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Presentacion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Cuautitlan constituye un documento fundamental que consolida la
estructura, los procesos y las responsabilidades de esta instancia encargada de promover,
proteger y garantizar los derechos humanos en el ambito municipal. Su elaboracién responde a
la necesidad de contar con un instrumento normativo y operativo que fortalezca la capacidad
institucional, homologue criterios de actuacién y oriente de manera clara y precisa el quehacer
cotidiano de quienes integran esta Defensoria.

¥ LI ER

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es una instancia de atencién cercana a la
ciudadania que, con base en el marco juridico vigente, impulsa politicas y acciones para la
defensa y promocién de los derechos fundamentales de todas las personas, con especial énfasis
en los grupos en situacién de vulnerabilidad. Este compromiso se desarrolla bajo los principios
de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad de los derechos humanos,
tal como lo mandatan la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados
internacionales suscritos por nuestro pais, y la Ley Organica Municipal del Estado de México.

P

En congruencia con los objetivos estratégicos de la Agenda 2030 para el Desarrollo
Sostenible, este Manual incorpora una visién transversal de desarrollo inclusivo, sostenible y
pacifico, alineando sus procedimientos y lineas de accién con el Objetivo de Desarrollo
Sostenible nimero 16, que promueve sociedades justas, pacificas e inclusivas, asi como con el
ODS 5 sobre igualdad de género y el ODS 10 relativo a la reduccién de desigualdades. Asimismo,
guarda plena correspondencia con las prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal 2025-2027, el cual se enmarca en un modelo de administracién ptiblica humanista
que coloca en el centro de sus politicas el respeto irrestricto a la dignidad y los derechos de las
personas.

El Manual describe de manera detallada las funciones especificas de esta Defensoria, los
procedimientos institucionales que se deben seguir para la atencién de quejas, orientacion y
gestion de casos, asi como los mecanismos de coordinacién interna y con otras dependencias
municipales, estatales y federales. Su contenido también establece los principios rectores,
valores institucionales y lineamientos de conducta que deben guiar la actuacién de todo
servidor publico adscrito a la Defensoria.

Entre sus principales objetivos se encuentra garantizar que las labores se realicen con estricto
apego a la ética, legalidad, imparcialidad, objetividad, confidencialidad y eficiencia,
contribuyendo asi a consolidar la confianza ciudadana en las instituciones municipales
encargadas de tutelar los Derechos Humanos. Ademds, busca fomentar una cultura
organizacional basada en la mejora continua, la rendicién de cuentas y la profesionalizacién
permanente del personal.

Con esta herramienta, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Cuautitlan reafirma su
compromiso de consolidarse como un espacio accesible, sensible, confiable y eficaz para la
atencion y acompariiamiento de la poblacion que requiera orientacién o defensa de sus derechos
fundamentales. Asimismo, se suma al esfuerzo colectivo por hacer de Cuautitlan un municipio
referente en el respeto a la dignidad humana y en la construccién de una convivencia social
pacifica y equitativa.
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Objetivo General

Establecer una metodologia clara que se apegue a los principios de eficacia, eficiencia, economia
y transparencia, a fin de garantizar que las acciones de la Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos se lleven a cabo cuidando en todo momento los recursos econémicos, humanos y
materiales; asi como los lineamientos que se consideran necesarios para lograr el
aprovechamiento de dichos recursos y el desarrollo de las actividades asignadas.
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Nombre del Procedimiento
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Elaboracién y presentacién de una queja
Objetivo

Establecer los lineamientos para recibir las quejas de la poblacién de la Municipalidad y
remitirlas a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de la
Visitaduria correspondiente, dando cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 147 K, fraccién
I, de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

| QRETR

Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 147 K, Fraccién I, Ultima reforma
POGG: 29 de abril de 2025.

Definiciones

e DMDH: Defensoria Municipal de Derechos Humanos

e Defensora Mpal D.H.: Defensora Municipal de Derechos Humanos

e Personal de la DMDH: Se refiere a todo el personal adscrito a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

e Libreta: Libreta de Gobierno localizada en las oficinas de la Defensoria de Derechos Humanos,
destinada a llevar el control de las personas que acuden a solicitar asesoria. Se anotan los
siguientes datos; fecha, nombre, domicilio, teléfono, edad, asunto y firma.
e Queja: Es el recurso a que tiene derecho la Ciudadania y que se tramita ante la Comisi6n de |
Derechos Humanos del Estado de México, en contra de cualquier autoridad o servidor publico |
estatal o municipal, sobre presuntas violaciones a Derechos Humanos, por actos y omisiones de |
naturaleza administrativa. ‘

Insumos

e Libro de Registro
e Formato de queja

Resultado

Recepcidn de la queja, asesoria para su tramitacion y envi6 de la misma a la Visitaduria
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Politicas

e Horario de Atencién Lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas y sdbados de 09:00 a 13:00 horas.
e Tiempo de respuesta: 45 minutos '

e Documentos necesario: Identificacién de preferencia INE

e Las quejas se presentan de conformidad en lo establecido en la Ley Organica Municipal del
estado de México en su articulo 147 K fraccién L.

e Las quejas seran firmadas autdégrafamente por el quejoso y remitidas por el defensor
municipal mediante oficio.

e La contestacion de la misma serd a cargo de la visitaduria.

e La defensoria dara seguimiento a las solicitudes a las contestaciones y recomendaciones que

al efecto emita la visitaduria.

