechos Humanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
PROCESO DDH-01 | ASESORIA JURIDICA PRESENCIAL

( INICIO )

2)
\2J

/D Registro de personas
\S que solicitan servicios

Solicitud de Asesoria de la Defensoria
- Juridica Municipai de Derechos
TR : Humanos

3

)
2/

Asesoramiento sobre |a
problematica planteada-
" por el usuario

: 4

Canalizacién a la
instancia
coirespondiente

¥

Registro de datos
personales del
ciudadano en format
de asesorias

'Remisién de informe

Remision de [os
- formatos del PBRM. -

-

A4

O

‘Remision de informe
trimestral y anual de las
- asesorias brindadas en h-
el SIDEMUNyse .
" informa al H.
. Ayuntamiento a través
‘de la Secretaria Técnica

- Los comprobantes ]
SIDEMUN Y PBRM, se
 archivan

CFIN




NOMBRE DEL Asesoria juridica telefonica. CLAVE:
PROCESO DDH-02
OBJETIVO Asesorar y orientar a fas personas en materia juridica a fin de que les
sean respetados sus Derechos Humanos.
ALCANCE Aplica a los habitantes del municipio de Huixquilucan que lo soliciten.
BASE LEGAL Articulo 147 K fraccion Xl de la Ley Orgénica Municipal del Estado.
Articuio 250 fraccion Xlil del Reglamento Organico Municipal.
DEFINICIONES SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales.
PBRM: Programa de Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
CODHEM: Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México.
INSUMOS Solicitud del interesado con alguna problematica
RESULTADOS Asesoria Juridica
INTERACCION CON N/A
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atendera de forma
estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable,
para brindar asesorias juridicas.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Asistente del Defensor Ei ciudadano solicita asesor(a juridica via telefénica, planteando
Municipal de Derechos el problema que lo aqueja.
Humanos
2 Asistente del Defensor Brinda la Asesoria Juridica sobre el problema expuesto por el
Municipal de Derechos ciudadano, en la materia correspondiente.
Humanos
3 Asistente del Defensor Apoya con alguna gestién de tramites y en su caso canaliza a
Municipal de Derechos la persona a la instancia correspondiente.
Humanos
5 Asistente del Defensor Registra los datos personales del ciudadano en el formato de
Municipal de Derechos | asesorfa y orientacion juridica gratuita, autorizado por la
Humanos Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
6 Secretaria de la Elabora informe trimestral y anual en el que se especifican las
Defensoria Municipal de | asesorias brindadas y se carga Al Sistema Integral de
Derechos Humanos Defensorias Municipales de la Comision Estatal de Derechos
Humanos y se informa al H. Ayuntamiento a través de la -
Secretaria Técnica mediante el Programa de Presupuesto
Basado en Resultados Municipales (PBRM).
7 Secretaria de la Remite informe trimestral y anual de las asesorfas brindadas a
Defensoria Municipal de | la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
8 Secretaria de la Recibe acuse de recibo de los formatos del Programa de
Defensoria Municipal de | Presupuesto Basado en resultados municipales.
9 Secretaria de la Una vez obtenidos los comprobantes de entrega del SIDEMUN
Defensoria Municipal de | y PBRM, se archiva conforme al catalogo de clasificacion que
Derechos Humanos corresponde a la Defensoria Municipal.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé
/ // %\ Y "/:_wa .
ReinaJa “Ricon Mucifio | Reina in Rincén Mucifo Rein

Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Defensora Municipal de
Derechos Humanos Defensora M

Derechos Humano




DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
PROCESO DDH-02 | ASESORIA JURIDICA TELEFONICA

{ INICIO )

)
Ay

m Registro de personas
AN que solicitan servicios

Solicitud de Asesoria ~ de laDefensoria
Juridica via telefonica Muruapal de Derechos
T S Humanos

5

N
N>

~ Asesoramiento al
‘ciudadano en la
- problematica planteada

¥

Canalizacién a la
- ‘instancia
correspondiente

¥

Reglstro de dato
‘personales del
cnudadano en format
de asesortas

)

Remision de informe
B tr:mestral Y anual de
asesona :

Remisién de los .
o formatos del PBRM:::

A4

@

" 'Remision de informe .
.trimestral y anual de las.
asesonas brmdadas en H-
e! SIDEMUNyse
“informa al H.
Ayuntamlento a través
de Ia Secretana Técnica

(PBRM)
(D

" Los comprobantes
SIDEMUN Y PBRM, se
“" archivan

FIN




NOMBRE DEL. | Recepcion de quejas de las personas por presunta | CLAVE:

PROCESO violacién a sus Derechos Humanos. DDH-03

OBJETIVO Detectar presuntas violaciones a los Derechos Humanos de los
Ciudadanos para hacerlas del conocimiento de la CODHEM

ALCANCE Aplica a aquellos ciudadanos que vean vulnerados sus Derechos
Humanos por parte de una autoridad.

BASE LEGAL Articuto 147 K fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado.
Articulo 250 fraccion |l del Reglamento Organico Municipal.

