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Presentacioén

El presente Manual de Procedimiento es un instrumento administrativo y normativo
de la Administracion Publica del Municipio de Temascalcingo Estado de México.

En este Manual de Procedimientos, se describen, identifican y dan a conocer las
funciones, que corresponde realizar a la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos; cuyo propadsito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el
conocimiento y desempefio de funciones de los servidores publicos, al permitir una
mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion
de las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Defensora Municipal de los Derechos Humanos es un 6rgano auténomo del
Ayuntamiento que para el ejercicio de sus funciones debe coordinarse con la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Para el logro de sus fines se pretende que con la aplicacién del presente manual
se optimicen recursos, se eficiente las labores relativas a seleccion e induccion del
personal de nuevo ingreso asi como para establecer procesos de simplificacion y
modernizacién administrativa.
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l. Objetivo General

Conducir los trabajos de la Defensoria, con la finalidad de alcanzar una cultura de
respeto a los Derechos Humanos en nuestro municipio de Temascalcingo, tal
como esté previsto en el orden juridico mexicano y en los instrumentos juridicos
internacionales, asi mismos que seamos un municipio pionero en la Defensa y
proteccion de los Derechos Humanos
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Il. Procedimiento 1: Recepcién de queja
Responsable: Defensora Municipal de Derechos Humanos
Fecha: Diay Hora en que se presenta la queja por parte de la poblacion

Objetivo: Recibir la queja de la poblacién, que haya sido victima de violacién de
sus derechos humanos por parte de servidores publicos

Alcance: Aplica la Defensoria Municipal, la cual debe coordinar y ejecutar
acciones tendientes a concientizar y sensibilizar a la poblaciéon en general para
evitar que sean violentadas sus derechos humanos.

Politicas y normas:

La atencién proporcionada a la poblacién a la hora de recibir las quejas sera
siempre cordial, con apego a nuestra normatividad, y brindando siempre la certeza
de que sus queja sera atendida y se le dara seguimiento para dirimir su
controversia.

Fundamento legal:
--- Ley de Comision Nacional de los Derechos Humanos

---Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales
de Derechos Humanos del Estado de México.

----Bando Municipal y buen Gobierno de Temascalcingo, Estado de México
RESPONSABILIDADES:

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es responsable de recibir las
quejas, asi como de orientar a la poblacién en el llenado de las mismas y
posteriormente radicarlas en la Visitaduria General con sede en Atlacomulco
Estado de México para que se le dé el seguimiento pertinente

No. consecutivo DESCRIPCION DE LA | PUESTO Y AREA
ACTIVIDAD

1 Inicio

2 Recepcion de la queja Defensoria Municipal
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6 Fin

a) Diagrama de Flujo del Proceso
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b) Formato de la solicitud de queja
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Comision de Derechos Humanos
del Estado de MéXxico

QUEJA
Dr. en D. Jorge Olvera Garcia -

Presidente de la Comision de Derechos

Humanos del Estado de México

DATOS DEL QUEJOSO

Nombre:

Nacionalidad: Edad: Género: ( )F ()M |Ocupacion:
Grado de Estudios: Correo electronico:

Calle y Numero:

Colonia: Caodigo Postal:
Entre que calle y que calle: Teléfono:
Poblacion: | Municipio:

DATOS DEL AGRAVIADO

Nombre:

Nacionalidad: | Edad: |Género: ()F( ) M |Ocupacion:
Grado de Estudios: | Correo electrénico:

Calle y Numero:

Colonia: Caodigo Postal:
Entre que calle y que calle: | Teléfono:
Poblacién: | Municipio:

Migrantes ( ) Indigenas ( ) Tercera Edad ( ) VIH ()

General de Quejas () Periodistas ( ) Discapacitados ( ) Victimas del Delito ( )

Sistema Penitenciario ( ) Cérceles Municipales ( ) Atencion a la Familia ( )

FORMA EN QUE SE RECIBIO LA QUEJA

Directa o personal () Telefonica ( ) Prensa () Internet ( )
Acta circunstanciada ( ) Fax () Carta () Otro () Especifique:
Municipio donde sucedieron los hechos: Materia:
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Comision de Derechos Humanos
del Estado de MéXxico

¢ QUE AUTORIDAD VIOLO SUS DERECHOS HUMANOS?