Desarrollo
No. Responsable Actividad
1 G Solicita asesoria en las oficinas de la Defensoria Municipal de
. iudadano
los Derechos Humanos.
2. | Personal de la DMDH | Pide al Ciudadano que se registre en la libreta.
3. Ciudadano Se registra en la libreta.
4. | Personal de la DMDH: Conduce al Ciudadano ante el Defensor Municipal de
Derechos Humanos.
5. | DefensoraMpal. D.H. Dala as.esoria y pregunta al Ciudadano si quiere presentar
una Queja.
. Si decide no presentar queja, se retira y se da por terminado
6. {ndadanc; el proceso (Prl)mto 5), d:el lo ]contrario, C(})’ntim’lapel tramite
7. | Personal de la DMDH: Proporciona al Cil{c%adano el formato de Queja (DH-DH- || "“ é
Anexo-01), y lo auxilia en su llenado. _ 5 @
Llena el formato de Queja y lo entrega al Defensor Municipal | | -g E
8. Ciudadano: de Derechos Humanos para su revisién. Entrega | 2 fg
identificacién personal. “ g
Una vez revisada y aceptada la Queja, integra el expediente © B
9. | Personal de la DMDH: | con la Queja y una copia de su identificacién y lo remite a la
Visitaduria correspondiente a la brevedad posible.
10. | Visitadurfa Asignada: R:acibe el. expec!iente (Queja.t) y dentro de los siguier_lte_s tres
dias le asigna nimero de folio y lleva a cabo el procedimiento.
11. | Personal de la DMDH: | Solicita el niimero de folio, via telefénica.
Comunica al Ciudadano el nimero de folio de la Queja y los
12. | Visitaduria Asignada: | demds datos necesarios, para el seguimiento
correspondiente de la queja.
13. Fin del procedimiento.
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Diagramacion

ELABORACION Y PRESENTACION DE UNA QUEJA
CIUDADANO PERSONAL DE LA DMDH | DEFENSORA MPAL. D.H. | PERSONAL DE LA DMDH VISITADURIA ASIGNADA

Solicita asesoria en las.
oficinas de la
Defensoria Municipal de|
Derechos Humanos

Pide al ci que
se registre en |a libreta

Proporciona al
ciudadanc el formato de
que)a, vy lo auxilia en su|
Se registra en la libreta
2sesora y pregunta al
> si desea
una queja.
Conduce al ciudadano ante el
Defensor Municipal e D m
Humanos
Se retira y se da por
terminado el proceso
Una vez revisaca y aceptada la [Recibe y dentro de los sigues
1 f¢
qLu'z;‘:: |°°.r;."‘:::: :; 5, | queia. integra el expediente y o fres 4.as ie asignan numero de
Persona de la DMDH 7 | remite a1a Visitacuria asiganda folio y lieva a cabo el
) 212 brevedad posidle procedimiento

‘Comunica al ciudacano el
numero ce folo de la queja y los
datos necesarios, para el
seguimiento de la queja
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Formatos e instructivos

e Formato de Queja

- COMISION DE

< g DERECHOS
Uy HUMANOS :
‘3‘1’— DEL ESTADO DE MEXICO

“2025. Bicentenario de la vida municioal en el Estado de México”
B

LIC. VICTOR LEOPOLDO DELGADO PEREZ |
PRESIDENTA DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO |

1
Queja: | cooHEMW/ f
|
+ 1 ‘
Visitadora | |
Adjunta/ | |
Visitador
Adjunto:
Datos de la persona quejosa
Nombre:
Nacionalidad: | Edad: 7 Género: F @M OOtro O Ocupacién:
Grado de Estudios: | Correo electrénico:
Calle y Numero:
Colonia: | Cédigo Postal: 1 Teléfono:
Poblacién: luunlclplo: 1
Datos de la persona agraviada |
Nombre(s):
Nacionalidad: Mexicano | Edad: ] Género: F O M O Otro: ©O | Ocupacién: :
Grado de Estudios: | Correo electrénico:
Calle y Numero: |
1
Colonia: | Cédigo Postal: i Teléfono: ,
Poblacién: | Municipio: ‘
Programa de atencién
Personas Migrantes ( ) Pueblos Originarios ( ) Trata de Personas y Desaparicion Forzada ( ) Laboral ( ) ‘
General de Quejas (X)  Periodi yC () P con Discapacidad E ) g de Gé ()
Sistema P lario () Discriminacién ( ) Violencia Escol ( ) Atencién Empresarial () |
Forma en que se recibié la queja
Directa o personal (X) Telefonica ( ) Defensoria Municipal ( ) Internet ( )
Fax () Visitaduria itinerante ( ) Visita de Inspeccién ; (@) Otro ( ) Especifique:
M pio donde i los hos: i i Materia:
2Qué autoridad o p servidora p lenté sus h ?
Autoridad responsable:

Visitaduria General Sede Cuautitldn

|
!

jo =

Jm
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COMISION DE
DERECHOS
Py HUMANOS
»9\1_ DEL ESTADO DE MEXICO
“2025. Bicentenario de la vida municioal en el Estado de México”
Autoridad especifica:
¢Qué autoridades o personas servidoras publicas tienen imi del ?
En caso de existir:
N° de Carpeta de investigacién: ‘
N° de Carpeta administrativa: |
Causa / Expediente: ;
|
Juzgado: Ubicacién: |
¢En qué consistié la violacién?
=] @ |
| & 5t |
‘ a
. E ﬁ
i !.
H !
i {
i 1
\ !
i
|
P

‘ Visitaduria General Sede Cuautitlan Rt

I Comision de Derechos Humanos del Estado de México

~.2¥ 0 06 8 G 6
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Visitaduria General Sede Cuautitlan

Comision de Derechos Humanos del Estado de México

bt
[ Hie®

|
|
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Peticién que hace a la Comision de D hos Hi del Estado de México: {

Nombre y Firma de la Persona Usuaria

Aviso de privacidad
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Nombre del Procedimiento

Platicas para Instituciones Educativas (alumnos y docentes) Padres de Familia, Servidores
Piblicos y Publico en General

Objetivo

Fomentar y difundir la préctica de los Derechos Humanos, promoviendo los derechos de la
nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores, de las personas con discapacidad,
de los indigenas y en si, de todos los grupos vulnerables, mediante platicas impartidas en
instituciones publicas y privadas que asi lo soliciten, utilizando esta herramienta como un
verdadero medio de prevencion a la violacién de los Derechos Humanos.

PDaEI IR

Referencias

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulo 147 K, Fracciones IX y XVIII, Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2025.