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

INSUMOS Recepcion de fa queja por una presunta violacién a sus derechos
humanos

RESULTADOS Conocer presuntas violaciones a los derechos humanos y canalizar en
tiempo y forma la queja para su tramite y resolucion

INTERACCION  CON | N/A

OTROS

PROCEDIMIENTOS

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

No. PUESTO ACTIVIDAD

1

Asistente del Defensor
Municipal de Derechos
Humanos

Recibe al ciudadanc que solicite le sea recabada su queja por
presunta violacion a sus derechos humanos.

Asistente del Defensor
Municipal de Derechos .
Humanos

Brinda al ciudadano asesoria sobre {a posible violacién a los
derechos humanos.

Asistente del Defensor
Municipal de Derechos
Humanos

Si existen elementos para recibir la queja, se proporciona el
formato de queja al ciudadano.

Asistente det Defensor
Municipal de Derechos
Humanos

Asesora en el llenado del formato de queja en contra de la
autoridad o servidor publico que presuntamente viold los
derechos humanos del ciudadano, formato autorizado por la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Remite en tiempo y forma la queja a la Visitaduria con sede en
Naucalpan de Juarez, Estado de México, para su tramite y
resolucion.

Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Recibe acuse de recepcion de la queja presentada por el
ciudadano, por parte de la Visitaduria General de Atizapan.

Asistente del Defensor
Municipat De Derechos
Humanos

Observa que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y
veraz los informes que solicite la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Verifica que las medidas precautorias o cautelares solicitadas
por la Comision de Derechos Humanos del Estado de México
sean cumplidas en sus términos, una vez aceptadas por la
autoridad dentro de su municipio.

Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Coadyuva con la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de México en el seguimiento de las recomendagi 3

organismo dicte en contra de autoridad o ser
resida o ejerza funciones dentro del municipio.

10

Secretaria de la
Defensoria Municipai de
Derechos Humanos

Elabora informe trimestral y anual en e




informa al H. Ayuntamiento a través de la -Secretaria Técnica
mediante el Programa de Presupuesto basado en resultados
municipales (PBRM).

11 Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Recibe acuse de recibo de los formatos del Programa de
Presupuesto Basado en resultados municipales.

12 Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Una vez obtenidos los comprobantes de entrega d
y PBRM, se archiva conforme al catalogo de cl
corresponde a la Defensoria Municipal.

Fin del procedimiento.

Eiaboré

ncon Mucifio
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Rewso

'{ gy
Reina JaZmin Rincén Muciio Rein: Jazmir
Defensora Municipal de
Derechos Humanos Defensora Municip
Derechos Humanos




DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
PROCESO DDH-03 | QUEJA POR PRESUNTA VIOLACION DE DERECHOS HUMANOS

Asesoramiento sobre la
( INICIO ) problematica planteada
dst porelusuario .
Solicitud de recepcion | i |
de queja ¥ @
NO — . K Xistencia de ‘eler,'n_ehtov
3 Sl para recibir. la queja
Lienado del Formato de o
‘Queja j

Remision de la queja a.
la Visitaduria - -
{

k4

Supervision de emision
de informesde la ;]
autoridad municipal a la

- Comision Estata@

v

- Verificacion de 7
‘cumplimiento de las -
medidas dictadas por la

- Comisién Estatal

“Remisién de informe
trimestral.y ahual en el.
_SIDEMUN y of PBRM.




Imparticién de platicas de orientacién y difusién a

NOMBRE DEL CLAVE:

PROCESO instituciones educativas. DDH-04

OBJETIVO Promover el conocimiento, difusion y respeto de los derechos humanos por
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.

BASE LEGAL Articulo 147 K fraccion [X y XVIii de ia Ley Orgéanica Municipal del Estado.
Articulo 250 fracciones X y XIX del Reglamento Organico Municipal.

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

INSUMOS Solicitud de los pianteles educativos.

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

INTERACCION CON N/A

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atendera de forma estricta
los términos y formas sefialados en la normatividad aplicabie, para difundir
los derechos humanos.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Secretaria de la Defensoria | Recibe solicitud para la programacioén de platicas con temas de su

Municipal de Derechos interés relacionadas a los Derechos Humanos, por parte de
Humanos instituciones educativas y sectores sociales e institucionales.
2 Capacitador de la Agenda platicas con temas acorde a los derechos humanos en las

Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

instituciones educativas a nivel preescolar, primarias, secundarias
y nivel medio superior, sector social e institucional.

3 Capacitador de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Elabora tematicas de diversos temas.

4 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.

5 Capacitador de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Recibe agradecimiento dirigido a la Presidenta Municipal con copia
a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, el cual refiere el
tema y numero de beneficiados, por parte de |as instituciones.

6 Capacitador de la
Defensorfa Municipal de
Derechos Humanos

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

7 Secretaria de |la Defensoria
Municipal de Derechos

Elabora informe trimestral y anual en el que se especifican las
quejas recibidas y se carga Al Sistema Integral de Defensorias

Humanos Municipales de la Comision Estatal de Derechos Humanos y se
informa al H. Ayuntamiento a través de la -Secretaria Técnica
mediante el Programa de Presupuesto basado en resultados
municipales (PBRM).

