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1. PRESENTACION DE QUEJA
1.1 Objetivo

Recibir y canalizar las quejas presentadas en el municipio de Luvianos por
presuntas violaciones a derechos humanos por parte de los servidores publicos
ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

1.2 Alcance

Aplica a cualquier servidor publico Federal, Estatal y Municipal contra los actos u
omisiones que realicen y afecten los derechos humanos de los ciudadanos.

1.3 Referencias

-Ley de La Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Capitulo Il, de
la Presentacion de la Queja, Articulo 60. Gaceta del Gobierno, 14 de agosto de
2008, sus reformas y adiciones.

-Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 147 K, Fracciéon I. Gaceta
del Gobierno, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

-Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
Titulo Tercero, Capitulo Il de la Presentacién de la Queja, Articulo 39. Gaceta del
Gobierno, 29 de junio de 2017.

-Bando Municipal De Luvianos 2025. Titulo Vigésimo, Capitulo I, de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos, Articulo 206 Fraccion .

1.4 Responsabilidades

La Defensoria municipal de Derechos Humanos, es el area responsable de recibir
y canalizar ante la visitaduria adjunta de Temascaltepec las quejas por presuntas
violaciones a derechos humanos cometidas por la administracion publica.

1.5 Definiciones
CODHEM: Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Queja: Manifestacion de inconformidad por la vulneracion de derechos humanos
por una o varias personas por la conducta o accion irregular de parte de servidores
publicos.
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Servidor publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o0 comision
subordinada al Estado.

Vulnerar: Causar un dafio grave o un perjuicio a la integridad de las personas.

Visitaduria: organo encargado de recibir y procesar quejas por presuntas
violaciones a derechos humanos.

1.6 Insumos
Los documentos solicitados para la presentacion de queja son:

e Llenar el formato de queja.

e Identificacién oficial.

¢ Numero telefénico y/o correo electrénico

e En sucaso, pruebas que acrediten la presunta violacion de derechos

1.7 Resultados

Se obtiene acuse de recibo por parte de la visitaduria adjunta de Temascaltepec.
Si la queja es admitida hasta concluir el procedimiento se emitira una
recomendacion por parte de la CODHEM, la cual recibira y supervisara la defensoria
municipal de derechos humanos a fin de garantizar su cumplimiento.

1.8 Politicas

-La recepcion de las quejas se llevaran a cabo de lunes a viernes en un horario de
9:00 a.m. a 4:00 p.m.

-La defensoria municipal proporcionara el aviso de privacidad y el formato de queja
para firma o huella dactilar al quejoso.

-La queja sera remitida a la visitaduria adjunta de Temascaltepec para su admision,
rectificacién o desechamiento.

-Remitida la queja, el defensor le informara al quejoso que tendra que esperar la
radicacion del documento, para asignacion de nimero de expediente y nombre del
visitador adjunto que habra de llevar el procedimiento.

-La defensoria municipal informara el status del procedimiento del quejoso.
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1.9 Desarrollo

No. _ Unidad Actividad
administrativa/puesto
1 Quejoso Acude al area de la defensoria municipal de
derechos humanos.
2 Defensor Recibe al quejoso y escucha su caso para poder

determinar si es de su competencia, si lo es le
proporciona el formato de queja y privacidad; en
caso de no ser asi lo canaliza al area
correspondiente.

Defensor El defensor llena el formato de queja, lo revisa y
hace de conocimiento al quejoso que la queja se
enviara a la visitaduria adjunta de Temascaltepec
para la asignacion de un nimero de expediente en
caso de ser admitida.

3 Quejoso Recibe el formato de queja y lo revisa para firma.

4 Defensor Entrega acuse de recibo de la queja y se archiva
una copia.

5 Fin del procedimiento.
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1.10 Diagramacion

Quejoso Defensoria

Inicio , . 2
Recibe al quejoso y

escucha su caso para

/ poder determinar si es
A
1

de su competencia

Acude al area de la
defensoria municipal

de derechos humanos ‘o
2 ’
Revisay firma eIO 3

escrito de queja |« Reallza el | Se manda gl area
escrito de queja || correspondiente

\ Se envia ala
visitaduria adjunta

de Temascaltepec

6
Se da acuse de
recibo y copia
para archivo

Fin

5

1.11 Medicién

La recepcion de queja por presunta violacion a derechos humanos queda a criterio
del ciudadano si decide interponerla.
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1.12 Formatos e Instructivos

El formato se encuentra en la pagina oficial de la CODHEM,
https://aplicativos.codhem.org.mx/sistemas/quejas2/quejas2.asp

COMISION DE
DERECHOS
a HUMANOS

DEL ESTADO DE MEXICO

=

La CODHEM pone a su disposicion el formato para presentar su solicitud inicial, si considera que ha sido victima de abuso de
poder por parte de alguna autoridad.

