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INTRODUCCION

Dando cumplimiento a la normatividad vigente se integra el presente Manual de
Procedimientos de la Defensoria de los Derechos Humanos de Tonanitla,
donde se dan a conocer la descripcion narrativa y los diagramas de procedimiento
de las actividades que se realizan en ésta dependencia, con el objetivo de tener el
conocimiento claro y preciso de su funcionamiento de cada uno, como la
interposicion de la queja, la atencion a la poblacion mediante una asesoria
juridica, las platicas a grupos sociales e institucionales, la expedicién de actas
circunstanciadas y la difusion y promocion de los Derechos Humanos, con la
finalidad de dar a conocer el funcionamiento de cada una de las actividades que

brinda esta Defensoria.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es un érgano auténomo del
Ayuntamiento, que para el ejercicio de sus funciones debe coordinarse con la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Para el logro de sus fines
se pretende que, con la aplicacion del presente manual, se optimicen recursos,
sean eficientes las labores relativas a seleccion e induccion del personal de nuevo
ingreso, asi como establecer procesos de simplificacion y modernizacion

administrativa.



|.- ANTECEDENTES

El respeto a los Derechos Humanos ha sido y es una de las preocupaciones
fundamentales. Los contrastes del contexto mundial y nacional fueron la razén que
favorecié a que, en 1992, se realizara la adicion del apartado “B” al articulo 102 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, reforma que cre6, en el
ambito de nuestra Ley Suprema, a los Organismos Publicos de Proteccion y

Defensa de los Derechos Humanos.

La introduccién de la figura del Ombudsman en nuestra Constitucion, trascendio
en las legislaciones de todo el pais. El Estado de México no fue la excepcion, ya
que el Congreso Local, el 9 de abril de 1992, adicioné el articulo 125 bis,
(actualmente articulo 16) a la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, disposicidbn que, conjuntamente con la Ley que crea la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México y su Reglamento Interno, establecen las
bases juridicas para la proteccion, en el territorio del Estado, de los derechos
inalienables del ser humano, regulando los objetivos, atribuciones y organizacion,
entre otros aspectos, del Organismo Estatal citado, precisando su naturaleza
como organismo publico autbnomo de caracter permanente, con personalidad
juridica y patrimonio propios, con la atribucién primordial de proteger los Derechos
Humanos que ampara el orden juridico mexicano a los habitantes del Estado de

México y a los mexicanos y extranjeros que se encuentren en su territorio.

Asi, en fecha 3 de enero de 1995 mediante Decreto niumero 65 se reformé y
adiciond la Ley Organica Municipal del Estado de México, ordenando a los
ayuntamientos la creacion de una Coordinacién Municipal de Derechos Humanos
auténoma en sus decisiones. La Honorable LVI Legislatura del Estado de México,
el 14 de agosto de 2008, aprobo la Ley de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, misma que establece como atribuciones de este Organismo,
entre otras, proveer lo necesario para la exacta observancia de las atribuciones
que la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México otorga a los Defensores

Municipales, asi como para garantizar el proceso de designacion de éstos.



En consecuencia, el 6 de agosto de 2009, mediante Decreto niumero 290 expedido
por la Honorable LVI Legislatura del Estado de México, se reforman, adicionan y
derogan diversas disposiciones de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y se reforman diversas disposiciones de la Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México, en relacion con las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos; estableciendo que el Consejo Consultivo de
esta Defensoria de Habitantes, debe expedir las disposiciones que reglamenten su

organizacion y funcionamiento.

De este modo, el 15 de febrero de 2010, el Consejo Consultivo de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, expide el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos del
Estado de México que actualmente se encuentra vigente.

Finalmente, la cultura por el respeto a los derechos fundamentales de los seres
humanos debe tener como fin, el propiciar y fomentar que las relaciones que se
dan en sociedad se tutelen por los principios de respeto y tolerancia, en lo

individual, familiar, colectivo, nacional e internacional.