8 Secretaria Técnica del H. | Acusa de recibido los formatos del Programa de Presupuesto

Ayuntamiento

Basado en resultados municipales.

9 Secretaria de la Defensoria
Municipal de Derechos

Una vez obtenidos los comprobantes de entrega
PBRM, se archiva conforme al catalogo de

Humanos corresponde a la Defensoria Municipal.
Fin del procedimiento.
Elaboré

na

Humanos

Rincén Mucifio
Defensora Municipal de Derechos

Revisé

" e
Rein min Rincdén Mucifio Reina Jazm
Defensora Municipal de DefensoraMu
Derechos Humanos Derechos H
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION ) )
PROCESO DDH-04 | IMPARTICION DE PLATICAS DE ORIENTACION Y DIFUSION A
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

“programadas ¢

Concertacién con instituciones o
[P sectores sociales de los temas a
- abordar N
Solicitud de programacion de u
platicas en materia de Derechos
Humanos ] D ——
Preparacnon de tos materrales de
- difusidn y su contenido -~
el
I u
v Impammon de las piatlcas

Elaboracion de agradecimiento

Ve
U
. Revéevpdén. de agrade_cimiénfo
dirigido a la Presidenta Municipal

y \_6)

EEébotéddn de lhfbfme tﬁméélral
y anual en el SIDEMUN y el -

PBRM /"\

Archlvo de cornprobantes i
SIDEMUN y. PBRM
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NOMBRE DEL | Supervision del Juzgado Civico CLAVE:

PROCESO DDH-05

OBJETIVO Supervisar que no se vulneren los derechos humanos de las personas
que se encuentran en rehabilitacion y privadas de su libertad.

ALCANCE Aplica a personas en rehabilitacién y/o privadas de su libertad.

BASE LEGAL Articulo 147 K fraccion XV de la Ley Organica Municipal del Estado.
Articulo 250 fraccion XVI del Reglamento Organico Municipal.

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

INSUMOS Asistir a centros de atencion de adicciones y cérceles municipales.

RESULTADOS Salvaguarda de los derechos humanos de los internos en rehabilitacion
y de las personas privadas de su libertad.

INTERACCION  CON

OTROS DDH-03

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La Defensoria Municipal de Derechos Humanos atendera de forma |
estricta los términos y formas sefalados en la normatividad aplicabie,
para que no se vulneren los derechos humanos de las personas
privadas de su libertad.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Asistente del Defensor Se realizan trimestralmente visitas aleatorias de supervision en

Humanos

Municipal de Derechos

fa Carcel Municipal y Centros de Rehabilitacion. (Preceptoria
Juvenil Regional y de reintegracion).

2 Asistente del Defensor
Municipal de Derechos

Supervisa que las instalaciones cuenten con las condiciones
necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los

Humanos derechos humanos de las personas privadas de su libertad y/o
en proceso de rehabilitacion.
3 Asistente del Defensor Recibe la queja de los internos, si existe una posible violaciéon a

Municipal de Derechos

sus derechos humanos y la envia en tiempo y forma a la

Humanos Visitaduria con sede en Naucalpan de Juarez.
4 Asistente del Defensor Liena el acta de supervisién plasmando las recomendaciones
Municipal de Derechos | pertinentes.
Humanos
5 Titular de la Carcel Firma el Acta de Supervision.

Municipal y Centros de

Rehabilitacién

6 Secretaria de la Archiva el Acta de Supervision en el folder correspondiente.
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos
7 Defensor Municipal de Recibe acuse de recepcion de la queja remitida a la Visitaduria
Derechos Humanos General de Atizapan de la CODHEM.
7 Secretaria de la Archiva el acuse de recepcion de la queja en el folder
Defensoria Municipal de | correspondiente.
Derechos Humanos
8 Secretaria de la Elabora informe trimestral y anual en el que se especifican
Defensoria Municipal de | visitas a la carcel municipal y se carga Al Sistema Integral de
Derechos Humanos Defensorias Municipales de la Comision Estatal de Derechos
Humanos y se informa al H. Ayuntamiento a travé: :
Secretaria Técnica mediante el Programa .c
basado en resultados municipales (PBRM
9 Defensor Municipal de Remite informe trimestral y anual de las v

Derechos Humanos
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10 Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Recibe los acuses de recepcion de los formatos del Programa
de Presupuesto Basado en resultados municipales. ‘

11 Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

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

Fin del procedimiento.

Elabord

Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Revisé

[ 4 2)/ )
Reiha? fncon Mucifo

Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Derechos Huma
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION )
PROCESO DDH-056 | SUPERVISION DEL JUZGADO CIVICO

INICIO

Visita en el centro de /;\

forma aleatoria Continuacion del
t procedimiento DDH-03

v

A

“Supervisién de las -
- instalaciones

"Entrevista a los
thternos sobre posibi
~violaciones a sus
erechos Humano

ision de queja KL
_ g

]

-:Lienado- de acta de
S supervision.

_“Firma de acta de
~supervision.

~Archivo del acta de™
Uosupervision

, i

() v |
Rermision de informe Remision de informes v
anual y trimestral en el través del SIDEMUN-{ °
SIDEMUN y PBRM - SO

v

S —
o del PBRM .

