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OCOYOACAC
PreSéntacion

Los derechos humanos son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin
distincidon alguna de nacionalidad, origen étnico, lugar de residencia, sexo, color,
religion o cualquiera otra condicion; todos tenemos los mismos derechos humanos
sin discriminacion alguna, estos derechos son interrelacionados, interdependientes
e indivisibles.

El Manual de Procedimientos establece en forma metddica y sistematica los pasos y
operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones de esta
Defensoria de Habitantes; mismo que contiene los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y precisa su responsabilidad, participacién, asi como
los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar.

Este manual, tiene como finalidad desarrollar acciones necesarias para simplificar y
agilizar los tramites, servicios y demas procedimientos administrativos; para el
aprovechamiento de los recursos materiales y humanos, ademas de ser una guia
para las distintas gestiones que realiza el usuario tanto interno como externo.
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.  Objetivo General

Brindar orientacion juridica en materia de Derechos Humanos, Civil, Penal. Agrario,
Laboral, Mercantil, Administrativo a los ciudadanos que lo requiera en el municipio
de Ocoyoacac.

1l Alcance

Comprende la Defensoria Municipal de Derechos Humanos y poblacion
solicitante.

IV Marco Normativo

Articulo 147 K inciso Xl Ley Orgénica Municipal del Estado de México

V Atribuciones

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos se encarga de asesorar y orientar
a los habitantes del municipio, en especial a los menores, mujeres, adultos mayores,
personas en discapacidad, indigenas y arrestados, a fin de que les sean respetados
sus derechos humanos;

El Defensor se encarga de brindar las asesorias y/o orientaciones juridicas a los
ciudadanos que vivan o transiten por el municipio de Ocoyoacac.

VI Insumos
Para brindar la asesoria juridica se requiere de papeleria, para el llenado del formato

respectivo y de un equipo de telefonia, en caso de que la misma se brinde via
telefonica o whatsApp.
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El ciudadano obtiene la asesoria juridica u orientacion en materia de derechos
humanos asi como materia Civil, Penal. Agrario, Laboral, Mercantil, Administrativo,
para que sean respetados sus derechos humanos.

VIII Politicas

Las Asesoria Juridicas se otorgaran las veinticuatro horas del dia de manera
presencia, via telefénica y whatsApp.

Las asesorias juridicas se brindaran uUnicamente por el Defensor Municipal de
derechos humanos o el Auxiliar de la dependencia de derechos humanos.

Se realizara el llenado del formato de asesoria juridica por el ciudadano o defensor
municipal de derechos humanos.

IX Descripcion de actividades: (Asesorias Juridicas)

Interesado, Unidad

Ak administrativa o puesto DESE ST
Acude a la oficina de la Defensoria Municipal de
. Derechos Humanos, realiza llamada o envia
Ciudadano : e :
1 mensaje de whatsApp solicitando la asesoria
juridica.
Brinda la asesoria y/o orientacion juridica al
2 | Defensor Municipal ciudadano
Defensor Municipal. , , .
. P Llena el formato de asesoria y/o orientacién
3 | Ciudadano.

Auxiliar Jiridied

Firma el formato de asesoria si es presencial, si es
via telefénica o por whatsApp se hace la anotacion

4 | Ciudadano (sin firma) en el formato

Defensor Municipal Firma el formato de asesoria y lo archiva.
Auxiliar.
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X Diagrama: Asesorias Juridicas.
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La defensoria planea brindar un total de treinta asesoria juridica por trimestre.

XIlI Formatos

CEDULA DE ABESORIA Y ORIENTACION JURIDICA
FECHA HORA:

PRESENGIAL (| TELEFONICA { ) WHATSAM ()
DATOS DEL EOLICITANTE

"APELLIDO PATERNG ~ APELLIDO MATERNO NOMERE(E]
EDAD GENERO: (M) F)
OCUPACION: GRADO DE ESTUDIOS
DOMICILIO:
CALLE NO
COLONIA /o COMUNIDAD C.F MUNICIPIO

TELEFONO CELULAR: TEL CASA YO OFICNA

CORREQ ELECTRONICO.