¢ QUE AUTORIDADES TIENEN CONOCIMIENTO DEL ASUNTO?

EN CASO DE EXISTIR

N° de Carpeta de Investigacion:

N° de Averiguacion Previa:

Causa/Expediente: | Juzgado: | Ubicacion:

¢EN QUE CONSISTIO LA VIOLACION?
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Comision de Derechos Humanos
del Estado de México

¢ QUE PETICION HACE A LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS?

NOMBRE Y FIRMA

Aviso de Privacidad Integral de la Base de Datos “Sistema Integral de Quejas Versién 2.0”
Revisiébn nimero 03. Fecha de aprobacién: 25/01/2019

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema de datos
personales denominado: “Sistema Integral de Quejas Version 2.0”, de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México; con fundamento en lo dispuesto en los articulos 6 apartado A,
fracciones Il y Ill, 16 parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulo 5 parrafos vigésimo, vigésimo primero, vigésimo segundo, fracciones Il y Il de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 3 fracciones IX, XX, XXIIl y
XXXII, 6, 23 fraccién V, 24 fraccién XIV, 86 y 143 fracciones | y Ill de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios; articulos 4 fracciones |, IV, V,
VI, VI, XI, XII X, XIV, XX, XX, XXV, XXV, XLI, XL, XLVI, XLVIII, XLIX y L; 8, 18, 19, 20, 22,
23, 24, 25, 26, 29, 30, 31y 66 fraccion Il de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; 12 fraccion X del Reglamento Interno de
la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, a efecto de garantizar la publicidad,
integridad, disponibilidad y confidencialidad, de los datos personales que son requeridos para estar
en posibilidad de brindarle el servicio que se solicita a este Sujeto Obligado.
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Por lo anterior y en el marco de la interpretacion conforme al articulo 31 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, se le da a
conocer lo siguiente:

I. La denominacion del responsable.
Comisioén de Derechos Humanos del Estado de México.

Il. El nombre y cargo del administrador, asi como el area o unidad administrativa a la que se
encuentra adscrito.

A) Nombre del Administrador: Dr. en D. José Benjamin Bernal Suéarez

B) Cargo: Primer Visitador General

C) Area o Unidad Administrativa: Primera Visitaduria General

A) Nombre del Administrador: M. en A. P. Sheila Veldzquez Londaiz
B) Cargo: Jefa de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
C) Area o Unidad Administrativa: Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién

De igual manera y con base a lo establecido en el articulo 12 fraccién X del Reglamento Interno de
la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, corresponde a los titulares de las
unidades administrativas garantizar la proteccién de los datos personales que se encuentran en su
posesion, de conformidad con la normatividad aplicable, por lo que, adicionalmente a los
servidores publicos arriba mencionados seran subadministradores del citado sistema de datos
personales, los CC. Lic. Victor Leopoldo Delgado Pérez, Visitador General Sede Toluca, M. en D.
Tlicuetzpalin César Archundia Camacho, Visitador General sede Tlalnepantla, Lic. Maria Yunuen
Zavala Hernandez, Visitadora General sede Naucalpan, Lic. Mireya Preciado Romero, Visitadora
General sede Chalco, Lic. Gregorio Matias Duarte Olivares, Visitador General sede
Nezahualcoyotl, M. en D. Ricardo Vilchis Orozco, Visitador General sede Ecatepec, Lic. Sadl
Francisco Ledn Pasos, Visitador General sede Atlacomulco, M. en D. Javier Mercado Villanueva,
Visitador General sede Tenango del Valle, Lic. Jovita Sotelo Genaro, Visitadora General sede
Cuautitlan, Lic. Carlos Felipe Valdes Andrade, Visitador General de Supervision Penitenciaria, Lic.
Jessica Teran Aguilar, Titular de la Unidad de Orientacion y Recepcion de Quejas, M. en M.S.C.
Mireya Miranda Carrillo, Titular del Centro de Mediacién y Conciliacion, todos adscritos a la Primera
Visitaduria General.