: if.chprobantes del
'SIDEMUNy PBRM

FIN
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NOMBRE DEL | Difusion de los Derechos Humanos. CLAVE:

PROCESO DDH-06 _

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

ALCANCE Aplica a todos los servidores publicos del municipio.

BASE LEGAL Articulo 147 K fraccién Xill de la Ley Organica Municipal del Estado.
Articulo 250 fraccion XIX del Reglamento Organico Municipal.

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

INSUMOS Platicas solicitadas a la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

RESULTADOS Ciudadania informada y protegida en materia de derechos humanos.

INTERACCION  CON | N/A

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La Defensorfa Municipal de Derechos Humanos atendera de forma
estricta los terminos y formas sefialados en la normatividad aplicable,
para la difusion de los derechos humanos.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 . Defensor Municipai de Solicita pldticas a la Comision de Derechos Humanos del

Derechos Humanos

Estado de México conforme al plan de trabajo a ejecutar por
parte de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, a los
diversos sectores de nuestro municipio.

2 Secretaria de la
' Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Agenda las platicas planeadas por la Comisidén Estatal
Derechos Humanos del Estado de México, en los diversos
sectores de nuestro municipio, y en su caso solicitar la liga de
acceso las videoconferencias.

3 Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Organiza la platica presencial o via remota y solicita a la
institucién el llenado de formato de registro de actividades de
capacitacion.

4 Defensor Municipal de Firma y sella los formatos, devolviéndolos al capacitador de la
Derechos Humanos Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
5 Defensor Municipal de Entrega los formatos de registro de actividades firmados y

Derechos Humanos

sellados al capacitador de la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México.

6 Secretaria de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

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

7 Comision de Derechos Recibe informe trimestral y anual de las platicas recibidas.
Humanos de! Estado de
Mexico
8 Secretaria Técnica del H. | Acusa de recibido los formatos del Programa de P
Ayuntamiento Basado en resultados municipales. :
9 Secretaria de la Una vez obtenidos los comprobantes de entrega del SIDE

Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

y PBRM, se archiva conforme al catalogo de glasificacio
corresponde a la Defensoria Municipal.

Fin def procedimiento.

Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Revis6

,,,,,

Reinad
Defensora Municipal de
Derechos Humanos

Defensora Mun
Derechos Hu

19




DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
PROCESO DDH-06 | DIFUSION DERECHOS HUMANOS

 Solicitud de platicas a la
CODHEM conforme el plan de -
trabajo a ejecutar

()

Programacion. de fas platicas e
. los sectores sociales e

institucionales del Municipio

4 4)Firma y seﬂo de formatos

d _Ile do‘del formato de

. reglstro dé‘actwldades de.

capacntac:on

Recepcxon de formatos de

Recepcidn y archivo de formatos
de actividades de capacitacién

()

A 4

Eiaboracién de informé trimestral

/»’) " PBRM

Y anual en el SIDEMUN y el ‘

R

Remision de formatos del PBRM

Y

Recepcnon y archlvo de acuse

" de recepcion - @
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE ASESORIA FOLIO:
NOMBRE' FECHA. __ / _ J
EDAD:
DOMICILIO:
GENERO: H{ ) M{ )} OTRO:( )
COLONIA! MUNICIPIO: C.P:
NACIGNALIDAD: OCUPACION:
CORREO ELECTRONICO: TELEFONO:

Penal

Administrativa Familiar

Agraria Fiscal Penitenciario
Amparo Laboral Violencia escolar
Civil Mercantil Otro

Canalizacién:




De conformidad con lo sefialado por los articulos 106 de ia Ley General de Transparenciay Acceso -
a la Informacion Publica (LGTAIP), 132 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de México y Municipios (LTAIPEMyM) y 185 de [a Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios, la informacion contenida en este documento o aquella que se

encuentre de manera anexa al mismo, es susceptible de considerarse como reservada o
confidencial, por lo que usar, sustraer, divuigar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima, la informacién que se encuentre bajo su custodia como servidor
publico 0 a la cual tengan acceso o conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comisién
conforme a las facultades correspondientes, puede estar sujeto a sanciones conforme a lo previsto
en el Capftulo it del Tituio Noveno de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado
de México y Municipios, asi como del orden civil o penal que procedan conforme a lo previsto en los
articulos 186 del Codigo Penal del Estado de México, 210, 211, 211 BIS, 211 bis 1, 211 bis 7, 214
fraccion [V del Cédigo Penal Federal y demas relativos y aplicables de [a legis
Finalmente, es importante sefialar que de conformidad con lo sefialado
articulo 4, asi como a lo establecido en el articulo 62 de la Ley de Protgccion de
det Estado de México y Municipios, la remisién de la documentacion que contengz
no se considerara transferencia.

ates personal

ENTERADO




FORMATO OE QUEFA

COMISION A E PRIMERS VISITADURIA GENERAL
DERECHQS
HUMANOS

MTRA. MYRNA ARACELI GARCIA MORON
PRESIDENTA DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

| CODHEM/

I

Adjuntal
Visitador "~
Adjunto:- .