GRUFO AL QUE PERTENECE EL AGRAVIADO:

NINIO, NIRA. ADCLESCENTE | | FERSONAS DE FUEBLOS ORIGINAROS [ |}
MUXERES ( ) DETENIDOS (}
HOMBRES () QOTROS

ADULTOS MAYORES [}

DISCAPACITADO |




DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE OCOYOACAC

HECHOS

MATERIA:

ADMINISTRATIVO () FAUILAR

(g PENAL ()

AGRARID () FISCAL () PENITENCIARIO ()
AMFARC () LAEORAL () OTROE,
cviL ) MERCANTIL (2

SERVICIO PREETADD FPOR E3TA DEFENBORIA MUNICIPAL.

SOLICITANTE
NOMERE Y FIRMA

REEBPONIABLE DE LA ASEIORIA
MTRO. ANGEL JUAREZ CERVANTES
DEFEN BOR MUNICIPAL.

ANEQ CCPRAVACDAD

LOG DTS PIRZONNTS

PROPCROONALOS STRAN
PORSON/LEL OV PCADLIN TC SLWTT 0%

TN TORMMCS CC LD PROVETOCN LA LIV OC PROTECCICN CC OATOS
COUGADCS OCL CSTACO DO NOOCO Y NOMC P0G,

"2023 Sepluagésimo Antversano del Reconocinsiento el Deracho af Voo de s Mujermes an Méeoo”

COM LD QOULEVAHR NU 2 2 S04 a0

JE BANTANASA OCOTDADAC. ESTADD DE MEXCO
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| Inspeccion a Galeras Municipales.

Il Objetivo
Vigilar, proteger y garantizar que los derechos humanos de las personas detenidas
en galeras no sean vulnerados.

[l Alcance.
Aplica a los servidores publicos de Defensoria Municipal de Derechos Humanos y
Comandancia Municipal.

IV Marco Normativo.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Décimo “Seleccion,
Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos
Humanos, Articulo 147 K inciso XV.

V Atribuciones
La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es el area responsable de
supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que cuenten
con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los
derechos humanos de las personas privadas de su libertad.

VI Insumos.

Para llevar a cabo la inspeccion en las galeras municipales de Ocoyoacac, se
requiere de papeleria para la elaboracion del formato respectivo.

VIl Resultados

Que las condiciones de las galeras municipales sean adecuadas para
realizar sus funciones y no se vulneren los derechos humanos de las personas
privadas de su libertad.

VIIl Politicas.



: 3 OCOYOACAC :
La inspeccion a galeras muni€ipaies™sé realizard en forma aleatoria

durante los 365 dias del afno, en un horario de 00:00 a 24:00

La inspeccién se hara Unicamente por el defensor municipal de
derechos humanos o auxiliar adscrito a la misma.

Se realizara el llenado del acta circunstanciada de inspeccion de carcel
municipal por el defensor o auxiliar adscrito.

IX Descripciéon

Municipales.

de actividades: Inspeccion a Galeras

No.

Interesado, Unidad
administrativa o puesto

Descripcion.

1 Defensor municipal de | Asiste al edificio de las galeras municipales
derechos humanos y verifica las condiciones de las mismas.

2 Defensor  municipal  de | Si hay detenido, le realiza una entrevista
derechos humanos para conocer si se han o no vulnerado sus

derechos humanos.

3 Defensor municipal de | Llena el formato de acta circunstancia de
derechos humanos inspeccion de carcel municipal.

4 Defensor municipal de | Solicita la firma del guardia responsable en
derechos humanos turno de la galera municipal.

5 Defensor municipal de | Firma el acta circunstanciada y la archiva.

derechos humanos
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Defensoria Municipal de Derechos
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|
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La defensoria municipal de derechos humanos realizara un total de 50 inspecciones
trimestrales en la galera municipal de Ocoyoacac.

XIl Formatos e Instructivos.

ACTA CIRCUN STANCIADA DE INIPECCION DE CARCEL MUNICIPAL

Con fundamento en el Articule 147 K fraccidn XV de [ Ley Orgamca Mumicipal del
Estado de Méxioo, « Defensor Municipal de Derechos Humanos estando en &
interiar de dicho lugar hace constar ko siguents

Swendo las horas, con fecha de del 2023,
ubicados en el nterior de ks galera municipal con domiclio en Boulevard David Ferriz
Km. 2.2 Bario de =anta Mana, Ocoyoacac, Estado de México, se realizd la
inspeccian de las condicionas en s que se encuenta doho Jugar con el fin de no
vulnerar Jas derechos humancs del detenido, abservando lo siguiente:

Frmando al calke para debida constancia

NOMERE Y FIRMA DEL RESPONBAELE MTRO. ANGEL JUAREZ CERVANTES
EN TURNO DE LA GALERA MUNICIPAL DEFEN3OR MUNICIPAL

DE DERECHO & HUMANO &

11



., OCOYOACAC
Il PRESENTACION DE"QUEJA"

| Presentacion de Queja

Il Objetivo.