Definiciones

e DMDH: Defensoria Municipal de Derechos Humanos

e Personal de la DMDH: Se refiere a todo el personal adscrito a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

e Defensora Mpal D.H.: Defensora Municipal de Derechos Humanos.

e Dependencia: Componente del Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado de México.

e Institucién: Persona Moral o grupo de personas que solicitan platicas sobre los Derechos

Humanos. .

Platicas: Es el medio o herramienta que se utiliza, para dar a conocer un tema, ante un |

grupo de personas. |

Insumos

e Oficio de peticién
e Presentacion de platicas (diapositivas, platicas, etc.)

Resultado

Platica impartida por la DMDH a instituciones ptblicas y privadas.
Politicas

e Oficio de solicitud por parte de las Instituciones.
e Oficio de respuesta por parte de la DMDH.
e Horario de Atencién Lunes a Viernes de 09:00 a 18:00 horas y sabados de 09:00 a 13:00
horas.
e Requisitos en caso de personas fisicas: El ciudadano ingresa la solicitud de la platica
mediante el drea de oficialia de partes del municipio, dirigida a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, misma que debera contener dia, lugar y horario que solicita la platica.
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Requisitos en caso de personas juridico colectivas: Se ingresa la solicitud de la platica
mediante el area de oficialia de partes del municipio, dirigida a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, misma que debera contener dia, lugar y horario que solicita la platica.

e Requisitos en caso de Instituciones Publicas: La institucién ingresa en hoja membretada, la
solicitud de la platica mediante el area de oficialia de partes del municipio, dirigida a la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos, misma que debera contener dia, lugar y horario
que solicita la platica.

e Tiempo de respuesta 24 horas habiles.

% LI BN

PDaEi

Desarrollo
No. Responsable Actividad

1. | Institucién piiblica o privada | Solicita platicas por medio de un oficio.

2. Defensora Mpal. D.H. Recible y revisa oficio de peticién; agenda fecha
para la
imparticiéon de las platicas y solicita al personal de
la DMDH la elaboracion del oficio respectivo.

3. Personal de la DMDH Elabora oficio con fecha y hora para las platicas.

4. Defensora Mpal. D.H. Entrega y encarga al Personal de la DMDH que lo
entregue a la Institucién solicitante.

5. | Institucién piiblica o privada | Recibe oficio y ratifica la fecha y hora de la plética.

6. Defensora Mpal. D.H Programa la actividad y asigna al personal
de la DMDH para la imparticion de la platica.

7. DefensoraMpal. D.H,y | Imparten la platica en la institucién o dependencia

Personal de la DMDH. en la fecha y hora sefialadas.
8. Fin del procedimiento.
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Diagramacion

PARA LA SOLICITUD DE PLATICAS POR PARTE DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL

INSTITUCION PUBLICA | DEFENSORA MPAL. D.H. | PERSONAL DE LA DMDH

O PRIVADA

PERSONAL DE LA DMDH

INICIO
N —
(—_V——\ Recibe y revisa el oficio de
peticién; agenda fecha
- . para la imparticién de las
Solicita plati > i
nc-:églio dpe u':a:ﬁzg platicas y solicita al
personal de la DMDH la
elaboracién del oficio de
S respuesta

Elabora oficio con fecha
y hora para las pléticas

-

i 3 Entrega y encarga al w
Recibe oficio y ratifica Iz personal de la DMDH, que lo

fecha y hora de la il
entregue a la Institucion
plética solicitante.
J S _J

' )
Acude o asigna al personal
de la DMDH, la imparticién

A

Imparten la pldtica en la

Y

de la platica en la fecha y
hora programadas.

J

2| institucién o dependencia en [{
Lla fecha y hora sefaladas.

FIN

Formatos e instructivos

N/A
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Nombre del Procedlmlento
Imparticién de platicas de la CODHEM

Objetivo

& LG

Participar, promover y fomentar la capacitacion que imparte la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México, de conformidad a lo dispuesto al articulo 147K fraccién XIII, de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 147 K, Fraccién XIII, Ultima reforma
POGG: 29 de abril de 2025.

DDaq

Definiciones

e Agenda Anual: Documento que contiene fechas, horarios y sector al que van dirigidas
las platicas, que programa la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

e Personal de la DMDH: Se refiere a todo el personal adscrito a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

e CODHEM: Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
e Defensora Mpal D.H.: Defensora Municipal de Derechos Humanos.

e  Platicas: Es el medio o herramienta que se utiliza, para dar a conocer un tema, ante un
grupo de personas.

e DMDH: Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Insumos PRI

=3 a |
e  Oficio de peticién ante la CODHEM EE |
e Presentacidn de platicas (diapositivas, platicas, etc.) éﬁ £ |

<w |

8T |
Resultado ‘
Promover las platicas solicitadas a la CODHEM, de conformidad a la agenda anual emitida por
la misma. .}
Politicas

e Las solicitudes se haran de conformidad al articulo147K fraccién XIII de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México.

e Las sedes y horarios para las platicas se haran de conocimiento a los interesados para su
debida participacion.

e Horario de Atencién Lunes a Viernes de 09:00 a 18:00 horas y sabados de 09:00 a 13:00 horas.
o Requisitos Oficio de solicitud por parte de la DMDH ante la CODHEM.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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€
0
Desarrollo
b
am': No. Responsable Actividad
1. CODHEM Entrega la agenda anual de platicas a la Defensora de
—~ Derechos Humanos.
Iﬁ 2. Defensora Mpal D.H. | Recibe Agenda Anual de la CODHEM y toma
conocimiento de las fechas y los temas; solicita al
Q personal de la DMDH, la elaboracién de oficios para
ofrecer platicas.
i 3. Sria. de Dir. Elabora los oficios para proponer platicas.
4. Instituciones publicas | Reciben oficio de oferta de platicas.
o privadas
5. Instituciones ptiblicas | Elaboran oficio de contestacién, mostrando su
o0 privadas preferencia sobre las platicas.
6 Personal dela DMDH | Recibe oficio de contestacién por parte de las
Instituciones publicas o privadas.
7. Defensora Mpal. D.H. | Instruye al personal de la DMDH para que elabore los
oficios de confirmacién.
8. Sria. de Dir. Elabora los oficios de confirmacidn de platicas.
9. Defensora Mpal. D.H. | Recibe, revisa, sella y firma los oficios, solicitando su
envio a la CODHEM por Correo Electrénico.
10. CODHEM Acusa recibo y confirma la informacién de las platicas,
via Correo Electrénico; y
11. Fin del procedimiento.