Nombre:
Nacionalidad: Edad: Género: F O M O Otro O| Ocupacién:
Grado de Estudios: Correo electrénico:

Calle y Numero:

Colonia: Cédigo Postal: Teléfono:

Poblacién: Municipio:

Nblﬁbfe(s):

Nacionalidad: Edad: gfr';?m: FO MO @upacién:
Grado de Estudios: Correo electrénico:

Calle y Numero:

Colonia: Cédigo Postal: Teléfono:

Poblacion: Municipio:

ograma de atencic
Personas Migrantes ( ) Pueblos Originarios ( ) Trata de Personas y Desaparicién
Forzada () Laboral ()

General de Quejas ( X) Periodistas y Comunicadores {( ) Persona con Discapacidad { )

lgualdad de Género ( )
Sistema Penitenciario ( ) Discriminacién ( )} Violencia Escolar ( ) Atencion

Em presarial ()

Dlrecta o personal { ) ' Telefonlca( )

Internet ( )
Fax () Visitaduria ltinerante ( )

Especifique:
Municipio donde sucedieron los hechos: Naucalpan
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ona servidora piblica violenté sus derechos humanos?

Autoridad responsable:

Autoridad especifica:

,Qué autoridades ‘o personas servidoras piblicas tienen conocimiento del asunto?

n'caso de existir:

» N5 deb éérpefa de investigacion: N!C: v

N° de Carpeta administrativa: NUC:

Causa / Expediente:

Juzgado: Ubicacién:

En: qué consistié la violacion?

Autorizo que se ‘me notifique en el correo electrénico que proporcioné cuando se trate de citaciones o
resoluciones que concluyan el expediente; asi como todo lo relacionado con el trdmite que se le otorgue ala
presente queja. Lo anterior con fundamento en los articulos 108, fraccion Vy 111 del Reglamento Interho de
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Nombre y Firma de la Persona Usuaria




‘Aviso de Privacidad Integraf de Ja Base de Datos “Sislema {ntegral de Quejas Versidn 2.0". Revision aumero 05, Fecha de aprobacin: 221122021

Los dates seran dos y tratados en &l sistema de datos personales denominado: “Sistema integrai de Quejas Versidn 2.0°, de 'a Comision de Derechos
Humanos del Eslade de México; con en o di an los arli [ do A, racci 1 y 11, 16 parrafo segundo de {a Constilucion Politica de jos Estades Unidas Maxicanos:
anticulo 5 pamafos vigési igésimo primero, vigésH i 1t y Iii de la Consfitucion Politica del Estado Libre y Saberano de México; articulos 3 fracciones IX, XX, XXl y XXX,
6, 23 fraccion V. 24 fraccidn XIV, 86 ¥ 143 fracciones | y il de fa Ley de Transparencia y Acceso 4 la Informacién Publica def Estado de México y iGipi 4 { LV, v, A, Vil
X1, XX, XV, XIX, XXH, XXBY, XXV, XU, XL, XUV, XLVILL XU y L; 8, 18, 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 29,30, 3t y 86 fraccion |l de la Ley de Proteccién de Dalos Personales en Posesion de
Sujetos Obligades del Estado de México y Municipios; 12 fraccion X det Reglamento Intemo de fa Comi ion de D 5 de Estado de México, a efecto de garantizar la publicidad,
i K i iblidad iali de los dates p les que son requeridos para estar en gosibilidad de bri el servicio que se soficita a este Sujelo Obligado.

Por fo anlerior y en el marco de fa interpretacién canforma ai articufo 31 de la Lay de Proleccién de Dalos Pecsonales en Posesion de Sujetos Obligados det Estado de México y Municipios, se le
da a conocer lo siguiente:

I. La denominacién dei responsabie.

Comisién de Derechos del Estado de México.

it. £ nombre y cargo del administrador, asi como et drea o unidad inistraliva a fa que se adscrito.

A) Nombre del ini: < Br. Cuitia| Anda .

B) Cargo: Primer Visilador General

€) Area o Unidad ini: iva: Primera Visi ia General

A) Nombre del Administrador: M. en A. P. Sheila Veldzquez Londaiz

8) Cargo: Jefa de {a Unidad de ién, ©f ion, Prog ion y

€) Area o Unidad Administrativa: Unidad de i6n, f ion, P ion ¥ i6

De igual manera y con base a lo establecido en 8! articulo 12 fraccion X del Intemo de fa Comisién de O F def Estado de México, comesponde a los lituiares de las
i ini i izar fa ion de los datos p jes que se ER 5U P ion, de K con la ividad apli por lo gue, adick alos

servidores pubficos amba seran ini del citado sistema de datos personales, los CC, Lic. Luis Anlonlo Hemandez Saadoval, Visitador General Sede Toluea, Lic. Recio
a Motina, Visi General do i6 iall Lic. Saul Francisco Ledn Pasos, Visitador General sede Tlalnepantia, M. en D. Thlcustzpalin César Archundia Camacho, Visitador

General seds Naucalpan, Lic. Maria Yunuen Zavala Hemandez, Visitadora General sede Chalco, Lic. Gregorio Matfas Duare Oltvares, Visitador General sede M. en D. Alejand