Ill. El nombre del sistema de datos personales o base de datos al que seran incorporados los datos
personales.

Sistema Integral de Quejas Version 2.0

IV. Los datos personales que seran sometidos a tratamiento, identificando los que son sensibles.
Para los particulares: nombre, nacionalidad, edad, género, ocupacion, grado de estudios, correo
electrénico, domicilio (calle y nimero, colonia, cédigo postal, poblacion, municipio y calles entre las

gue se encuentra el inmueble) y teléfono.

Para los servidores publicos: nombre, cargo, dependencia y datos de localizacién (domicilio para
oir y recibir notificaciones, teléfono y correo electrénico oficial).

Asimismo, se puntualiza que el Unico dato sensible que se solicita en el presente formato de queja,
es lo relacionado con el grupo vulnerable al que pertenece, es decir, si es migrante, indigena, de la
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tercera edad, VIH, general de quejas, atencién a periodistas, discapacitados, victimas del delito,
sistema penitenciario, carcel municipal, o atencion a la familia.

V. El caracter obligatorio o facultativo de la entrega de los datos personales.

La entrega de los datos personales es obligatoria, toda vez que el articulo 39 del Reglamento
Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, establece los elementos y/o
datos que debe contener una queja al momento de presentarse.

VI. Las consecuencias de la negativa a suministrarlos.

Las consecuencias conducentes, serian el que se dificultara el normal curso del tramite de
investigacion por las presuntas violaciones a derechos humanos alegadas por el particular.

VII. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, distinguiendo
aquéllas que requieran el consentimiento de la o el titular.

a) La finalidad del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales es contar con el
historial de los expedientes de queja que se inician ante este Organismo, con motivo de posibles
violaciones a derechos humanos, que por accién u omisiéon de caracter administrativo, pudieran
haber incurrido servidores publicos del ambito estatal o municipal, dando cumplimiento a las
atribuciones establecidas en los articulos 102 apartado B de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 16 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 13
fracciones I, II, 111, IV, V, VI, VIl y VIII; asi como, 52 de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México; que cita los principios bajo los cuales se rigen los procedimientos ante esta
Comisién, destacando el principio de inmediacion, que se refiere al contacto que existe entre
personal del Organismo con los usuarios; por lo que, siguiendo lo sefialado en el articulo 20 de la
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios el consentimiento expreso para el tratamiento de sus datos personales, sera otorgado
mediante su nombre y firma o huella digital.

b) Generar estadisticas.
VIII. Cuando se realicen transferencias de datos personales se informara:

De manera general, los datos personales proporcionados se consideran informacién confidencial,
salvo que sean relativos a la erogacién de recursos publicos o al ejercicio de una funcién de
derecho publico, supuestos en los que constituirdn informacion puablica, de conformidad con lo
establecido por los articulos 23 y 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios. Por lo tanto, en el caso de la sistematizacién en el
cumplimiento de las obligaciones de los sujetos obligados, una vez que el procedimiento concluya,
los datos de los servidores publicos podran ser considerados no confidenciales.

Fuera de los supuestos establecidos en el articulo 66 de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, sus datos personales no
podran ser transferidos. Es importante considerar que, en términos del articulo antes mencionado,
eventualmente se podrian llevar a cabo transferencias, a fin de solicitar a las autoridades los
informes de Ley correspondientes, respecto a los hechos narrados en su escrito de queja,
coadyuvar con alguna otra instancia que tenga conocimiento de los mismos; asi como, formular
denuncias y guejas ante las autoridades respectivas. Asimismo, la informacién personal que usted
proporcione sera susceptible de ser utilizada para fines estadisticos y de control, para lo cual, de
manera previa, se disociard la mayor cantidad de datos que pudieran hacer identificable a su
titular, a fin de evitar una afectacion con la publicacion y/o difusion de los datos.
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En todos los casos, resulta importante mencionar que la publicidad de sus datos personales
dependera proporcionalmente de lo establecido en las diversas leyes sobre el caso concreto y la
expectativa de privacidad a la cual tenga derecho.