%
&
G

=2
=
<7

e

ehas Humsnes
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Diagramacion
PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS CON LA CODHEM
CODHEM DEFENSORA MPAL. D.H. | PERSONAL DE LA DMDH |INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS
.\
. INICIO
e N

Recibe Agenda anual de la

CODHEM y toma
Entrega Agenda anual conocimiento de las fechas y

de pléticas a la los temas; solicita al
defensora Mpal. de D.H. personal de la DMDH, la
elaboracién de oficios para
— ofrecer pldticas

» | Elabora los oficios para
proponer pléticas

Recibe oficio de
contestacion por parte de
las instituciones publicas o|

privadas

Instruye al personal de

la DMDH, para que
elabore los oficios de
confirmacién

)

Elabora los oficios de
confirmacién de platicas|

NE—

Y

Acusa recibo y confirma Recibe, revisa, sella y firma
la informacién de las los oficios, solicitando su
pléticas, via correo envio a la CODHEM por
electrénico correo electrénico

Recibe oficio de oferta de
platicas

Elaboran oficio de
contestacién,
mostrando su

preferencia sobre las
platicas

Formatos e instructivos

NA
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Nombre del Procedimiento

Solicitud de asesoria juridica

¥ L I EN

Objetivo

Establecer los lineamientos para la asesoria y orientacién a los habitantes del Municipio, en
especial a los menores, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad, indigenas,
adolescentes y detenidos, a fin de que les sean respetados sus Derechos Humanos, en términos
de lo que dispone el articulo 147K fracci6én XII, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

D=0

Referencias

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulo 147 K, Fraccién XII, Ultima reforma
POGG: 29 de abril de 2025.

Definiciones

e Asesoria Juridica: Proceso en el que se da asistencia mediante sugerencia, ilustracién u
opinién con conocimiento a los interesados para resolver su problema.

e Personal de la DMDH: Se refiere a todo el personal adscrito a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

e Queja: Es el recurso a que tiene derecho de interponer toda la ciudadania ante la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, en contra de cualquier autoridad
o servidor publico estatal o municipal, sobre presuntas violaciones a los Derechos
Humanos, por actos y omisiones de naturaleza administrativa.

e DMDH: Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

P————

Insumos

e

o Libro de gobierno

Resultado {‘

Que la ciudadania reciba la asesoria correspondiente mediante la peticion expresa del mismo y
que en ningin caso se podra realizar tramite alguno ante autoridades judiciales.

Politicas

e Las asesorias seran de conformidad en lo establecido en la Ley Orgénica Municipal del
estado de México en su articulo 147 K fracc. XII.

e Invariablemente se contard con una biticora de asesorias juridicas donde el ciudadano
anotara sus datos y el tipo de asesoria.

e Horario de Atencion Lunes a Viernes de 09:00 a 18:00 horas y sabados de 09:00 a 13:00
horas.

e Lugar de atencién oficinas de la DMDH.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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e Requisitos personas fisicas La o el ciudadano debera presentarse directamente en las

oficinas de la Defensoria Municipal, solicitando la asesoria juridica, para lo cual deberan

registrarse en el libro de registro, proporcionando los siguientes datos: Nombre,
Domicilio, Edad y Niimero telefénico.

® Ll

Desarrollo

No. Responsable Actividad

1. Ciudadano Solicita asesoria juridica, en las instalaciones de la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

2. Personal de la DMDH Recibe al Ciudadano y le pide que registre sus datos
en la libreta de gobierno, pasa al Ciudadano con
el Personal de la DMDH para ser atendido.

3. Personal de la DMDH

Recibe al Ciudadano, le brinda la asesoria y le

pregunta si opta por levantar una Queja; orienta al

mismo el llenado del formato respectivo.

4. Ciudadano Llena la Queja de acuerdo al Procedimiento de

Elaboracién y Presentacién de Quejas; Entrega junto

con su identificacién personal.

5. Personal de la DMDH Obtiene copia de la identificacién e integra la Queja
para su envio a la Visitaduria de acuerdo al

Procedimiento Elaboracién y Presentacién de
Quejas.

6. Fin del procedimiento.
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Diagramacion
PARA LA SOLICITUD DE ASESORA JURIDICA
CIUDADANO PERSONAL DE LA DMDH | PERSONAL DE LA DMDH
INICIO
\ 4

Solicita asesoria
juridica, en las

(Recibe al ciudadano y le
pide que registre sus
datos en la libreta de

instalaciones de la
Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

> gobierno, pasa al
ciudadano con el personal
de la DMDH, para ser

Recibe al ciudadano, y se le
brinda la asesoria

K atendido

Llena la queja de acuerdo al
procedimiento de
elaboracién y presentacién
de quejas; la entrega juntj‘

Pregunta al

ciudadano
si opta por inicia el
procedimiento
de queja

con su identificacion
personal.
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Obtiene copia de la

[

identificacién e integra la

e v

queja para su envio a la :
visitaduria. s Sl
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) E] Carrillo Puerto

Ui LL

Formatos e instructivos

e Formato de Queja

COMISION DE
@) DERECHOS
e HUMANOS

DEL ESTADO DE MEXICO s

A

“2025. Bicentenario de la vida municioal en el Estado de México”