Zamora Vazquez, Visilador General sede Ecalepec, M. en D. Ricardo Vilchis Orozee, Visitador General sede Allacomuico, Lic. Mireya Preciado Romera, Vistadara Generat sede Tenango del
Valle, Lic. Jovila Sofefo Genaro, Visitadora General sede Cuauliidn, Lic. Carlos Felipe Valdes Andrade, Visitador General de Supervisién Penilenciaria, Lic. Leonardo Oavid Chavez Ramirez, Titular

de ia Unidad de Onentacidn y Racepcidn de Quejas, M. en D. Javier Mercado Viflanueva, Jefe dei Centro de i y G todos itos a la Primera Visitaduria General.

ili. El nombre det sistema de datos personales o base de datos al que serdn incorp fos datos g

Sistema Integral de Quejas Versién 2.0

V. Los dales p les que serdn a identificande los que son sensibles,

Para los p. nombre, naci edad, género, ocupacion. grado de asludios, correo electrdnico, damicilia (calle y ndmero, colonia, cédigo postal, poblacion, municlpio y calles entre ias
que se eacusntra 2l inmueble) y tetéfono.

Para ias personas servidoras publicas: nombre, cargo, 4 dencia y dalos de izacié icilic para oir y recibir notificaciones, teléfono y correo electrénico oficial).

Asimismo, se punlualiza que el énico dalo sensible que se soficita en ef presenta formalo de queja, 2s lo refacionado con el grupa al que p es decir, si es i

de ia lercera edad, VIH, general de quejas, alencion a periodist i i wiclimas def delflo, sistema penitenciario, carcel icipal, o i6n a la familia.

V.. El cardcter obligatesio o facullativo de la enirega de los dalos personales.

La entraga de 105 dalos personaies as obligaloria, toda vez que el articulo 39 det Reglamento Intemo de fa C isién de D I del Estada de Méxica, eslableca los elementos y/o
datos que debe una queja al de p

Vi tas ias de fa iva a ini:

Las consecuencias conducenles, serian el que so dificutlara e) normal curso det trdmile de i igacion por ias p iolaci a derech | por el

Vil Las finalidades del Iratamienlo para ias cuales se obtit fos datos p istingui éllas que regui et de fa o e titular,

a) La finalidad del tralamiento para las cuales se obtienan los dales personales es contar con el histarial de los expedienles de queja qua se inician ante este Organisme, con moliva
de posibles vioiach a que por accion u omision de caracter i i haber i ( i publicos del ambito estatal o municipal, dando cumplimiento
afas i idas en los articulos 102 B ds fa G ilucién Politica

de los Estados Unidos i 16 deda C: ilucién Politica del Estado Libre y Sobarano de México; 13 fracciones I, I, [}, IV, V, VI, Vil y VII(; asi como, S2dela Ley da la Comision de Derechos
Humanos de! Eslado de México; que cita los prncipios bajo los cuales

se rigen los procedimientos ante esta Comisidn, sl principio de i iacion, que se refiere al contacto que existe entre } det O i con los ios; por lo que, sk

fo sefalado en el articulo 20 de jfaleydeF ion de Datos P en Posesion de Sujetos Obii det Estado de México y Municipios el consenlimiento expreso para el fratamiento
de sus dalos les, serd olorg i su nembre y firma o huetla digtal.

b) Generar esladislicas.

VIII. Cuando se realicen ias de datos p se it

De manera general, los dalos p prop 58 i i i6 saivo que sean ivos a fa ion de publicos o af ejercicio de una funcidn de
dereche piblico, en los que iluirdn i ion pliblica, de idad con fo ido por tos 23 y 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios. Por fo tanto, en el caso de Ia si izacién en of limi ds 1as obligac de fos sujetos obligados, una vez que el procedimiento concluya, los datos
de los servidores piblicos podran ser considerados no confidenciales.

Fuera de los supusstes establecidos en &f aniculo 68 de I3 Ley de P idnt de Datos P les en p ion de Sujetos Obligades det Estado de Méxice y icipios, sus datos p les no

podran ser lransferidos. Es importante considerac gue, en términos def aniculo antes mencionado, evenlualmente se_podrian llevar a cabo transferencias, a fin de solicdar a las auleridades los
informes de Ley correspondientes, respecto a los hechos narragos en su escritc de queja, coadyuvar con alguna
i i | que usled p jone serd

otra_inslancia_que lenga congcimiento de los mismos; asi comn, formular denuncias y quejas ante las autoridades fespectivas. Asimi la i ¢

susceplibte de ser ulilizada para fines esladisticos y de control, para fo cual, de manera previa, se disociara la mayor cantidad de datos que pudieran hacer identificable a su titulac, a fin de evilar
una afectacién con fa publicacion ylo difusién de los dates.

En todos los casos, resulia i i que la publicidad de sus dalos P r a proporcionaimente de o ido en las di leyas sobre el caso concrelo y fa

expaciativa de privacidad a la cval tenga derecho.
IX. Los mecanismos y medios estaran dispanitles para el use previo al tratamiento de los dalos personales, para que fa ¢ el titular, pueda manifestar su negativa para a finalidad y transferencia

que requieran e} consenlimisnto de la a el titular.