Il.- BASE LEGAL

Las Defensorias Municipales de Derechos Humanos en el Estado de México, son
organos creados por los ayuntamientos de la entidad, con autonomia en sus
decisiones y en el ejercicio presupuestal, que en el cumplimiento de sus
atribuciones deben coordinarse con la Comision de Derechos Humanos del
Estado; y tienen por objeto la promocién, divulgacion, estudio y colaboracion en la
defensa de los derechos humanos en el municipio que les corresponda, de
conformidad con lo dispuesto por la siguiente normatividad, donde se encontrara

desde la designacion del Defensor, sus funciones y atribuciones:

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art.102 apartado
B).

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Art. 16).

% Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México (Art 13
fracciones XXIV y XXV, 115, 116, 117).

% Ley Orgénica Municipal del Estado de México (Art. 31 fraccion IX bis, 147
C, 147K, 147 L, 147 M, 147 Ny 147 O).

% Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos en el Estado de México

% Bando Municipal de Tonanitla 2022 (art. 197).

y demas disposiciones aplicables.



[ll.- PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

01.- INTERPONER UNA QUEJA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Presentacion de una Queja por Violacion a Derechos

Humanos.
OBJETIVO

Detectar presuntas violaciones a los Derechos Humanos de los habitantes y

transeuntes del Municipio de Tonanitla.
ALCANCE

Aplica a la Comisién de Derechos Humanos del Estado México, la Visitaduria
General sede Ecatepec, Autoridades Federales, Estatales y Municipales,
Instituciones Privadas, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos y los
habitantes del Municipio.

REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Articulo 147 k.- son atribuciones del defensor municipal de derechos humanos:

I. recibir las quejas de la poblacion de su municipalidad y remitirlas a la comision
de derechos humanos del estado de México, por conducto de sus visitadurias, en
términos de la normatividad aplicable.

RESPONSABILIDADES

La Defensora es la encargada de la Orientacion, Asesoria y Atencion a Quejas,
llevar un control sobre las peticiones queja que son ingresadas a este Organo;
ademas de hacer del conocimiento al Visitador General Sede Ecatepec, cuando se

conozca alguna queja o hecho violatorio a Derechos Humanos, para su debido



proceso de investigacion y en su caso si existe una posible mediacion entre

Autoridad y Ciudadano.
DEFINICIONES

e Queja: es denuncia de una conducta indebida o negligente por parte de un
funcionario y/o autoridad.

e Mediacion: es una forma de resolver conflictos entre dos o mas personas
con la ayuda de una tercera persona imparcial, el mediador o los mediadores solo
buscan soluciones para satisfacer las necesidades de las partes.

e Procedimiento: es un modo para ejecutar y determinar acciones y actos
para determinar los pasos a seguir.

e Visitaduria General Sede Ecatepec: la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México (CODHEM) es un organismo publico de caréacter
permanente, con autonomia de gestion y presupuestaria, con personalidad juridica

y patrimonio propios
INSUMOS

v Oficio de queja dirigido a la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, al presidenta M. en D. Myrna Araceli Garcia Moron.

v’ Oficio de turno a la Visitaduria General Sede Ecatepec. al Mtro. en D.
Alejandro Zamora Vazquez.

v'Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PbRM). Ya que se cuenta

con un formato digital para levantar la queja al Ciudadano solicitante.
RESULTADOS

Oficio de remisiéon a Visitaduria General Sede Ecatepec, calificacion del mismo y

resolucion.



v

v

POLITICAS

Se recibiran quejas de la ciudadania en dias habiles de lunes a viernes en un

horario de 9:00 a 17:00 horas.

Recibir quejas por presuntas violaciones a Derechos Humanos la remitira con

prontitud a la Visitaduria General Sede Ecatepec, para que se le dé tramite de

ley.

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Municipio de Tonanitla

proporciona atencion a toda la poblacién por igual sin hacer distincion alguna y

por supuesto siempre apegandose a las normatividades vigentes.