LIC. VICTOR LEOPOLDO DELGADO PEREZ
PRESIDENTA DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO
Queja: CODHEM/
Visitadora
Adjunta/
Visitador
Adjunto: ‘
Datos de Ia persona quejosa |
Nombre: ‘
T
Nacionalidad: Edad: ] Género:F @M OOtro O | Ocupacién: [
Grado de Estudios: Correo electrénico:
Calle y Nimero:
Colonia: l Cddigo Postal: 1 Teléfono: B
Poblacién: 1 Municipio: {
Datos de la p agraviada |
Nombre(s): I‘
Nacionalidad: Mexicano Edad: ‘ Género: F O M O Otro: O { Ocupacién: ‘
Grado de Estudios: Correo electrénico:
Calle y Numero:
Colonia: | Cédigo Postal: [ Teléfono:
Poblacién: I Municipio:
Programa de atencién ;
P Mig () Pueblos Originarios ( ) Trata de Personas y Desaparicién Forzada ( ) Laboral ( )
General de Quejas (X) Periodistas y Comunicadores () P con Discapacidad ( ) Igualdad de Género ( )
Sistema Penitenciario ( )  Discriminacién ( ) Violencia Escolar ( ) Atencién Empresarial ()
Forma en que se recibié la queja
Directa o personal (X) Telefénica ( ) Defensoria Municipal ( ) Internet ( ) |
Fax () Visitaduria itinerante ( ) Visita de | i6 Q) Otro ( ) Especifique:
Municipio donde sucedieron los hechos: . Materia:
2Qué autoridad o persona servidora piblica violenté sus derechos humanos?
Autoridad responsable:

‘ Visitaduria General Sede Cuautitlan

Comision de Derechos Humanos d ado de México

. Y 0 0o ®@ @ e 06
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Autoridad especifica:

¢Qué autoridades o p. servid publicas ti imi del ?

En caso de existir:
N° de Carpeta de investigacién: f
N° de Carpeta administrativa: i
Causa / Expediente: ;
Juzgado: Ublcacién: '
¢En qué consistié la violacién?

Visitaduria General Sede Cuautitlan Calle Cedro, no 15. esquina Cip
5526201400 / 5526200963 T Estado de M
) Comisién de Derechos Humanos del Estado de México

.2 o o ® 8@ 6 o6
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2025, Aiio municipal de Elvia Carrillo Puerto
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Nombre del Procedimiento

Reporte trimestral sidemun (via internet)

& L

Objetivo

Establecer los lineamientos para dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 15 A, 15 B,
15 C,15 D, 15 E, del Reglamento de Organizacién y funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México, respecto a la presentacién del reporte
trimestral ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Referencias

D«

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos, Articulos 16 y 17, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de
junio de 2017. Sin Reforma

Definiciones

e CODHEM: Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

e Defensora Mpal. D.H.: Defensora Municipal de Derechos Humanos.

e Informe: Documento que contiene todas las actividades y acciones llevadas a cabo por el
area, con la finalidad de darla a conocer.

e SIDEMUN: Sistema Integral de Defensorias Municipales.

e Personal de la DMDH: Se refiere a todo el personal adscrito a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

e DMDH: Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Insumos
e Formato de Acuse de entrega de informacién.

Resultado

R A & N
b

Carga del reporte trimestral al Sistema Integral de Defensorias Municipales de las actividades
de la DMDH.

Politicas

e Realizar el reporte mediante lo dispuesto por los articulos 15 A, 15 B, 15C, 15D, 15 E,
del Reglamento de Organizacién y funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos del Estado de México.

e Alimentar el sistema SIDEMUN en los tiempos establecidos y mediante los mecanismos
solicitados con la informacién requerida.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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€2025. Blcentenarlo de la v:da mumﬂpal en el Estado de México”

Las Defensorias Municipales deben presentar a través del SIDEMUN, los informes
trimestrales relacionados con la ejecucién de su Plan Anual de Trabajo, dentro de los
cinco dias habiles siguientes al vencimiento del trimestre que corresponda.

e El SIDEMUN puede habilitarse fuera del periodo establecido para el registro de los
informes trimestrales, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la conclusién del plazo
sefialado para tal efecto, mediante escrito dirigido a la Secretaria General, en los casos
siguientes:

L. Se haya omitido enviar el informe trimestral de actividades correspondiente; y

I1. Se tenga que hacer una aclaracién o modificacién a la informacién reportada.

DD LI EN

Desarrollo
No. Responsable Actividad
1. Personal delaDMDH | Retine la informacién requerida para el reporte de
manera detallada y explicita, con ayuda de todos los
integrantes de la Defensorfa Municipal de Derechos
Humanos.
2. Personal delaDMDH | En los primeros 8 dias de cada trimestre, ingresa al

portal de Internet pagina CODHEM, en el apartado
SIDEMUN inicia el llenado del rubro “REPORTES”,
capturando la informacién requerida.
3. CODHEM Recibe la informaciéon por Internet y de manera
automaética envia un cédigo de barras donde consta su ;
recepcién, la revisa y en caso de haber alguna
observacién lo hace del conocimiento a la Defensoria por |
el mismo medio. i
4. Personal delaDMDH | En dias posteriores al envio de la informacién, 1ngresal
nuevamente al portal de Internet, pagina CODHEM, !
apartado SIDEMUN; revisa las observaciones, en caso de’
no haber, termina el proceso. !
5. CODHEM Manda correo electrénico a la DMDH, donde solicita se1
subsanen las observaciones hechas en el SIDEMUN en el

término establecido

BEDS——_

6. Personal de la DMDH | Realiza las observaciones mediante el portal de SIDEMUN N
7 CODHEM Revisa las correcciones €
8. Personal delaDMDH | Revisa la plataforma SIDEMUN si se subsanaron las

correcciones.

9. | Fin del procedimiento.
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Formatos e instructivos
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Nombre del Procedimiento
Presentacién del informe anual ante el ayuntamiento
Objetivo

Establecer los lineamientos para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 147 N, de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, respecto a la obligacién de informar anualmente las
actividades de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos al Ayuntamiento de Cuautitlan.

Referencias

D] LG

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos, Articulo 9 fraccién II, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de
junio de 2017. Sin Reforma.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulo 147 N, Ultima reforma POGG: 29 de abril
de 2025.

Definiciones

Defensora Mpal DH: Defensora Municipal de Derechos Humanos.
Informe: Documento que contiene las actividades y acciones llevadas a cabo por el drea,
con la finalidad de darlas a conocer.

e H. Cabildo: Honorable Cabildo del Ayuntamiento.
e Personal de la DMDH: Personal de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
e Secretaria H. Aytto.: Secretaria del H. Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado de México.
e DMDH: Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
Insumos

e Oficio dirigido a Ayuntamiento sobre las actividades realizadas en el afio inmediato anterior,
el cual turnara a la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México.