No existen mecanismos para que el tifular manifiests su negativa para la finalidad y trasferencia, sin perjuicio, de gue ol titular puede ejercar su d ho de icién de dates en fos

\6rminos previslos por e} articulo 103 de la ley du la matena. .

X. Los i medios y i i i i para ejercer los ARCO, ind 1a direccion eleclrdnica del sistema para presenlar sus soliciludes.

Los de acceso, id i6n ¥ 0pOSICo i te se como ARCO, debido a fa primera letra de su acepcion.

Son independientes entre si, por lo lanto, ¢! ejercer cualquiera de éstos, no as un requisilo previo o impide el ejercicio de cuaiquier otro.

La procedencia de estos derechos en si 6aso, sa hard efecliva una vez que el litular o su fegal itan su idenlidad o su rep ) 0

Derachoe de Acceso

€l lilular tiene derecho a accedsr, solicilar y ser informado sotre sus dalos personales en posesion de ios sujetos obf asi como fa i iG i con las ¥

ds su lratamiento, tales como el origen de fos datos, las condiciones del ratamiento del cual sean objeto, las i i 0 que se pi realizar, asi como tener acceso al aviso de

privacidad al que #std sujeto el i ya ier olra g del i an los ténminos previ enla Ley.

€l ble debe al gjercleio dal d ho de acceso, lenga o na datos de caracter personal del interesado en su sistema de datos.

Derecho de Rectificackin

£ tilwlar lend1 derecho a solicilar 1a reclificacidn de sus datos parsonales cuando searn i i i it o

Serd el del i en inos de (os i i que emifa e instilulo, quien decidira cuando 1a i i6n resuite imposible o exija P

La reclificacién podré hacerse de oficio, cuando el del i lenga en su p ion fos que ilen fa flud de los datos.

Cuando los datos p [ i sido idos o itidos con jori a la fecha de ificacion, dichas i i deberan hacerse det i de los i 05 0

ancargados, quienes deberdn realizar lambién fa rectificacidn cofrespondiente.

Darecho de Cancelacidn

El titular tendrd derecho a solichar fa cancefacion de sus dalos personales de los archivos, regi pedi y sk det resp a fin que fos mismos ya no slén en su posesion y

dejen de ser tralados por este Gitimo.

Sin perjuicio ds o que di fa ividad apfi al caso L ef ble pi dala i6n de datos, previo blogueo de 10s mismos, cuando hayan transcurrido los plazos
por s i de control i

Cuando ios datos i sido idos con ioridad a la fecha de ién, dichas an hacerse del imi de los i ios. quienes deberdn

realizar también la cangelacién cocrespandiente.

Derecho de Oposician

El titular lendra derecho en {odo momento ¥ por razones legiti aop al iento de sus datos personales, para una o varias finalidades o exigic que cese el mismo, en los supuestos

siguientes:

I, Cuando los dalos se hub sin sy imi y éste ftara exigitte en l&rminos de esta Ley y di

11, Aun siendo licito ef tratamiento, ef mismo debs cesar para avitar que Su persistencia cause un daro o perjuicio ai titular.

fl. Sus datos personatas sean objeto de un i i ol cualfe p sfectos juridicos no o afecte de manera significaliva sus i ofi ¥ estén

gestinados a evaiuar, sin intervencién humana, i P del mismo o analizar o predecir, en parti sy imi i fuacio dmica, estado de safud,

IV. Cuando ef tiluiar identifique que se han iade datos p fes o se fe ha i do con un registro del cudl no sea fitular o se le inclaya dentro persanales en el

cual ao lenga comespondencia,

V. Cuando existan motives fundados para ¢flo y 1a Ley no disponga lo conlrario.
La o el Hular de los dalos personales podrd ejercer st derecho ARCO a través del Sislema de Acceso, Reclificacidn, Cang
(SARCOEM, site institucional: weow. sarcoem.org.myx, y/o http:#fwvav.olataformadelransparencia,or.mxwed/ queslfinicie), ¢ -bien de mansra directa y por esci
General sede Toluca, en el edificio de la Comision de Derechos Humanos de! Estado de Méxica, ubicado en Avenida Doctor Nicofés San Juan nimero 113, Cola
50010, Toluca, México, teléfono 7222 38 05 §0 ext. 2051, 4
XJ. t.a indicacién por 1a cuat la o et ttular podré cevocar el imi para #f i de sus datos, detallando el procedimiento gSeguir para lal fect: b
En ol supuesto de gue Ia o el titular de los datos personales sea su deseo revocar et imi pata et i de sus datos, baslara con expresarlo Srilg,. &n términes de la fraceidi
X del presante aviso de prvacidad.
€1 escrito debera ceferr lo siguiente:

. Nombre complalo;
. Nembre del sislema de datos personales a lravés del cual s protegen sus datos personales:
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< Mencianar los datos perscnales que se 7evacan 2n a) acte; y

A Firma

Ail. Opcianes y medios que 2t (aspeasable ofrezca a 1as o los filulares para limitar 2 uso a Jivuigacion, o fa paitabilidad de datos.