1. Toda queja serd dirigida al presidente de la Comisibn de Derechos
Humanos del Estado de México, mediante formato de queja que proporcione la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

2. Toda queja debera contener los datos siguientes:

a) Para la identificacion: nombre completo, domicilio y de ser posible el nimero
telefonico o correo electronico de la persona presuntamente afectada en sus

Derechos Humanos y, en su caso, de quien presente la queja;
b) Descripcién de los hechos presuntamente violatorios a Derechos Humanos;

c) Autoridad o servidor publico a quien se le atribuyan los actos u omisiones por
presuntas violaciones a Derechos Humanos; o en su caso aquellas que presten u

ofrezcan servicios al publico en términos del articulo 13, fraccion Il de la Ley; y

d) Firma o dactilograma del interesado o de la persona que para tales efectos lo

auxilie o represente

3. Toda queja serd recibida, integrada en expediente y remitida con
inmediatez a la Visitaduria General sede Ecatepec para su debido tramite y
seguimiento.

4. Una vez remitida la queja, se le informard al quejoso que tendra que
esperar la radicacion del documento, para asignacion de numero de expediente y

nombre del visitador adjunto que habra de llevar el procedimiento de su queja.
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DESARROLLO

No.

Puesto/Unidad

Administrativa

Actividad

Quejoso

Presenta queja dirigida al presidente de la
Comision de Derechos Humanos del Estado
de México, mediante formato de queja que
proporcione la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Defensora  Municipal
de Derechos Humanos

Recibe y da la Orientacion, Asesoria y
Atencion a Quejas, la integracién de
expediente de queja y elaboracion del oficio
por el cual se hara envio del mismo a la
Visitaduria General Sede Ecatepec.

Dard seguimiento puntual de los avances y
resolucion de los expedientes de queja
remitidos a la Visitaduria General Sede
Ecatepec.

Visitaduria General
Sede Ecatepec.

Recibe los expedientes de queja que le
remita la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, y asigna Visitador adjunto para el
procedimiento de investigacion.

Suple la deficiencia de la queja, en los casos
que sefala el articulo 40 del Reglamento
Interno  de la Comisibn de Derechos
Humanos del Estado de México.

Emitir acuerdo que funde y motive la
procedencia de la admision de la queja e
inicia inmediatamente la investigacion sobre
la queja.

Emitir calificacion de la queja, en un término
de tres dias habiles, contados a partir de la
recepcion en la Visitaduria.
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Defensora  Municipal | Recibe calificacidén y avances de la queja e
de Derechos Humanos | informa al quejoso.

DIAGRAMACION

CIUDADANIA DEFENSORIA CANALIZACION VISITADURIA
Inicio
-
v
. , Se asesoray
Pide Asesoria > .
- se Orienta
Juridica
v
A
Solicitud y llenando Mediacién
de formato de queja —p dentro de
No
la
v
No Y
Procedimiento
¢ ante la
Conciliacién y Visitaduria
llenado de Region Ecatepec
artes |
P v
Solicitud de informe del
area involucrada
T
Notifica a la Informe de Status de Suiecis
) <4 . No - ujecion a
Ciudadana la Queja procedimie
v
Si
Archivo y notificacién de la
Visitaduria region Ecatepec
Se da apertura al ¢
periodo al
desahogo de l¢— Seintegra el expediente y
pruebas se da la apertura de la fase
. probatoria |
v
Fin Resolucion después
de la valoracion de
pruebas
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MEDICION

Quejas recibidas por ciudadanos o transeuntes / quejas remitidas a la Visitaduria
General Sede Ecatepec X 100 quejas atendidas por la presunta violacion a

Derechos Humanos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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02.- ASESORIAS JURIDICAS EN METERIA DE DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Atencion a la Ciudadania en la Prestacion de Asesorias

Juridicas.

OBJETIVO

14



Brindar a la ciudadania del Municipio de Tonanitla y visitantes, asesorias juridicas

cuando lo necesiten.
ALCANCE

Aplica para la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, Asesoria y Atencion a

Quejas, y la ciudadania del Municipio.

REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Articulo 147 k

Fraccion XIl. asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a
los menores, mujeres, adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y
detenidos o arrestados, a fin de que les sean respetados sus Derechos Humanos.