IX. Los mecanismos y medios estaran disponibles para el uso previo al tratamiento de los datos
personales, para que la o el titular, pueda manifestar su negativa para la finalidad y transferencia
que requieran el consentimiento de la o el titular.

No existen mecanismos para que el titular manifieste su negativa para la finalidad y trasferencia,
sin perjuicio, de que el titular puede ejercer su derecho de oposiciéon de datos personales en los
términos previstos por el articulo 103 de la ley de la materia.

X. Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los derechos ARCO,
indicando la direccién electrénica del sistema para presentar sus solicitudes.

Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidn cominmente se conocen como
derechos ARCO, debido a la primera letra de su acepcion.

Son independientes entre si, por lo tanto, el ejercer cualquiera de éstos, no es un requisito previo o
impide el ejercicio de cualquier otro.

La procedencia de estos derechos en su caso, se hara efectiva una vez que el titular o su
representante legal acrediten su identidad o su representacion, respectivamente.

Derecho de Acceso

El titular tiene derecho a acceder, solicitar y ser informado sobre sus datos personales en posesién
de los sujetos obligados, asi como la informacion relacionada con las condiciones y generalidades
de su tratamiento, tales como el origen de los datos, las condiciones del tratamiento del cual sean
objeto, las sesiones realizadas o que se pretendan realizar, asi como tener acceso al aviso de
privacidad al que esta sujeto el tratamiento y a cualquier otra generalidad del tratamiento, en los
términos previstos en la Ley.

El responsable debe responder al ejercicio del derecho de acceso, tenga o no datos de caracter
personal del interesado en su sistema de datos.

Derecho de Rectificacion

El titular tendr& derecho a solicitar la rectificacion de sus datos personales cuando sean inexactos,
incompletos, desactualizados, inadecuados 0 excesivos.

Sera el responsable del tratamiento, en términos de los lineamientos que emita el Instituto, quien
decidira cuando la rectificacion resulte imposible o exija esfuerzos desproporcionados.

La rectificaciéon podra hacerse de oficio, cuando el responsable del tratamiento tenga en su
posesién los documentos que acrediten la inexactitud de los datos.

Cuando los datos personales hubiesen sido transferidos o remitidos con anterioridad a la fecha de
rectificacion, dichas rectificaciones deberan hacerse del conocimiento de los destinatarios o
encargados, quienes deberan realizar también la rectificacion correspondiente.

Derecho de Cancelacion
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El titular tendra derecho a solicitar la cancelaciéon de sus datos personales de los archivos,
registros, expedientes y sistemas del responsable a fin que los mismos ya no estén en su posesion
y dejen de ser tratados por este Ultimo.

Sin perjuicio de lo que disponga la normatividad aplicable al caso concreto, el responsable
procedera a la cancelacion de datos, previo bloqueo de los mismos, cuando hayan transcurrido los
plazos establecidos por los instrumentos de control archivisticos aplicables.

Cuando los datos personales hubiesen sido transferidos con anterioridad a la fecha de
cancelacién, dichas cancelaciones deberan hacerse del conocimiento de los destinatarios, quienes
deberan realizar también la cancelacion correspondiente.

Derecho de Oposicion.

El titular tendra derecho en todo momento y por razones legitimas a oponerse al tratamiento de sus
datos personales, para una o varias finalidades o exigir que cese el mismo, en los supuestos
siguientes:

I. Cuando los datos se hubiesen recabado sin su consentimiento y éste resultara exigible en
términos de esta Ley y disposiciones aplicables.

II. Aun siendo licito el tratamiento, el mismo debe cesar para evitar que su persistencia cause un
dafo o perjuicio al titular.

Ill. Sus datos personales sean objeto de un tratamiento automatizado, el cual le produzca efectos
juridicos no deseados o afecte de manera significativa sus intereses, derechos o libertades y estén
destinados a evaluar, sin intervencion humana, determinados aspectos personales del mismo o
analizar o predecir, en particular, su rendimiento profesional, situacion econémica, estado de salud,
preferencias sexuales, fiabilidad o comportamiento.

IV. Cuando el titular identifique que se han asociado datos personales o se le ha identificado con
un registro del cudl no sea titular o se le incluya dentro de un sistema de datos personales en el
cual no tenga correspondencia.