Resultado

Rendir el informe anual de todas las actividades de la DMDH ante el ayuntamiento de
conformidad a lo establecido en el ordenamiento juridico aplicable.

Politicas

e El informe se elaborarad de conformidad en lo dispuesto en el articulo 147 N de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

e Este debera ser remitido mediante oficio por medio de la secretaria del ayuntamiento.

e Seremite posterior a la fecha de cumplir un afio de gestién.
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1 %5 L I

Desarrollo
I —
No. Responsable Actividad
Q 1. Defensora Mpal. D.H. Pide al personal de la DMDH la informacién sobre las
actividades realizadas en el afio a informar
i 2 Personal de la DMDH Recaba la informacién de las actividades y acciones
realizadas durante el afio

3. Defensora Mpal. D.H. Recibe la informacién y revisa

4, Defensora Mpal D.H. Pide al personal de la DMDH subsane las
observaciones

5. Personal de 1a DMDH. Realiza las correcciones a las observaciones

6. Defensora Mpal. D.H. Elabora el Informe Anual e Instruye al personal
de la DMDH que elabore oficio dirigido a la
Secretaria del H. Ayuntamiento, a través del cual se
envia dicho informe al H. Cabildo.

7. Personal de la DMDH Elabora el oficio.

8. Secretaria H. Aytto Recibe el oficio, sella y firma de recibido. Elabora y
envia una copia de conocimiento a todos los
integrantes del H. Cabildo

9. Fin del procedimiento.
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Diagramacion
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Nombre del Procedimiento

Realizar recorrido en busca de migrantes en el municipio

% L BN

Objetivo

Establecer los lineamientos para que las personas migrantes que se encuentren dentro del
territorio municipal se les proporcione informacién y no sean violentados sus derechos
humanos, en términos de lo dispuesto por el articulo 147K fracciones V y XII, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Referencias

DS

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulo 147 K, Fracciones V y XII, Fraccién |,
Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.

Definiciones

e Acta Circunstanciada: Documento escrito, donde quedan plasmados modo lugar y
circunstancias de manera cronoldgica hechos ocurridos en el desarrollo de una
actividad y que estd firmada por los servidores que intervienen.
e Defensora Mpal. D.H.: Defensora Municipal de Derechos Humanos.
Migrante: Persona que llega a un pais o regién diferente de su lugar de origen, para
establecerse en el de manera temporal o definitivamente.
e Personal de la DMDH: Se refiere a todo el personal que integra la Defensoria Municipal
de Derechos Humanos. P
e DMDH: Defensoria Municipal de Derechos Humanos. | & 5 |

Insumos

o Guia Practica para el migrante

Resultado

Tener informados y en su caso asesorados aquellos migrantes que se encuentren dentro del*
territorio municipal, ya sea que vayan de paso o busquen establecerse en el territorio del
mismo.

Politicas

e  Elrecorrido en busca de migrantes se efectiia de acuerdo al articulo 147 K fracciones V'y
XII de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México y en términos de lo dispuesto por el
articulo 9 fraccién VI del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México.
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&)
@

e En todo momento se preservan los derechos humanos de los migrantes, brindandoles la
informacion necesaria durante su estadia por el municipio.

e b

]

Desarrollo

LN

No. Responsable Actividad
Defensora Mpal. D.H. Realiza o delega al personal de la Defensoria Municipal
de Derechos Humanos el recorrido en busca de
migrantes.
2. PersonaldelaDMDH. | Acompafian o realizan el recorrido en busca de
migrantes; tomando evidencias fotograficas.
3. Personaldela DMDH. | Entregan agua y un ejemplar de la guia practica para el
migrante, proporcionando informacién de su interés.
4. Personalde laDMDH. | Realizan Acta Circunstanciada, de los hechos ocurridos
durante el recorrido.
5. Fin del procedimiento.
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PARA REALIZAR EL RECORRIDO EN BUSCA DE MIGRANTES EN EL MUNICIPIO

RE
F]
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g INICIO
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hechos ocurridos durante el
recomdo

[Fm]
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Formatos e instructivos

e Formato de Acta Circunstanciada

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE CUAUTITLAN, ESTADO DE
MEXICO.

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICQ, ELVIA CARRILLO PUERTO".

Acta Numero:
ACTA CIRCUNSTANCIADA

En el municipio de Cuautitian, Estado de México, siendo las del dia
de 2025, la Mtra. Vanessa Jacqueline Cervantes Martinez Defensora
de la Defensoria Municipal de los Derechos humanos de Cuautitlan, Estado de México:

HACE CONSTAR

Que siendo las del dia que se sefiala, a fin de dar cumplimiento y con las
facultades que me confiere el articulo 147 K fracciones Xll y XV de la ley organica municipal
del Estado de México, la Defensora delego a personal adscrito a
la Defensoria Municipal para realizar un recorrido en busca de migrantes en los lugares que
habitualmente se encuentran esto con la finalidad de proporcionarles informacién que estos
pudieran requerir y explicarle la posibilidad del retorno asistido asi como suministrarles agua,
para lo cual nos constituimos en el siguiente punto que es donde frecuentemente son vistos

estos:
7 ) 3
No habiendo mas que agregar y siendo las del dia del i £ ;3;
presente afio, se tiene por concluida la presente acta circunstanciada para los efectos legales u cgi/ f {
a que haya lugar. 1 5:: 5 |
CONSTE * =

I
it
.
w

Mtra. Vanessa Jacqueline Cervantes Martinez
Defensora Municipal de Derechos Humanos

U0

Personal delegado
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Nombre del Procedimiento
Realizar visitas a las dreas de aseguramiento municipales
Objetivo

Establecer los lineamientos para que las personas que se encuentran detenidas en las galeras
municipales no sean violentadas en sus derechos humanos, en términos de lo que dispone el
articulo 147K fracciones V y XV, de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Referencias

D] LN

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 147 K, Fracciones Vy XV, Ultima reforma
POGG: 29 de abril de 2025.