RESPONSABILIDADES

La Defensora es la Encargada de la Orientacién y Asesorar, encargada de brindar
atenciébn a los grupos de mayor vulnerabilidad en el municipio, mediante
orientaciones, canalizaciones, talleres, jornadas y seguimiento a los casos que se
presenten para proteger los derechos humanos. Asi como, proporcionar asesoria
juridica a las personas del municipio que lo soliciten para vigilar que no se violen
sus derechos humanos. Llevar el registro y control de asesorias juridicas
realizadas, en cédula de asesoria y registro en el libro de orientaciones y
asesorias juridicas, ingresa el Informe trimestral en el SIDEMUN de las Asesorias

Juridicas realizadas.
DEFINICIONES

e Asesoria: Proceso de asistencia o sugerencia colectiva para la ciudadania.
e Canalizacion: Es una medida de la capacidad de un genotipo que produce
la variabilidad del entorno de la problematica de cada persona.

e Informe: El texto a través del cual se da cuenta de los avances realizados.

15



e Orientacion: Basicamente se entiende por orientacion el desarrollo o
alternativas para las problematicas.

e SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

INSUMOS

v Registro de las asesorias de los ciudadanos, observando y analizando las
diferentes probleméticas.

v" Programa Operativo Anual (PBRM).

RESULTADOS

Ciudadanos asesorias, orientados o en su casa canalizando con la finalidad de

poder dar una solucién a su conflicto, salvaguardando sus derechos humanos.

POLITICAS

1. Brindar asesoria gratuita a la ciudadania del municipio de Tonanitla.

2. El horario de atenciéon sera de: 9:00 a.m. a 17:00 hrs., de lunes a viernes.

DESARROLLO

No. Puesto/ Unidad Actividad

Administrativa
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NO.

CONS. CIUDADANIA DEFENSORIA VISITADURIA
1 Peticionario Se presenta en la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, y solicita asesoria
juridica sobre un asunto del que considera
se estan afectando sus derechos humanos.
2 Defensora Municipal de | Recibe al solicitante, lo registra en Bitacora

Derechos Humanos

de Asesorias y lo anuncia al Defensor
Municipal.

Encargado de la Orientacion, Asesoria y
Atencion a Quejas.

Se le proporciona asesoria juridica que
solicita, otorgandola el Defensor Municipal a
la defensoria municipal de los derechos
humanos.

Realiza registro y control de asesorias
juridicas realizadas, en cédula de asesoria,
libro de registro y SIDEMUN.

3 Peticionario Expone su asunto o situacién en la que
considera violados sus derechos, recibe la
asesoria juridica solicitada, y se retira.

4 Defensor Municipal de | Elabora Informe Mensual de Asesorias

Derechos Humanos

Juridicas realizadas, para su envio a la
Visitaduria General Sede Ecatepec, a través
del programa SIDEMUN.

DIAGRAMACION

17




1
[ Inicio ]
2 —
Solicitud por parte de
la ciudadania

orientacion Juridica

3 .
Se canalizay
se Orienta al
Ciudadano
4
Si < » No

5 A 4

Se registra en Se elabora un

el libro y se informe mensual de
retira asesorias y donde
| | | |
6 v v
Se canaliza al Se entrega un informe Fin
Ciudadano al area > a la plataforma de >
correspondiente

MEDICION

Numero de solicitudes recibidas /solicitudes recibidas X 100 Asesorias juridicas

brindadas al Ciudadano o Transeulnte.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE TONANITLA.

| Folio: |

18



| Fecha: / /2022 |

FORMATO DE ASESORIA

DATOS GENERALES

Nombre: Edad: Género:
Direccion: Colonia: C.P.
Ocupacién: Nacionalidad: mexicana / Extranjera | Materia:

Grupo social: Mujer () Adulto mayor () Victima del Delito ()
Discapacitado ( ) Indigena () General de la poblacién () Nif@ ( ) Otro

especifique ( ):

Forma en que se dié la asesoria: Directa / personal () Telefénica ()

Distinto al solicitante () Internet ()

OBSERVACIONES

Nombre y firma

03.- CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES E INSTITUCIONALES EN
MATERIA DE DERECHOS HUMANOS.

