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PROCEDIMIENTO 1: ASESORIA
Objetivo

Asesorar, Orientar y Recomendar a las personas en la situacion juridica que
presenten analizando el caso para determinar su situacién para que obtengan

solucién a su problema.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados y Convenciones de Derechos Humanos donde México sea parte
Declaracién Universal de Derechos Humanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del estado de México

Bando Municipal 2025.

Reglamento Interno 2025.

Definiciones

ASESORIA: Asesorar y Orientar a las personas para determinar su situacion
juridica.
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Insumos

Formato de Asesoria

Resultados

e Asesorar, Orientar y Recomendar a las personas en la situacion Juridica
qgue presenten analizando el caso para determinar su situacion para que

obtengan solucién a su problema.

Politicas

e Las asesorias se brindan en la Defensoria Municipal de Derechos

Humanos a toda persona que lo requiera y lo solicite.

e Horario de atencién de la defensoria Municipal para la realizacién de

asesoria y queja seran en dias habiles de 09:00 a 17:00 horas.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Asesoria y Quejas

Unidad administrativa: Area responsable: Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Persona Fisica o Solicitud. Acuden las personas a la Defensoria
Moral Municipal de Derechos Humanos,

solicitando una asesoria.

2 Defensoria Recepcion. Recibe a las personas para analizar la
Municipal situacion que presenten, analizando
el caso para determinar su situacion.

3 Defensor Formato. Se realiza formato de asesoria a las
Municipal personas para orientar su situacidn
juridica para que obtengan solucién a

su problema.
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Diagramacion

PERSONA DEFENSORIA DEFENSOR MUNICIPAL
FISICAY/O MORAL MUNICIPAL
INICIO
1
SOLICITUD.
2
> RECEPCION.
3
- FORMATO.
: |
FIN ) ‘
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FORMATO DE ASESORIA

NOMBRE: FECHA: HORA: :
EDAD:
DOMICILIO:
GENERO: H(X) M( ) Otro: ()
COLONIA: C.P: TELEFONO:
MUNICIPIO: OCUPACION: NACIONALIDAD:
ENTIDAD: CORREO ELECTRONICO:

SINTESIS DE LOS HECHOS

PROGRAMA DE ATENCION

Agravio a periodistas y comunicadores sociales Contra la Discriminacion Trata de Personas y

Desaparicion Forzada

Atencion a Personas Migrantes Sistema Penitenciario Atencion Empresarial

Atencion Victimas del Delito Visitaduria Itinerante Personas con

Discapacidad

Pueblos Originarios Violencia Escolar Atencion a la Familia

Medio Ambiente Sano y Ecolégicamente Equilibrado Igualdad de Género

Sl NO PORQUE:
EXISTE DENUNCIA: ¢ Q) Q

No. CARPETA DE INVESTIGACION:
DELITO:

No. CAUSA PENAL:
JUZGADO:
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EN QUE CONSISTIO LA ASESORIA

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA USUARIA NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA

EN QUE CONSISTIO LA ASESORIA

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA USUARIA NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
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Instructivo de llenado

1.- Se anotara datos personales de la persona

2.- Se anotara sintésis de hechos

3.- Se anotara programa de atencion

4.- Se anotard en que consistid la asesoria

5.- Se anotard observaciones

6.- Nombre y firma del servidor publico y usuaria

7.- Nombre y firmara del aviso de privacidad

Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SsimBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacién del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisién (como
una firma o “visto

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos

documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacién. Empleado Proporciona una

para representar la indicacidon sobre el

grabacion de datos. e sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 2: QUEJA
Objetivo

Realizar Quejas donde sean vulnerados los derechos de las personas por los
servidores publicos, buscando como resultado disminuir el Abuso de
Autoridad, con la intencién de disminuir la Vulnerabilidad de sus Derechos
Humanos.

Corresponde al Defensor Municipal de Derechos Humanos presentar la queja
ante la Visitaduria general sede Chalco, asi como solicitar informes a las areas
correspondientes donde los servidores publicos estén adscritos e involucrados
en las violaciones de los derechos de personas, teniendo como resultado una
investigacion de los hechos cometidos, analizando si existen violaciones a sus
derechos humanos.

e Aplica solo a Servidores Publicos por acciones de abuso de Autoridad

e Aplica a toda persona que presente su queja por motivo de vulneracion
de sus derechos por parte de Servidores Publicos

Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Tratados y Convenciones de Derechos Humanos donde México sea parte
Declaracién Universal de Derechos Humanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del estado de México
Bando Municipal 2025.

Reglamento Interno 2025.