Definiciones

e Infractores: Ciudadano aquel cuya responsabilidad ha sido determinada como autor o
participe de una falta administrativa.

e Acta Circunstanciada: Documento escrito, donde quedan plasmados modo lugar y
circunstancias de manera cronoldgica hechos ocurridos en el desarrollo de una
actividad y que esté firmada por los servidores que intervienen.

Defensora Mpal. D.H.: Defensora Municipal de los Derechos Humanos.
Personal de la DMDH: Se refiere a todo el personal que integra la Defensoria Municipal
de Derechos Humanos.

e DMDH: Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Insumos

e Formato de Acta Circunstanciada
e Formato de Queja

Resultado

Que las personas que se encuentren dentro de las dreas de aseguramiento municipales por las ";-
diferentes faltas administrativas que pudieran haber cometido, le sean respetados sus derechos,
garantizandoles un trato digno. :

Politicas

e Las visitas se realizan en términos de lo que dispone el articulo 147K fracciones V y XV,
de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

e De cada visita se elaborara acta circunstanciada ya sea que se encuentren detenidos o
no, la cual serd firmada invariablemente por el personal de la defensoria quien
interviene en ella.

e Horario de atencién segin disponibilidad del personal.
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Desarrollo

= No. Responsable Actividad

I/ 1. Defensora Mpal. D.H. | Acude o delega al personal de la DMDH la realizacién de
las visitas a las dreas de aseguramiento municipales.

Q 2, PersonaldelaDMDH | Realizan la visita a las 4reas de aseguramiento
municipales; Toman fotografias; se les informa a los
detenidos el motivo de su presencia.

3. PersonaldelaDMDH | Preguntan al ciudadano si quiere presentar alguna
queja.

4. Ciudadano/detenido | Si el ciudadano no decide presentar queja, “se reingresa
a las areas de aseguramiento municipales, hasta que
pague su multa por el acto en el que haya incurrido o
cumple el arresto interpuesto y contemplado en el
Bando Municipal 2025".

5. Ciudadano/detenido | Si quiere presentar su queja pasa al punto se acude al
procedimiento de elaboracién y presentacién de una queja;

6. Personal de la DMDH. | Realiza el acta circunstanciada de los hechos.

7 Fin del procedimiento.
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Diagramacion
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¢ Formatos e instructivos
0
e Formato de Acta Circunstanciada
bd e Formato de Queja

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

"2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO, ELVIA CARRILLO PUERTO",

Acta Numero:

ACTA CIRCUNSTANCIADA

Cervantes Martinez Defensora Municipal de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos Defensoria Municipal de
Cuautitlan, Estado de México delega a quien forma parte del personal de esta
drea, para acudir a las dreas de aseguramiento municipales.

Ilm'l
% En el Municipio de Cuautitldn, Estado de México, siendo las , la Lic. Vanessa Jacqueline

HACEN CONSTAR

Quesiendolas ___ del dia que se sefiala, el personal delegado y a fin dar cumplimiento al Plan anual de
trabajo para el afio dos mil Velnticinco y con las facultades gue me confiere el articulo 147 K fracciones XII Y XV de la Ley
Organica del Estado de México y en términos con lo dispuesto con el articulo 9 fraccién VI del Reglamento de Organizacién
y Funcionamiento de Ias Defensorias Municipales de Derechos Humanos del Estado de México proceden, a realizar una
visita a las dreas de aseguramiento Municipales, para lo cual se constituyen en las instalaciones de las mismas del Municipio
de Cuautitidn, Estado de México, ubicadas en la Avenida Ferronales Poniente sin ndmero, Colonia Necapa, a

del siendo atendidos por Juez Civico en turno, y el Policia
; @ quienes previa identificacidn del personal de actuaciones, se les explicd que el motivo
de la visita era para cerciorarnos de que las personas que se encontraban detenidas tuvieran un trato digno y humano y
que si algun detenido tuviera alguna queja por la presunta violacién a sus derechos humanos nos la hicieran saber, en
esta misma medida es responsabilidad del Juez Civico y de la guardia de seguridad en turno, garantizar el respeto a los
derechos humanos del infractor, mientras esté a su disposicién bajo arresto por el cual nos autorizaron el ingreso a esas
instalaciones, las cuales se encuentra constituidas por dos galeras, una femenil y otra varonil y una barandilla que en la
parte posterior de ésta se encuentran tres sillones; Para lo cual se anexan las fotografias que fueron tomadas en ese

momento.

Constatando que se encontraban , quien al preguntar al Juez Civico el motivo por el cual se
encontraba esta persona detenida, nos informé que era por infraccion que se establece en el
articulo del bando municipal y quien fue remitido a las horas del dia de de

dos mil veinticinco, con nimero de boleta de detencion que me fue proporcionada por la
» Juez Civico en turno, con la cual justifica la detencién de la persona antes sefialada y quien tendra
que cumplir 18 horas de arresto o antes si paga la multa correspondiente.

Ciudadano a quien se le informo que el motivo de nuestra presencia en ese lugar era para cerciorarnos de que las personas
que se encontraban detenidas tuvieran trato digno y humano, y que si tenian alguna queja nos la hiciera saber en ese
momento, retirdndonos de Ias instalaciones a las de la fecha en que se actiia momento en que se tiene
por terminada la presente; Lo que se hace constar en esta acta circunstanciada para los efectos legales a que haya lugar,
firmando al calce los que en ella participaron.