19




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Realizacion de Platicas de Difusion de los Derechos

Humanos.
OBJETIVO

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

ciudadania en general.
ALCANCE

Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos Ejecutar los Programas
de la Secretaria Técnica de la CODHEM, a las Instituciones Publicas y Privadas, y

a la ciudadania del Municipio de Tonanitla.

REFERENCIA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Articulo 147 k

IX. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la

participacion de organismos no gubernamentales del municipio;

XVIII. Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer,
de los adultos mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas y en si,

de todos los grupos vulnerables;

RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal de Derechos Humanos, debera:

20



% Ejecutar los Programas durante el afio con la Secretaria General de la
CODHEM, con su dos Secretarias tanto como Técnica y Ejecutiva, es responsable
de programar y desarrollar platicas y/o conferencias impartidas por la Secretaria
Ejecutiva de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en diversos
sectores para fomentar y promover la cultura de respeto de los derechos
fundamentales de las personas pertenecientes al municipio de Tonanitla.

% Elaborar Informe de platicas realizadas para fomentar y promover la cultura
de respeto de los derechos fundamentales de las personas pertenecientes al

municipio de Tonanitla.
Las Instituciones Publicas y Privadas, deberan:

«+ Presentar solicitud en la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, para
recibir platicas y/o conferencias para fomentar y promover la cultura de respeto de
los derechos fundamentales.

+ Disponer lo necesario para que las platicas o conferencias se lleven a cabo,

garantizando la asistencia del sector de la poblacién al que se impartiran.
DEFINICIONES

e Derechos Humanos: Son aquellas libertades, facultades, institucionales o
reivindicaciones relativas a bienes primarios o basicos que incluye a todas personas

por el simple hecho de su condicion humana para la garantia de una vida digna.

e Platica: Platicas y/o conferencias en diversos sectores para fomentar y
promover la cultura de respeto de los derechos fundamentales de las personas

pertenecientes al municipio de Tonanitla.

e PBRM: (Presupuesto Basado en Resultados Municipal) Se refiere a la
programacién y como resultado de los reportes de avance, la evaluacién de los
resultados logrados en cierto tiempo (Trimestral, Semestral y Anual) en cada
administracion publica; que debe ser congruente con el Plan de Desarrollo

21



Municipal (PDM) y que son las metas propuestas al inicio de cada administracion

durante el tiempo que dure el ejercicio.

INSUMOS

v Presupuesto basado den resultados municipales.
v Oficio de peticion de las Instituciones Publicas y /o Privadas.

v' Programa anual de platicas y/o conferencias.
RESULTADOS

Personas en el Municipio, beneficiadas con platicas y/o conferencias en diversos
sectores para fomentar y promover la cultura de respeto de los derechos

fundamentales.
POLITICAS

» Las instituciones educativas deberan presentar oficio de peticién y
agradecimiento.

» Promover el respeto en las instituciones educativas estatales y
federales del Municipio.

» Promover el respeto los internos de los a grupos y las comunidades.

» Horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, los sabados de
9:00 a 13:00 horas.

DESARROLLO

No. Puesto/Unidad Actividad

Administrativa

22



Instituciones Publicas y
Privadas.

Presentan solicitud por escrito dirigido a la
Defensora Municipal de Derechos
Humanos, para recibir platicas y/o
conferencias para fomentar y promover la
cultura de respeto de los derechos

fundamentales.

Instituciones Publicas y

Privadas.

Reciben oficio de respuesta a su peticion;
disponen lo necesario para que las platicas
o conferencias se lleven a cabo,
garantizando el lugar, las condiciones
adecuadas del mismo y la asistencia del

sector de la poblacion al que se impartiran.

Reciben la platica o conferencia, y otorgan
oficio de agradecimiento a la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos.

Defensora Municipal de

Derechos Humanos.

Elabora y aprobar el Programa Anual para la
Realizacion de Platicas de Difusion de los
Derechos Humanos.