V. Cuando existan motivos fundados para ello y la Ley no disponga lo contrario.

El titular de los datos personales podra ejercer su derecho ARCO a través del Sistema de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion del Estado de México (SARCOEM, site institucional:
www.sarcoem.org.mx, y/o http://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio), o bien
de manera directa y por escrito ante el titular de la Visitaduria General sede Toluca, en el edificio
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, ubicado en Avenida Doctor Nicolas
San Juan numero 113, Colonia Ex-Rancho Cuauhtémoc, C.P. 50010, Toluca, México, teléfono 2 36
05 60 ext. 211.

XI. La indicacién por la cual la o el titular podra revocar el consentimiento para el tratamiento de
sus datos, detallando el procedimiento a seguir para tal efecto.

En el supuesto de que el titular de los datos personales sea su deseo revocar el consentimiento
para el tratamiento de sus datos, bastara con expresarlo por escrito, en términos de la fraccién X
del presente aviso de privacidad.

El escrito debera referir lo siguiente:

. Nombre completo;
. Nombre del sistema de datos personales a través del cual se protegen sus datos
personales;
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Mencionar los datos personales que se revocan en el acto; y
. Firma

XIl. Opciones y medios que el responsable ofrezca a las o los titulares para limitar el uso o
divulgacién, o la portabilidad de datos.

En congruencia con las finalidades para el tratamiento de sus datos personales, no se cuenta con
medios para limitar su uso o divulgacion.

XIll. Los medios a través de los cuales el responsable comunicara a los titulares los cambios al
aviso de privacidad.

Es menester referir que las modificaciones o actualizaciones que sufra el presente aviso de
privacidad, seran conforme a lo dispuesto en el Capitulo Segundo “Del Aviso de Privacidad” de la
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, y de existir un cambio en el aviso de privacidad, se dara a conocer a través del site
institucional: http://www.codhem.org.mx/LocalUser/codhem.org/htm/avisos.html

XIV. El cargo y domicilio del encargado, indicando su nombre o el medio por el cual se pueda
conocer su identidad.

La Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, en su articulo 4 fraccion XIX, define al encargado como “la persona fisica o
juridica colectiva, publica o privada, ajena a la organizacion del responsable que sola o
conjuntamente con otras trate datos personales a nombre y por cuenta del responsable”.

Por lo anterior, este sujeto obligado no cuenta con la figura de encargado, toda vez que ninguna
persona ajena a esta Institucion se encuentra autorizada para tratar datos personales.

XV. El domicilio del responsable, y en su caso, cargo y domicilio del encargado, indicando su
nombre o el medio por el cual se pueda conocer su identidad.

Avenida Doctor Nicolds San Juan numero 113, Colonia Ex-Rancho Cuauhtémoc, C.P. 50010,
Toluca, México, teléfono 2 36 05 60 ext. 154 y 153, edificio sede de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México. De igual forma, se reitera que no se cuenta con la figura de
encargado.

XVI. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.

Articulo 102 apartado B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 16 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2 'y 13 de la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México; 7 del Reglamento Interno de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

XVII. El procedimiento para que se ejerza el derecho a la portabilidad.

No es aplicable esta fraccién, toda vez que no se cuenta con un formato establecido, o bien
comunmente manejado por este Organismo, que pueda ser utilizado por el particular para realizar

algun otro tramite ante diversas autoridades.

XVIII. El domicilio de la Unidad de Transparencia.
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Domicilio: Av. Doctor Nicolas San Juan No. 113 Col. Ex - Rancho Cuauhtémoc C.P. 50010, Toluca,
México, primer piso. Teléfono: 01 (722) 236 05 60, ext. 145.

XIX. Datos de contacto del Instituto, incluidos domicilio, direccion del portal informativo, correo
electronico y teléfono del Centro de Atencion Telefénica, para que la o el titular pueda recibir
asesoria o presentar denuncias por violaciones a las disposiciones de la Ley.