CONSTE

Mtra. Vanessa Jacqueline Cervantes Martinez
Defensora Municipal Derech_os Humanos

Personal delegado
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LIC. VICTOR LEOPOLDO DELGADO PEREZ {
PRESIDENTA DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

|
‘ |
|
| | |
Queja: | CODHEW/ 1 |
| | \
Visitadora | ‘
Adjunta/ | \ i
Visitador i
Adjunto: |
Datos de la persona quejosa
Nombre:
Nacionalidad: | Edad: Género:F @M OOtro O Ocupacién: |
Grado de Estudios: 1 Correo electrénico:
Calle y Numero:
Colenia: ‘ Cédigo Postai: Teléfono: ‘
|
Poblacién: Juunlclpb: ‘
Datos de la persona agraviada |
Nombre(s): 1
Nacionalidad: Mexicano 1 Edad: Género: F O M O Otro: O | Ocupacion: |
Grado de Estudios: Correo electrénico:
Calle y Numero: !
Colonia: 1‘ Cédigo Postal: l Teléfono: !
Poblacién: ‘ Municipio: ‘
Programa de atencién {
Personas Migrantes ( ) Pueblos Originarios ( ) Trata de Personas y Desaparicién Forzada ( ) Laboral ( ) |
General de Quejas (X) Periodi yC icad: () P con Discapacid ‘(. ) Igualdad de Gé () ‘
Sistema Peni jario () Discriminacién ( ) Vi Escol; ( ) Atencion Empresarial () ‘
Forma en que se recibié la queja
Directa o personal (X) Telefénica ( ) Defensoria Municipal ( ) Internet ( )
Fax Visitaduria Itinerante Visita de Ins) ién_ () Otro ( ) Especifique:
Municipio donde los ) i Materia:
¢Qué autoridad o p servidora p lenté sus derechos h ?
Autoridad responsable:

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Autoridad especifica:

2 Qué autoridades o personas servidoras publicas tienen imi del to?

En caso de existir:
N° de Carpeta de investigacion:
N° de Carpeta administrativa:
Causa / Expediente:
Juzgado: Ubicacién:
¢En qué consistid la violacién?

AR,

5524201400 / 5526200943
5526201400 / 5526200963

‘ Visitaduria General Sede Cuautitlan Calle Cedra

e ) Comision de Derechos Humanos del Estado de Meéxico

~ Y 0 o8 B 60O
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Peticién que hace a la C ion de D hos Hi del Estado de México: |
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20252027

Nombre del Procedimiento
Realizacién de actas circunstanciadas varias
Objetivo

Dejar registro de las circunstancias en que se desarrollaron los hechos ocurridos, durante los
procedimientos que realiza la DMDH, entre otras aquellas actividades que se requieran, en
términos de lo que dispone el articulo 147 K fraccién V, de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

Referencias

D] LI BN

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 147 K, Fraccién'V, Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025.

Definiciones

e Acta Circunstanciada: Documento escrito, donde quedan plasmados modo lugar y
circunstancias de manera cronoldgica hechos ocurridos en el desarrollo de una
actividad y que estd firmada por los servidores que intervienen.

e Defensora Mpal. D.H.: Defensora Municipal de Derechos Humanos.

Personal de la DMDH: Se refiere a todo el personal que integra la Defensoria Municipal
de Derechos Humanos.

e DMDH: Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Insumos

e Formato de Acta Circunstanciada
e Formato de Queja

Resultado

Dejar registro de los hechos ocurridos donde se presuma una violacién a los derechos humanos,
enfre otras aquellas actividades que se requieran.

Politicas

e Las actas se efectuaran en términos de lo que dispone el articulo 147 K fracciones Vy
XII, de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
e Estas actas tendran que ser firmadas por quien intervienen de ellas y sellarlas.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Desarrollo

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

No.

Responsable

Actividad

Defensora Mpal. D.H.

Delega al personal de la DMDH realizar el Acta
Circunstanciada.

Personal de la DMDH

Realizan el Acta Circunstanciada.

Personal de la DMDH

Entregan a la Defensora Municipal el Acta
Circunstanciada, para su revision.

D=
NI

Defensora Mpal. D.H.

Revisa el Acta Circunstanciada, firma y pide al personal de
la DMDH se archive.

Fin del procedimiento.
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Diagramacion

PARA LA REALIZACION DE ACTAS CIRCUNSTANCIADAS

DEFENSORA MPAL. D.H.

PERSONAL DE LA DMDH

INICIO

Delega al personal de la
DMDH realizar el acta
circunstanciada

Revisa el acta

[ Pide al personal de la
DMDH corriga

.

-
Firma y pide al personal

Realizan el acta

circunstanciada

_,[

Entregan a la Defensora
Mpal D.H. el acta
circunstanciada para su

revisién

Corrige y entrega a la
Defensora Mpal D.H.

de la DMDH la archive

(.

v

Archiva el acta
circunstanciada

FIN
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Formatos e instructivos

e Formato de Acta Circunstanciada

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE CUAUTITLAN,
ESTADO DE MEXICO.

*2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO, ELVIA CARRILLO PUERTO".

Acta Numero:

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

En el municipio de Cuautitian, Estado de México, siendo las del dia de

de dos mil veinticinco, la Mtra. Vanessa Jacqueline Cervantes Martinez Titular de la Defensoria

Municipal de Derechos Humanos de Cuautiti4n, Estado de México instruye a
a efecto de . hechos:

, porlo que

se procede a levantar la presente acta circunstanciada de hechos, con el fin de dejar constancia de lo

siguiente:

HACEN CONSTAR
PRIMERO.
SEGUNDO.
TERCERO.
CONSTE

Mtra. Vanessa Jacqueline Cervantes Martinez
Defensora Municipal de Derechos Humanos

Personal delegado

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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= Directorio
E
i DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

MTRA. VANESSA JACQUELINE CERVANTES MARTINEZ

5526207800 Ext. 157
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Registro de ediciones

LT R0,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién (11/julio/2025): Elaboracién del manual.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, validado en el mes de _NOVIEMBRE _ del aiio _2025 .

o t—————eacrares et
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A E N i A
2025, Ano municipal de Elvia Carrillo Puerto

Dictaminacion

El presente procedimiento denominado “Manual de Procedimientos de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos
técnicos en la materia.

e iy
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HINPE ASon e o f 4o Blwvia Ca 1l Des »
2025. Ani wuinicinal de Elvia Carrillo Puerto
U493, AN0 municipal de civia Carrillo Yuerto

Defensora Municipal de Derechos Humanos
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