Recibe oficios, da respuesta a las
Instituciones peticionarias, para la
realizacion de platicas y/o conferencias.
Realiza Informe, revisa, aprueba y envia a la
Direcciobn de Enlace y Vinculacion con
Defensorias Municipales y ONG a través del
SIDEMUN.

DIAGRAMACION

NO.

ESCUELA/COMUNIDAD

DEFENSORIA
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CONS.

=

2 Se agenda personalmente
con la institucidn o el sector
Solicitud de que se debe llevar la platica
Platirac
'
3 v
Se espera la solicitud de Platicas
peticion por parte de la escuela,
Grupos de la Comunidad en Si No
General /
4 /
A / Se solicita a la CODHEM platica
Se agenda la platica, con la para el sector deseado, se envia
tematica, fecha, horay > un oficio con los datos de la
que sector. misma.

5
v
Imparte Platica 4

Imparte Practicas

L )

MEDICION
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Numero de platicas solicitadas por la institucién / numero de platicas realizadas en
coordinacion con la CODHEM X 100 en platicas realizadas a las Instituciones o

sectores que la solicitan.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Por parte de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos debe se realizarse un

escrito peticion dirigida a:

Toluca de Lerdo, México a de de 2022

M. EN D. JESUS PONCE RUBIO
SECRETARIO GENERAL
PRESENTE

Sea este el medio oportuno para solicitar, de la manera mas atenta, la capacitacion

en pr ial, que a i ion se detalla:
Toluca de Lerdo, México a de de 2022 - Tema
(Previamente consultado en la liga
http://anterior.codhem.org.mx/LocalUser/codhem.org/htm/capacitacion.asp)
M. EN D. JESUS PONCE RUBIO - Sector al que va dirigido
SECRETARIO GENERAL _ Seguridad Publica Municipal
PRESENTE
2 ivo (p , directi b inistrativos)
_Saludo
Sea este el medio oportuno para solicitar, de la manera mas atenta, la ‘ . e N . )
capacitacion via remota que a continuacion se detalla: - Ay (ssividores dalH-AY el
fales y - Y
-Tema N
(Previamente consultado en la liga =Asistntss/proniadio
http://anterior.codhem.org.mx/LocalUser/codhem.org/htm/capacitacion.asp) - Dia y hora (previamente agendadas)

- Sector al que va dirigido = 6n de la

- Direccién de la sede
* Seguridad Publica Municipal

. i " e " - Especificar punto de encuentro
* Educativo (profesores, directivos escolares, administrativos)

* Salud - Informar si se cuenta con los siguientes apoyos logisticos
* A){uTFamiento (seu:vid‘.ores publjc.os del H. Ayuntamiento, _ Lap-Top
per es

y delegados municipales) _ Caiién

_ Pantalla o superficie para proyectar

- Asistentes promedio _ Audio

- Dia y hora (previamente agendadas) _ Microfono y
_ Conexiones eléctricas

- Domicilio de la Def ia " : " N
- Informar que cuenta con las medidas sanitarias (gel antibacterial, toma de
- Plataforma digital a considerar (especificar si es de la CODHEM u otra) p uso de en todo y sana di iade 1.5
. mts.)
- Enlace (| br P puesto y nimero de celular)
- Enlace puesto init y namero de celular)
ATENTAMENTE

*Remitir oficio al correo electronico: vinculacionycapacitacion@codhem.org.mx

C.c.p. Mira. Mariana Sanchez Garay - Directora de Enlace y Vinculacion Institucional ATENTAMENTE

s Remitir oficio al correo electrénico: C.c.p. Mtra. Mariana Sanchez Garay — Directora de Enlace y Vinculacién Institucional

vinculacionycapacitacion@codhem.org.mx

** Remitir oficio al correo ico: vi i itaci org.mx

04.- DIFUSION Y PROMOCION DE DERECHOS HUMANOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Difusion de Derechos Humanos en el Municipio de

Tonanitla.
OBJETIVO

Promover el respeto de los derechos humanos, a través de su divulgacion por

medio de tripticos, internet, folletos de informacion, carteles, etc.
ALCANCE

Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, Ejecutar los Programas
de la Secretaria Ejecutiva de la CODHEM.