Mtra. en D. Myrna Araceli Garcia Morén.
Presidenta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México

Los datos marcados con * son obligatorios

* Nombre * Ocupacion:
* Nacionalidad * Edad
Genero * Grado de Estudios:
Cremenino  OMasculino ) "
- Elige una opcidn - v

* Direccion: * Colonia
* Municipio: * Correo electrénico:

Elige una opcién v
* Teléfono: Tipo de Teléfono:

@Casa  Ooficina  OCelular

* :Qué Centro Penitenciario y de Reinsercién Social sucedio el incidente?
Seleccione un Centro Penitenciario y de Rehabilitacion Social v

* ;Qué persona es |a victima o |a afectada?

* autoridades o servidores piiblicos que considera violaron sus derechos humanos,
* pescriba los hechos que considera violaron sus derechos humanos
¥ Peticién que hace a la CODHEM

Para brindarle un mejor servicio, de tener alguna discapacidad la victima o afectado, sefialar de que tipe.
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1.13 Simbologia

simbolo Significado

Inicio Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo

Decision

Fin Determina el final del procedimiento
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2.0 ASESORIA JURIDICA
2.1 Objetivo

Brindar asesoria juridica y orientaciéon a los ciudadanos que la soliciten en materia
de derechos humanos, civil, laboral, agraria, penal, administrativa, mercantil, dentro
del municipio de Luvianos.

2.2 Alcance

Aplica a todos los habitantes y transeuntes del municipio de Luvianos a través de
la Defensoria municipal.

2.3 Referencias

-Bando Municipal De Luvianos 2025. Titulo Vigésimo, Capitulo I, de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos, Articulo 206 Fraccion XI.

2.4 Responsabilidades

La defensoria municipal es la encargada de brindar asesoria y orientacion, a los
grupos vulnerables, en especial a los menores, mujeres, adultos mayores, personas
en discapacidad, indigenas y detenidos, a fin de que les sean respetados sus
derechos humanos.

2.5 Definiciones

Asesoria: Servicio ofrecido por un profesional del derecho que brinda orientacion y
apoyo legal a individuos.

Transeuntes: persona que transita o pasa por un lugar en el cual no reside.
2.6 Insumos
Realizar el registro de la asesoria brindada por parte de la defensoria municipal.

2.7 Resultados

El ciudadano obtiene la asesoria y orientacién en materia de derechos humanos
civil, laboral, agraria, penal, administrativa, mercantil a fin de que ejerza su derecho.
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2.8 Politicas
-El servicio de asesoria juridica es gratuita.

-Las asesorias juridicas se brindan de lunes a viernes en un horario de 9:00 a.m. a
4:00 p.m.

2.9 Desarrollo

No. Unidad Actividad
administrativa/puesto

1 Ciudadano Se presenta a la defensoria municipal, solicita una
asesoria juridica y expone su caso.

2 Defensor Escucha y analiza el caso expuesto para brindar la
asesoria juridica de acuerdo a la materia que
pertenece.

3 Defensor Presenta la hoja de registro de asesoria al
ciudadano.

4 Ciudadano Llenado y firma el registro de asesoria juridica.

5 Fin del procedimiento.
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2.10 Diagramacion

Ciudadano Defensor

Inicio
o)
| |
Escucha y analiza el caso

expuesto para brindar la
asesoria juridica

Se presenta ala
defensoria municipal,
solicita una asesoria

juridica y expone su caso

4 \ 4 @

Llenado y firma el Presenta la hoja de
registro de asesoria N registro de asesoria al
juridica ciudadano.

\ Fin

2.11 Medicién

Las asesorias juridicas se realizaran a solicitud del ciudadano cuando lo requiera.
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2.12 Formatos e Instructivos
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE LUVIANOS

REGISTRO DE ASESORIAS JURIDICAS

Fecha:

Nombre: Genero: (M) (F) (O}

Grupo al que pertenece:
Nifio, nifis, () Hombres { ) Discapacitado {) Otros:
adolescente

Adultos Personas de

Mujeres { ) mayores { )} pueblos origingrios  { )

Materia:

Breve narracion de los hechos:

Solicitante Responsable
Nombre y firma Nombre y firma
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2.13 Simbologia

simbolo Significado

Inicio Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo

Fin Determina el final del procedimiento
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3.0 DIFUSION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS
3.1 Objetivo

Difundir y promover el respeto de los derechos humanos dentro del municipio de
Luvianos a través de instituciones gubernamentales, educativas y poblacién en
general.

3.2 Alcance

Aplica para todos los habitantes de Luvianos, desde las instituciones educativas,
gubernamentales y privadas y grupos vulnerables.

3.3 Referencias

-Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 147 K, Fracciones IX, X, Xl
Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

3.4 Responsabilidades

La defensoria municipal es el area encargada de desarrollar acciones y promover
la difusion y respeto de los derechos humanos por medio de platicas y
capacitaciones través de las instituciones educativas, gubernamentales y privadas
para un mayor acceso a la informacion.

Las instituciones educativas, gubernamentales y privadas deberan solicitar la
capacitacion en materia de derechos humanos a través de la defensoria municipal
para su agenda y realizacion.