Recibir las quejas de la poblacion por presuntas violaciones a sus derechos humanos
por parte de los servidores publicos.

[l Alcance.
Corresponde a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, personas solicitantes
y CODHEM realizar el tramite de queja

IV Marco Normativo.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Décimo “Seleccion,
Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos
Humanos, Articulo 147 K inciso |I.

V Atribuciones.

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos el érgano encargado de recibir las
guejas de la poblacion de su municipalidad y remitirlas a la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México, por conducto de sus visitadurias, en términos de la
normatividad aplicable.

VI Insumos.

La defensoria requiere de papeleria para la elaboracion de las quejas y equipo de
computo para remitir la misma a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México.

12



VIl Resultados.

El ciudadano recibira copia simple del documento que acusa la recepcion de la queja
por parte de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

VIIl Politicas.

La presentacion de la queja se realizara en un horario de 09:00 a 18:00

El tramite de queja se realizara por el personal de la defensoria municipal de
derechos humanos.
Se entregara al ciudadano (quejoso) copia simple de la remisién de la queja.

IX Descripcion de actividades: Presentacion de queja.

No. Interesado, Unidad Descripcion.
administrativa 0 puesto
1 Interesado Asiste a la defensoria de derechos
humanos explica el motivo de su queja
2 Defensor  municipal de | Brinda orientacion al ciudadano por
derechos humanos probable vulneracion a sus derechos
humanos
3 Defensor municipal o auxiliar | Llena el formato de queja fisico o digital (
de la defensoria. pagina oficial de CODHEM)
4 Defensor municipal de | Solicita la firma del ciudadano que presenta
derechos humanos la queja
) Interesado Firma la queja o recibe el documento
impreso que emite la CODHEM al momento
de la remision de la queja via digital.
6 Defensor municipal de | Remite la queja a la Comision de Derechos
derechos humanos Humanos del Estado de México y archiva
una copia.

13
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X Diagrama: Presentacion de Queja.

Interesado

Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

Inicio

v
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y explica las razones
de su queja

Firma la queja
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orientacion por la probable
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humanos.
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con los argumentos del
interesado.
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Humanos del Estado de
México y entrega acuse

al interesado

!

Archiva copia
de la queja.

v

Fin.
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XI Medicion. R

La solicitud por parte de los ciudadanos para presentar queja por
presunta violacion a sus derechos humanos queda a criterio del mismo.

XIl Formato.

El formato digital se encuentra en la pagina oficial de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

- COMISION DE
o DERECHOS
T—-é HUMANOS

'Jj) DEL ESTADO DE MEXICDO

| & CORHERM pons a su disposicion el fonmmalo para gramover una gacia S cons ders que ha sido wictima de abuso
de pocder por partse de alguna aatoridad.

Feira. en 0. My Arecell Gercis Morndn

Precidemts de by Cormisian de Deescboas Humeeos del Estado de Raduioo

datos marcados con * son obligatcrics

ol s E

Fesncning Mazculing

Efge L =~
s * Cokanta
Fligs &
ke
THing Codular
it q =ra winlaro dete
oz = L
DHER

Paea 1 1
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IV REALIZACION DE PLATICAS DE DIFUSION.
| Realizacion de Platicas de Difusion.

[l Objetivo.

Promover el respeto de los derechos humanos, impartiendo platicas y conferencias
a las instituciones publicas, educativas, instituciones privadas y ciudadania en
general.

Il Alcance.

Defensoria Municipal de Derechos Humanos, instituciones publicas y privadas, y a
la ciudadania del municipio de Ocoyoacac.

IV Marco Normativo.

Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, Capitulo Décimo “Seleccion,
Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos
Humanos, Articulo 147 K inciso IX, X, XI'y Xl

V Atribuciones.

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es el a&rea encargada de Desarrollar
programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos;

Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de
organismos no gubernamentales del municipio;

Participar en las acciones y programas de los organismos no gubernamentales de
derechos humanos de su municipio, asi como supervisar las actividades y evento
que éstos realicen;

Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México.