REFERENCIAS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Articulo 147 K

IX. Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos

humanos;
RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal de Derechos Humanos, debera:

R/

% Ejecutar los Programas de la Secretaria Ejecutiva de la CODHEM, es
responsable de promover acciones de prevencién y eliminacion de discriminacion
a personas y/o grupos para fomentar la cultura por el respeto de los derechos
humanos. Asi como, realizar actividades encaminadas a la promocion y
divulgacion de los derechos humanos en el Municipio de Tonanitla.

% Elaborar el Programa Anual para la Promocion y Divulgacion de los
Derechos Humanos, y presentarlo al Defensor Municipal para su aprobacion.
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% Gestionar la elaboracién y distribucion, por medio de tripticos, folletos de
informacion, carteles, etc., en los que se promueva el respeto de los derechos
humanos en el Municipio de Tonanitla.

% Elaborar Informe de Resultados del Programa Anual para la Promocion y

Divulgacion le los Derechos Humanos al Municipio de Tonanitla.
DEFINICIONES

e Derechos Humanos: Son aquellas libertades, facultades, institucionales o
reivindicaciones relativas a bienes primarios o basicos que incluye a todas
personas por el simple hecho de su condicion humana para la garantia de una
vida digna.

e Difusion: Distribucion, por medio de tripticos, folletos de informacion,
carteles, etc., en los que se promueva el respeto de los derechos humanos en el

Municipio de Tonanitla.
INSUMOS

v" Presupuesto basado en resultados Municipales.
v Programa anual para la promocion y divulgacién de los Derechos Humanos.
v' Tripticos, folletos de informacion y carteles.

RESULTADOS

Todas las personas del Municipio de Tonanitla, beneficiadas con informacion para
fomentar y promover la cultura de respeto de los derechos fundamentales.

POLITICAS

» Divulgar los derechos de cada ciudadano y sean violentados.
» Horario de 9:00 a 17:00 horas. de lunes a viernes, sabados de 9:00 a 13:00

horas.
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DESARROLLO

No.

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

Defensora Municipal de Derechos

Humanos.

Elaborar el Programa Anual para la
Promocion y Divulgacion le los

Derechos Humanos.

Defensora Municipal de Derechos

Humanos.

Gestionar las actividades artisticas
ante la Secretaria Ejecutiva de la
CODHEM, tales como: teatro guifiol,
performance, rally en derechos
humanos, circulos promotores de
derechos humanos, galeria de arte,
mesas de debate, en los que se
promueva el respeto de los derechos

humanos en el Municipio de Tonanitla.

Defensora Municipal de Derechos

Humanos.

Elabora Informe de Resultados del
Programa Anual para la Promocion y
Divulgacion le los Derechos Humanos
al Municipio de Tonanitla.
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Dependiendo del sector se
reparten tripticos de los temas con
la informacidn que mas se adecue a

la colonia en la que se reparten

4 Defensora Municipal de Derechos | Envia Informe a la Direccion de
Humanos. Enlace y Vinculacién con Defensorias
Municipales y ONG a través del
SIDEMUN.
DIAGRAMACION
NO. .
COMUNIDAD DEFENSORIA
CONS.
1 e ]
Inicio
2
Ubicacion del sector el cual se van a
repartir la informacién impresa
3

4 v

Repartir tripticos a las comunidades

del municipio y haciendo a divulgacién
de los Derechos Humanos,
mencionando que existe una
Defensoria Municipal de Derecho
Humanos en el Municipio

l
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.

MEDICION

Numero de tripticos, folletos, carteles elaborados / numero tripticos, folletos,
carteles entregados X 100 que seran los Ciudadanos que obtendran la informacién

mediante tripticos, folletos, carteles.

FORMATOS E INSTRUMENTOS
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o

DERECHOS HUMANOS
!