En con las g para ef i de sus dalos personales, no se caenta con medios para limitar su vs0 o divulgacion.

Xlil Los medios a través de los cuales &i respensable comunicara 2 10s titulares jos campios al aviso de privacidad.

Es raferir que 1as FoReS O iZaci que sufra al pi aviso de privack seran a lo di: en el Capitulo Sequndo “Def Aviso de Prvacidad” de Ia Ley
de F ion de Dalos F en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de México y Muaicipios, y de existir un cambio en of avise da privacidad, se dard a conocer 3 ravés
del site institucionat: htp7iwvav.codhem.org. mxtocalliser/codhem ominvansos. pmi

AV._Elcargo y ilio del Tndf su nombre o el medio por ef cual se pueda conocer 5y identidad.

13 Ley de Protecsion de Oatos Personales on Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, en su articul £ fraccidn XIX, define al encagado como *la persona fisica o juridica
colectiva, piblic2 o privada, ajena a la izacion dei le que s0'a 6 conj con olras {rate datos persanales a nombre y por cuenla del responsable’.

Por o antericr. esle sujalo obfigado no cuerila con la figura de encamgado, teda vez que ninguna persona ajena a esta ilucion se i para (ratar datos personales.

XV. Ef domicilic del respensable, y en su c2so, cargo ¥ ictio dej ingicande su nombre o ol medio por el cual se pueda conocer su identidad.

Avenkia Dactor Micolds San Juan nimero 113, Colonia Ex-Rancho Cuaumémor:, €.P. 56010, Taluca, México, teléfone 722 2 36 05 60 ext. 2051, edificio sede de fa Comisién de Derechos Humanos

del Estado de México. Oe igual forma, se reilera qus no 5& cuenta con 12 figura de encagado.

XVI. Et fundamento legal que facuila al responsable para llevar a cabo el ratamiento.

Adicalo 102 aparlado B de ta Constilucion Politica de los Estados Unidos i i dela C #ucion Politica det Estado Libre y Seberano de México; 1. 2y 13 de la Ley de |a Conisidn de
Derechos Humanos del Estado de México; 7 del Reglamento Intemo de ta Conisidn de Derechos Humanos del Estado de México.
XVII. £} procedimianto para que s2 ejerza al deracho a fa portabilidad.

No es aplicabls 95la fraccién, lada vez que no 52 cuenfa con ui farmalo ido, o bien i j por este Qrg;
otro tramile ante diversas auloridadeés.-

XV, €i domicilie de i3 Unidad de Transparencia.

Domicilio: Av. Doctor Nicolas San Juan No. 112 Gol. £x - Rancho Cuaubléinos C.P. 50010, Toluca, México, primer piso. Teléfono: 01 (722) 722 236 05 60, ext. 2164.

XX Datos de de! Institulo, i icili ion del portal i ivo, comen 3nico y teléfono del Centro de Alencion Tetefdnica, para que la ¢ el IRular pueda recitir asesoria
o p! por vitaci a las di iCi de la Ley.
£0 caso de que fequiera asesoria U ofienlacidn ei maleria de proteccidn de datos persenales o sobre los derechos previstos por 1a Ley de Profeccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos
Qbligados del Estado Ge Méxice y Municipios, pedra dingirse al Instiito de Transp: ia, Acceso a fa ion Publica y Proteccion de Oatos Personas del Estado de México y Municipios,
ubicada 2n: aveniia Pino Sudrez sin admera, Camelera Tol Ixtapan # 111, Colonia La Michoacana; Metegec Estado de Méxica, C.P. 52186. Teléfono: 01 (722) 226 1980. Carreo
2lectronico del Cantro de ion Telefonica {CAT): cal@infoem .mx. Tetdfono de! CAT: 300 821 0441, Site institucional hitp'/fvwvv.infoem.org mx/

XX. Control de camtios.

que pueda ser ulifizade por el particular para raalizar algin

| Numero de r: Paginas modificagas  : Descripeidn dsi cambio i Fecha de aprobacian !
5 C : To- .. - £l nombre y caro del.administrador, y. de tos-supadministradores: " . © L 7 - 221122023 [ i
Firma




Vl. SIMBOLOGIA

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

C) INICIO O FiN DEL O ' CONECTOR
» PROCEDIMIENTO |

PASO, PROCESO O LINEAS DE FLUJO
ACTIVIDAD — l T

O DECISION B CONECTOR DE PAGINA
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VH. VAL!D?ACION

Lic. Benito
Contralor M

Lic. Héctor HugoSalgé
Secretario Jécnico Munici

Directora General de Administracién

Lic. Reina Jazmin Rin
Defensora Municipal de Derechos
Humanos de Huixquilucan
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VIIL VIGILANCIA

‘Los presentes lineamientos tienen vigencia a partir de la fecha de notificacion
y correspondera al Organo de Control Interno Municipal, vigilar que las

dependencias y sus unidades administrativas respo

actualizados sus manuales de organizacién y den de

presentes disposiciones.