16
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VI Insumos. im0 oo

Para llevar a cabo la realizacion de platicas de difusion se requiere de la gestidon y/o
solicitud por parte de los d6rganos gubernamentales y no gubernamentales o
poblacién en general, asi como medio de transporte para llegar a los lugares donde
se realizaran, equipo de computo y proyector para la presentacion de las platicas,
cursos, talleres, capacitaciones por parte del defensor municipal o personal de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

VIl Resultados.

Promover, difundir y sensibilizar a la poblacién y servidores publicos del municipio
de Ocoyoacac. En materia de derechos humanos.

VIII Politicas.
Las gestiones, solicitudes y la realizacion de las platicas de difusion se haran

Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas

IX Descripcion de actividades: Realizacion de Platicas de
Difusion.

No. Interesado, Unidad Descripcion.
administrativa o puesto

1 Defensoria Municipal de | Gestiona en instituciones educativa,
Derechos Humanos dependencias de gobierno y poblacion en

general para llevar a cabo platicas en materia
de derechos humanos

2 Interesado Solicita platicas a la defensoria municipal de
derechos humanos
3 Defensoria Municipal de | Determinan el tema para la platica. Horario y
Derechos Humanos e | lugar del evento.
interesados
4 Defensoria Municipal de | Realiza la platica de derechos humanos en la
Derechos Humanos fecha y lugar acordado, recaba lista de

asistencia y evidencias y archiva.

17
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X Diagrama: Realizaciéon de Platicas de Difusion.
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XI Medicion.

Realizar las pléticas solicitadas por los organismos gubernamentales y no
gubernamentales, asi como por la poblacién del municipio de Ocoyoacac.

XIl Formatos.

Las solicitudes y gestiones se realizan por escrito.

19



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL
20222004

V Glosario

Asesoria juridica: Consiste en brindar informacién, orientacion y asesoria legal
especializada en diferentes materias a toda la poblacién que tenga alguna duda o
problema legal

CODHEM: Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Defensoria municipal: Defensoria Municipal de Derechos Humanos de
Ocoyoacac.

Derechos humanos: Los derechos que cada una de las personas tiene simplemente
en virtud del hecho de ser un ser humano, independientemente de su condicién o
caracteristicas personales, sociales, u otras diferencias o particularidades.

Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de un proceso. Cada paso del
proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcion de cada etapa. Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos
entre si con flechas que indican la direccion de flujo del proceso.

Difusion: Eventos de promocién de la cultura de los derechos humanos dirigida
primordialmente a los grupos mas vulnerables de la poblacion, adultos mayores,
discapacitados, migrantes y nifios para que conozcan y exijan sus derechos.

Galeras municipales: Carcel donde cada individuo que realice una falta
administrativa lo paga por medio de una multa u horas de arresto.

Inspeccion: Visitas de inspeccion en los centros de detencion municipales de la
regién, para verificar que no se vulneren los derechos humanos de las personas que
son recluidas, en su mayoria, por alguna falta administrativa.

Manual de procedimientos: El documento que en forma metddica y sistematica,
sefala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones de cada direccién; mismo que contiene los diferentes puestos o
unidades  administrativas  que intervienen y precisa su responsabilidad,
participacion, asi como los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar

Objetivo: Es el fin que se pretende alcanzar en el procedimiento, en él se debe
identificar el qué y para qué se hace.

20



» N OCOYOACAC i .
Platica: Es una breve resefia o chartascompersonas sobre algun tema en materia de

derechos humanos

Procedimiento: Método de ejecutar las acciones de determinada unidad
administrativa.

Queja: La queja es el medio juridico instaurado por la CPEUM para que los
organismos de proteccion de los derechos humanos creados en el apartado B del
articulo 102 constitucional investiguen los actos u omisiones de naturaleza
administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor publico.

Servidor publico: Personal de la actividad administrativa, afecto a un servicio
publico determinado, en cuya realizacidon participa, con caracter permanente y
profesional, mediante una retribucion.

Unidad administrativa: Es aquella unidad que posee una organizacion funcional y
esta integrada por unidades organicas

21



VI Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

[ INICIO ]

Marca el inicio del
procedimiento

Cuadro con extracto de

actividad

Decision

v

Linea de flujo

[ INICIO

Determina el fin del
procedimiento.
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