En caso de que requiera asesoria u orientacion en materia de proteccion de datos personales o
sobre los derechos previstos por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, podra dirigirse al Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personas del Estado de México y Municipios,
ubicado en: avenida Pino Suarez sin nimero, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan # 111, Colonia
La Michoacana; Metepec Estado de México, C.P. 52166. Teléfono: 01 (722) 226 1980. Correo
electronico del Centro de Atencion Telefonica (CAT): cat@infoem@org.mx. Teléfono del CAT: 01
800 821 044. Site institucional http://www.infoem.org.mx/

XX. Control de cambios.

Numero de | Paginas S . Fecha de
L s Descripcion del cambio Iy
revision modificadas aprobacion
3 1 El nombre y cargo del subadministrador y 25/01/2019
nombre del sistema de datos personales

NOMBRE Y FIRMA
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Comision de Derechos Humanos
del Estado de México

Con fundamento en la fraccion V del articulo 108 del Reglamento Interno de este
Organismo, expreso mi consentimiento para que se realicen las notificaciones pertinentes
y conducentes derivadas de la atencion a mi inconformidad y de esta manera fomentar y

consolidar el uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacion y
comunicacion.

AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA

CROQUIS

OBSERVACIONES
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[l Procedimiento 2: Asesorias
Responsable: Defensora Municipal de Derechos Humanos
Fecha: Dia y Hora en que se presente la poblacion a solicitar asesoria

Objetivo: Resolver las dudas e inquietudes que tenga la poblacion en la diferentes
ramas del Derecho

Alcance: Aplica la defensoria Municipal, la cual debe brindar las asesorias que la
poblacién requiera, asi como orientarlo para que acuda a las instituciones
pertinentes

Politicas y normas: la atencién proporcionada a la poblacion a la hora de brindarle
la asesoria serd siempre cordial y amable con apego a la normatividad juridica
orientandolo siempre a actuar conforme a derecho para que acuda a las
instituciones pertinentes.

Fundamento Legal:
--- Ley de Comision Nacional de los Derechos Humanos

---Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales
de Derechos Humanos del Estado de México.

----Bando Municipal y buen gobierno de Temascalcingo, Estado de México
Responsabilidades:

La defensoria Municipal de Derechos Humanos es responsable disipar las dudas
gue tenga la ciudadania ante un problema legal para que pueda acudir las
instancias pertinentes y de este modo solucionar la controversia de la mejor

manera.

No. Consecutivo DESCRIPCION DE LA | PUESTO Y AREA
ACTIVIDAD

1 Inicio

2 Exposicion del problema | Defensoria Municipal

3 Explicacion de las | Defensoria municipal
diferentes opciones que
tiene el ciudadano

4 Fin
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a) Diagrama de Flujo del proceso

INICIO ‘ EXPOSICION DEL PROBLEMA POR PARTE DEL CIUDADANO

!

EXPLICACION DE LAS DIFERENTES OPCIONES QUE TIENE EL CIUDADANO

4

FIN DE ACTIVIDADES

V. Procedimiento 3: Inspeccién a galera
Responsable: Defensora Municipal de Derechos Humanos
Fecha: Una vez por semana

Objetivo: Verificar que las instalaciones del area de galeras que se encuentra
dentro de la Direccion Publica y Municipal, se encuentren en condiciones optimas
para que las personas que son ingresadas por cometer faltas administrativas
tengan una estancia digna y no sean violentados sus derechos humanos

Alcance: Aplica la Defensoria Municipal, el Defensor Municipal debe acudir
semanalmente a la Direccibn de Seguridad Publica Municipal a realizar la
inspeccion a galeras, y si encuentra alguna anomalia hacerla saber al Director de
Seguridad Publica para que sea subsanada.

Politicas y Normas: La Inspeccion a galeras debe ser siempre con apego a la
normatividad para que las personas que ingresan a galeras tengan un trato digno
y no sean violentados sus derechos humanos

Fundamento legal:
--- Ley de comision nacional de los derechos humanos

---Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales
de Derechos Humanos del Estado de México.

----Bando Municipal y Buen Gobierno de Temascalcingo, Estado de México
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Responsabilidades:

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es Responsable de vigilar que el
area de galeras sea un lugar digno en que no sean violentados los Derechos

Humanos.