Resolucién de la Codhem derivada de una investigacién en la que se
acreditan violaciones a derechos humanos; incluye la descripcion de
los hechos, las evidencias y las diligencias practicadas, asi como los
argumentos que describen los derechos humanos vulnerados por
actos u omisiones de las autoridades y los servidores publicos en

i de sus fu . En este d ento se incluyen puntos
rec a hacer pi er los derechos funda-
mentales de las personas, el correcto funcionamiento de las
instituciones, un enfoque del respeto a la dignidad humana y, en su
caso, aqueilas acciones que permitan reparar el dano causado a la
victima de violaciones a derechos humanos.

iComision
os Humanos
de México?

La Cochem no o5 compe: Ge asuntos slectaraies y jursdccionales, pero Sempre 1
Stecorard y Canaiiaact 3 1a¢ Inctanciss & 12 que pasades Scudic

informaciie Eacad an ta Coctiucion Foltica de los Sxtados Unkdos Mexicancs 12 Constitucid Potkica
G0 Libes y Saberano de Méxica, B Loy y of Reglamento de 13 Comision de Devechas Humancs det
Ertado e vedsie

1 o total de ests publicacidn sin previa actorizacion de

Qued. rohiida la
12 Comisiin e Darechea Humanos def Estade de Mésico.

una queja?

2 ravés de las castas de wocollamada o medianse o uso de

intermet mediame i3 aplic *CODHEM®
Hﬂb‘«uh!buﬂmﬂh Los procedimicos ame la Codher poeden Iniciar 3
proteccion, la Mr\'lﬂm ¢l respeto, la garantia, el petcion de parte u ohco y deben ser orales, breves,
estudio, upmocmyudwlgacmdelos derechos sencillos y gratuRos; sn mayor formalidad; sujetos a los
humanos que orden § PrNCipios de buena fc. igualdad, INmediacion, CONErUeNcia y
que

CORCENLr B

La Codhemn puede actusr de oficio cusndo tenga cono-
dmiento por cuslquier medio (peritdicos, redes sociales,
televisin) de probabics violacones a derechos humanos

del Estado 0 de 10s municipsos gue

omendaciones paliicas no vinculs

sutordades

Cud | plazo g

B Presentar una que
Un afio, a partir del conocrmento que haya terido of guejoso
de fa probable viclacién a derechos humanos; sin embargo,
tratindose de wiolaciones graves, 1c pucde presontar on

m T

Del Procedimiento

da la queis los v

Conocer de guejen o incar de ohoo rwesigs
TIOOM, IOOTT peewTTtas wahcares 8 dererhes Lamonar y oeanal (roramas O swvesugaciin,
huTenL por S0Un U CeMsores de uns e s e, chnmtEr earfenza Srr—cie
acTeveTatrs ow uslpes mnaread o wrisdo @fimon de Jos Gerechos Pumanos

pitren el o muncos

Lmits  Recomendacoses  plbkaas no
on de
s geeeral, mmelucenies 3 una mer

Promover y i @ sducmitn § ke lpars et
PACTINOCATHTED ¥ e respem e sermchos
(I -

IV.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO. SIGNIFOCADO.
Marca el inicio del
INICIO procedimiento.
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@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

v

Linea de flujo

Decision.

Linea de comunicacion
—|—> via correo o

telefGbnicamente

Determina el final del
( FIN. > procedimiento.

V.-REGRISTRO DE EDICIONES

El Manual de Organizacion de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del
Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

Primera Edicion.

Elaboracion Agosto, 2022.

VI.- DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Contraloria Interna Municipal del Municipio de Tonanitla
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Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia Municipal de Tonanitla.
2.- Secretaria del Ayuntamiento de Tonanitla.

3.- Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Tonanitla.

VIl.- DIRECTORIO

1.- Defensora Municipal de Derechos Humanos. Lic. Xochitl Juarez Rodriguez.

VIIl.- VALIDACION

C.P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ.
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Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tonanitla.
(Rubrica)

LIC. NORMA LETICIA SANCHEZ PALMA.

Secretario del Ayuntamiento de Tonanitla.
(Rubrica)

LIC. XOCHITL JUAREZ RODRIGUEZ.

Defensora Municipal de Derechos Humanos Tonanitla.
(Rubrica)
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