Definiciones
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QUEJA: Reclamacidn o protesta que se hace ante la Defensoria Municipal de

Derechos Humanos contra servidores publicos a causa de violaciones a los
Derechos Humanos de las personas, para informar los hechos ocurridos donde
se canalizara a la Visitaduria General sede Chalco para su Investigacion y
Resolucién para disminuir las violaciones a sus Derechos Humanos.

Insumos
Formato de Queja

Resultados

e Obtener solucién y disminuir las violaciones a los Derechos Humanos de
las personas para que las autoridades se conduzcan con respetos a sus

derechos.

Politicas

e Las quejas que se realizan en la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos solo pueden ser en contra de servidores publicos, por actos
derivados de la funcién publica.

e Horario de atencién de la defensoria Municipal para la realizacién de

asesoria y queja seran en dias habiles de 09:00 a 17:00 horas.
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Unidad administrativa: Area responsable: Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Persona Fisica o Solicitud. Acuden las personas a la Defensoria
Moral Municipal de Derechos Humanos,
iniciando una queja.
2 Defensoria Recepcion. Recibe a las personas para analizar la
Municipal situacion que presenten, analizando
el caso para determinar su situacion.
3 Defensor Formato. Se realizard formato de Queja cuando
Municipal exista vulneracion a sus derechos

humanos solicitando a la persona
datos y documentos, formato que se
entregara en la Visitaduria general
sede Chalco para la investigacion y
solucién de su problema.
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Diagramacion

PERSONA DEFENSORIA DEFENSOR MUNICIPAL
FISICAY/O MORAL MUNICIPAL
INICIO
1
SOLICITUD.
2
—»> RECEPCION.
3
FORMATO.
6
FIN P
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formato de queja
MTRA. MYRNA ARACELI GARCIA MORON
PRESIDENTA DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO
Queja: CODHEM/
Visitadora
Adjunta(o)
Datos de la persona quejosa
Nombre:
; (0] ion:
Nacionalidad: Edad: Género:F° @  Gero cupacion
Grado de Estudios: Correo electronico:
Calle y Numero:
Colonia: Cddigo Postal: Teléfono:
Poblacion: Municipio:
Datos de la persona agraviada
Nombre(s):
Nacionalidad: Edad: GenerC%: - w Ocupacion:
Otro:
Grado de Estudios: Correo electronico:
Calle y Numero:
Colonia: Cddigo Postal: Teléfono:
Dalalatl. Cetada Ao NAAIiaA AAssintintinia.
Programa de atencion
Personas Migrantes ( ) Pueblos Originarios ( ) Trata de Personas y
Desaparicion Forzada( ) Laboral ( )
General de Quejas ( )  Periodistas y Comunicadores ( ) Persona con
Discapacidad ( ) Igualdad de Género ( )
Sistema Penitenciario ( )  Discriminacion ( ) Violencia Escolar ( )
Atencion Empresarial ()
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Forma en que se recibid la queja

Directa o personal ( ) Telefénica ( ) Defensoria Municipal
() Internet ( )
Fax () Visitaduria Itinerante ( ) Visita de Inspeccion ()

Otro ( ) Especifique:

Materia:
Administrativa
¢Qué autoridad o persona servidora publica violenté sus derechos humanos?
Autoridad responsable;
Autoridad especifica:
¢Qué autoridades o personas servidoras publicas tienen conocimiento del asunto?

Municipio donde sucedieron los hechos:

En caso de existir:

N° de Carpeta de investigacion:

N° de Carpeta administrativa:

Causa / Expediente:

Juzgado: Ubicacion:
¢En qué consistid la violacion?
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Peticion que hace a la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México:

Nombre y Firma de la Persona Usuaria

Aviso de privacidad
Aviso de Privacidad

XX. Control de cambios

Umero de | Paginas

. oo Descripcidn del cambio Fecha de aprobacion
pvision modificadas

Nombre de Administradores y Subadministradores,

cargo y area o unidad administrativa ST

Firma

Croquis

Instructivo de llenado

1.- Se anotara datos personales del quejoso. -

2.- Se anotara datos personales del quejoso agraviado
3.- Se anotard el programa de atencidn de la queja

4.- Se anotara como se recibe la queja

5.- Se anotard datos de la autoridad o servidora publica
6.- Se anotara autoridades que tengan conocimiento
7.- Se anotard en que consistié la violacion

8.- Nombre y firma de la usuaria

9.- Croquis del domicilio de la usuaria
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Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacioén del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la

grabacion de datos. >

29+ 10

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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VALIDACION

Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Lic. Alex Gonzalo Pérez Valencia

Defensor Municipal de Derechos Humanos
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