No. Consecutivo DESCRIPCION DE LA | PUESTO Y AREA
ACTIVIDAD

1 Inicio

2 Inspeccién a galeras Defensoria Municipal

3 Verificar que las | Defensoria Municipal
instalaciones se
encuentren en buen
estado

4 Fin

a) Diagrama de Flujo del Proceso

INICIO ‘ INSPECCION A GALERAS ‘VERIFICAR QUE LAS

INSTALACIONES SE ENCUENTREN EN BUEN ESTADO.» FIN DE
ACTIVIDAD
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V. Procedimiento 4: Atencién a grupos vulnerables
Responsable: Defensora Municipal de Derechos Humanos
Fecha: Periodos Trimestrales

Objetivo: Prevenir y eliminar la discriminacion concientizando a la poblacion en
general através de la imparticion de platicas.

Alcance: Aplica la Defensoria Municipal, el Defensor Municipal en coordinacion
con la CODHEM impartira platicas y talleres enfocados a los grupos vulnerables
como lo son; nifios, nifias, adolescentes, mujeres y adultos mayores.

Politicas y Normas: Las platicas y talleres seran siempre enfocadas a la
prevencion de violaciones a los Derechos Humanos, teniendo como objetivo
primordial a los grupos vulnerables

Fundamento Legal:
--- Ley de Comision Nacional de los Derechos Humanos

---Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de las Defensorias Municipales
de Derechos Humanos del Estado de México.

----Bando municipal y Buen gobierno de Temascalcingo, Estado de México
Responsabilidades:

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es responsable de orientar a los
grupos vulnerables para que no sean violentados sus Derechos Humanos

No. Consecutivo DESCRIPCION DE LA |PUESTO Y AREA
ACTIVIDAD

1 Inicio

2 Imparticion de platicas y | Defensoria Municipal
talleres

3 Aclaracion de dudas Defensoria Municipal

4 Fin
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a) Diagrama de Flujo del proceso

INICIO ‘ IMPARTICION DE PLATICAS Y TALLERES

ACLARACION DE DUDAS » FIN DE LA ACTIVIDAD

VI. Procedimiento 5 : Inspeccion a centros de salud
Responsable: Defensora Municipal de Derechos Humanos
Fecha: Una vez por semana

Objetivo: Prevenir y eliminar la discriminacion concientizando a la poblacién en
general a través de la imparticion de platicas.

Alcance: Aplica la Defensoria Municipal, el Defensor Municipal debe realizar
inspeccién a los centros de salud de la cabecera y las comunidades para verificar
gue no sean violentados sus Derechos Humanos

Politicas y Normas: Las inspecciones a centros de salud seran siempre con
apego a la normatividad y vigilando siempre que sean tratados con dignidad.

Fundamento legal:
---Ley de Comision Nacional de los Derechos Humanos

---Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de las Defensorias Municipales
de Derechos Humanos del Estado de México.

----Bando Municipal y Buen gobierno de Temascalcingo, Estado de México
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Responsabilidades:

La defensoria Municipal de Derechos Humanos es responsable acudir a las
inspecciones a los centros de salud para resolver las inquietudes de los
beneficiarios en cuanto asi se estan violentando sus Derechos Humanos

No. Consecutivo DESCRIPCION DE LA | PUESTO Y AREA
ACTIVIDAD

1 Inicio

2 Inspeccion de centros de | Defensoria Municipal
salud

3 Aclaracion de dudas Defensoria Municipal

4 Fin

a) Diagrama del flujo del proceso

INICIO ‘ INSPECCION AL CENTRO DE SALUD

!

ACLARACION DE DUDAS‘FIN DE ACTIVIDADES
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VIl. Validacién

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEMASCALCINGO

ELABORO
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REVISO
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AUTORIZO
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PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE
TEMASCALCINGO

VALIDO

PROFR. AMADO RUBEN BELLO
ZALDIVAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Pagina 26 de 27



GOBIERNO DE
YUNT. IENTO DE
Jrmmeo, IO TemASCALCINGO
2019-2021 y\\/ Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021

VIIl. Hoja de Actualizacién

El presente Manual de Procedimientos se realiz6 durante la Administracion 2019-
2021

Fecha de actualizacion junio de 2019
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