3.5 Definiciones

Derechos humanos: son los derechos inherentes de todos los seres humanos,
sin distincién alguna para la proteccion de la dignidad humana.

Difusidn: Proceso de hacer que un mensaje o informacion sea accesible para un
publico mas amplio.
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3.6 Insumos

La defensoria municipal brindara el material necesaria para la difusion de los
derechos humanos, como la creacién de diapositivas, entrega de folletos, etc. Las
instituciones deberan gestionar la solicitud para la imparticién de la platica, brindar
el area a desarrollarse y el material de computo.

3.7 Resultados

Las personas beneficiarias por la difusion y respeto a los derechos humanos
contaran con mayor conocimiento en el area para su correcta ejecucion y protecciéon
de los mismos.

3.8 Politicas

-Toda difusion realizada por la defensoria municipal en materia de derechos
humanos es gratuita.

-La defensoria municipal pueda solicitar a las instituciones educativas y
gubernamentales impartir platicas y/o capacitaciones de derechos humanos en sus
instalaciones.

-Las instituciones deberan solicitar por escrito las platicas y/o capacitaciones en
materia de derechos humanos.

-Las platicas y/o capacitaciones a las instituciones, educativas, gubernamentales y
privadas se brindan de lunes a viernes en un horario de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

3.9 Desarrollo

No. Unidad

. . Actividad
administrativa/puesto

1 Institucion Solicita platica y/o capacitacién de derechos
humanos a la defensoria municipal.

2 Defensor Gestiona realizar platica y/o capacitacion a
instituciones  educativas, gubernamentales y
poblacion.
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3 Defensor Agenda el dia, hora, lugar y tema a desarrollar de
la platica y/o capacitacion.

4 Defensor Realiza la platica y/o capacitacién en la fecha y
lugar acordado, toma lista de asistencia y recaba
evidencia.

5 Fin del procedimiento.

3.10 Diagramacion

Institucion Defensor
(2
Inicio — | Gestiona realizar platica
ylo capacitacion a
instituciones educativas,
3 @ gubernamentales y
Solicita platica y/o poblacion
capacitacion de derechos
humanos a la defensoria \ X @
municipal

\ Agenda el dia, hora, lugar

y tema a desarrollar de la
platica y/o capacitacion.

! ;

Realiza la platica y/o
capacitacion en la fecha y
lugar acordado, toma lista
de asistencia y evidencia.

A 4

Fin
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3.11 Medicién

Numero de material entregado / nimero de material impreso * 100

3.12 Formatos e Instructivos

Las solicitudes y gestiones se realizan por escrito. La defensoria brindara material
referente a los derechos humanos y temas a abordar.

¢Cuales son?

LOS DERECHOS HUMFlNOS

ular en 1a historia.

e .

pobre, ¥ religiones,

e manera igualitaria. Para conocer mas de
elios, aquilos presentamos.

-

<QUE SON? <PARA QU
s o s SIRVEN?
(DOHH) son libertades y
facultades inherentes a
todos los seres humanos Sirven para regir la
independientemente de manera en que los

su nacionalidad. género, individuos viven en

etnia, coloc idioma. entre sociedad y se relacionan

otras. _ entre si. al igual que sus
relaciones con el Estado
y las obligaciones del
Estado hacia ellos.

GENERACIONES DE LOS llllIH
llll 20R

e & #ﬁs%

Cerachio Shiss . ¥
politicos como la libe
de expresion y el demecho Como.el derechoia t medio amblenle yla

al voto. educacién y a un nivel autodeterminacion de Secre
de vida tos Nacio

cacpe

resp

o d

3 MOMENTOS CLAVE EN LN HISTORIA DE LOS DOHH

Thomas JeHerson escribe que
“todos= los hombres son creados

iguales™ en la Declaracion de
Independencia, un principio clave
para los derechos
CARTA rAGNA 177% DEL HOMBRE ¥ DEL. 1945 DECLABACION UNIVERSAL
CIUDADANG. DE LOS DOk
DECLARACION DE CARTA DE LAS
INOEPENDENCIA Crame:
1215 e T wSGafiinas | 198
Se establecen las primeras Durante la Revolucicn Francesa, u ONU adopta esta declaracion
al poder e los o=
en inglaterra, sentando las bases fundamentales de libertad, annus basicos para todas las
para futuros conceptos de igualdad y fraternidad. personas en todo el mundo.
derechos y libertades.
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3.13 Simbologia

simbolo Significado

Inicio Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo

Fin Determina el final del procedimiento
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4.0 Registro de ediciones

Primera edicion (14 de mayo de 2025): Elaboracion del manual.

5.0 Distribucién

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Luvianos, Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia.

2. Secretaria del Ayuntamiento.
3. Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

6.0 Validacion

Elabord

Reviso

Aprobo

Lcda. Liliana Escobar
Arellano
Defensora Municipal de

Derechos Humanos

Lic. José Jaime Cuevas
Castelan

Secretario del H.
Ayuntamiento

Lic. Edder Jesus Jaimes
Garduno
Presidente Municipal

Constitucional
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