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|.- PRESENTACION.

La administracion publica es la gestion que llevan a cabo las instituciones o entes politicos para
atender los intereses o asuntos de los ciudadanos por lo que se integra el presente manual
procedimientos de la Defensoria de derechos Humanos donde se dan a conocer el marco
juridico, las atribuciones, las funciones y la estructura organica asi como la descripcién narrativa
y los diagramas de procedimiento de las actividades que realizan, los servidores publicos
adscritos a esta dependencia.

II.- OBJETIVO GENERAL

Fortalecer acceso a la justicia con la ciudadania para crear una cultura de derechos humanos
y asi impulsar programas de atencién a victimas para generar la paz social.

Este manual ayudara a definir atribuciones y funciones que desarrolla la defensoria municipal
de los derechos humanos, la estructura organizacional establecida para el logro de los objetivos
propuestos.
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I1l.- MARCO JURIDICO:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, en su 1° y 102 articulo apartado B, y sus reformas y
adiciones

e Constituciéon Politica del Estado Libre y soberano de México, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, en su articulo 16, y sus reformas y
adiciones

e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Gaceta de
Gobierno del Estado de México 16 de octubre de 1992, en sus articulos 116y 117, y sus
reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de
México 2 de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas y adiciones

e Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento adicional a la Ley de la
Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones

e Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus articulos 13, 14y 100, 5
de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones
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V.- ESQUEMA DE CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1.- PROCEDIMIENTO:

Quejas por presunta violacion a Derechos Humanos

2- OBJETIVO:

Brindar atencion juridica a la ciudadania con la facultad de valorar si se trata de presuntas
Violaciones a Derechos Humanos para interponer la queja en contra del servidor publico
responsable.

3.- ALCANCE:

Aplicable a cualquier servidor publico federal, estatal y/ municipal que no cumpla con su funcion
correspondiente.

4.- REFERENCIAS

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento adicional a la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones

Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2
de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus articulos 13, 14 y 100, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones

5.- RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a la ciudadania el
formato de queja para que las personas fisicas realicen el llenado.

La Defensora debera:

» Revisar que el formato de queja este completamente lleno en todos sus espacios.
» Solicitar copia de alguna identificacion de los quejosos para adjuntar la misma a la queja.

6.- DEFINICIONES

QUEJA: Es una manifestacion de voluntad, mediante la cual una o varias personas hacen valer
ante la Comision Nacional de los Derechos Humanos, una inconformidad que consideran
vulnera sus derechos fundamentales, motivada por el ejercicio indebido u omision de las
funciones y atribuciones de un servidor publico.
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7.- INSUMOS

» Acudir a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
» Llenar el formato de queja
» Copia de alguna Identificacion Oficial.

8.- RESULTADOS

Acuse de recibo por parte de la Visitaduria Region Cuautitlan, de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México, ya que es el drgano encargado de realizar la investigacion
pertinente por posible violacion a los Derechos Humanos.

9.- POLITICAS

Las quejas por posible violacion a Derechos Humanos se interpondran anicamente de lunes a
viernes de 09:00 a 18:00 horas.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJA POR PRESUTA VIOLACION A
DERECHOS HUMANOS

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Acude el o la usuaria a la Defensoria
1 QUEJOSO (A) Municipal de Derechos Humanos y

platica su situacion.

Escucha a las personas y determina
de qué se trata la asesoria para
poder intervenir; en caso de ser
DEFENDORA Violacion a Derechos Humanos se
2 interpone queja, sino se canaliza a
las areas correspondientes.

Recibe el formato de asesoria o bien
el de queja para su llenado, asi como
3 USUARIO (A) autorizado y firmado por las
personas.

La defensora recibe el formato
completo ya sea de asesoria o queja
y se les explica a las personas que
sera enviado a la Visitaduria de la
4 DEFENSORA Comisién Estatal para su
seguimiento (queja) y el de asesoria
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es Unicamente para el control interno
de la Defensoria

11.- DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Quejas por presunta violacién a Derechos Humanos

USUARIOS DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

INICIO

El usuario manifiesta sus motivos @

de su asistencia ante la Defensora

de Derechos Humanos La defensora escucha al usuario para
—| determinar s determina de qué se trata

la asesoria para poder intervenir; en
caso de ser Violacién a Derechos
Humanos se interpone queja, sino se
canaliza a las areas correspondientes.

O

El usuario recibe el

formato de asesoria
0 queja, en su caso
sea.

La defensora recibe el formato
completo ya sea de asesoria o
qguejay se les explica a las personas
gue serd enviado a la Visitaduria
— de la Comisidn Estatal para su
seguimiento (queja) y el de
asesoria es Unicamente para el
control interno de la Defensoria.

FIN
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12.- MEDICION:

Numero de quejas atendidas/ Numero de quejas interpuestas * 100

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Comision de Derechos Humanos
del Estado de México

|
Dr. en D. Jorge Olvera Garcia

Presidente de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México Visitador Adjunto

|
ﬁ

DATOS DEL QUEJOSO
Nombre:

Nacionalidad: | Edad: | Género: CO F  CO M| Ocupacion:
Grado de Estudios: |

Calle y Numero:

Colonia: * Codigo Postal:

Entre que calle y que * Teléfono:

calle:

Poblacion: | * Municipio:

DATOS DEL AGRAVIADO

Nombre:

Nacionalidad: | Edad: [Género: CO F T M [Ocupacion:
Grado de Estudios: | * Correo electrénico:

Calle y Numero:

Colonia: * Codigo Postal:

Entre que calle y que * Teléfono:

calle:

Poblacion: [* Municipio:

Migrantes ( ) Indigenas () Tercera Edad ( ) VIH ()
General de Quejas ( ) Periodistas ( ) Discapacitados ( ) Victimas del Delito ( )
Sistema Penitenciario () Carceles Municipales ( ) Atencion a la Familia ()
Directa o personal ( ) Telefénica ( ) Prensa ( ) Internet ( )
Acta circunstanciada () Fax () Carta () Otro ( ) Especifique:
Municipio donde sucedieron los hechos: |Materia:

10
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14.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca en el inicio del

INICIO procedimiento
: Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
H
Hi T
Linea de Flujo
-

Decision

Linea de Comunicacién via

—|—> correo o telefénicamente

Determina el final del
FIN procedimiento

11
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15.- REGISTRO DE EDICIONES

PRIMERA EDICION (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboracion del manual.
16.- DISTRIBUCIONES

Se entrega este manual en original a la Direccion de Administracion del Palacio Municipal de
Melchor Ocampo.

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal.

17.- VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL.
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.

12
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1.- PROCEDIMIENTO:

Difusion y Promocién de los Derechos Humanos.

2- OBJETIVO:

Establecer la mayor difusiéon dirigida a la ciudadania, para que conozcan sus derechos y estos
mismos no sean vulnerados por las y los servidores publicos.

3.- ALCANCE:

Dirigido a la ciudadania incluyendo nifias, nifios y adolescentes

4.- REFERENCIAS

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento adicional a la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones

Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2
de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus articulos 13, 14 y 100, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones

5.- RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a la ciudadania el
formato de queja para que las personas fisicas realicen el llenado.

La Defensora debera:

» Se manda la informacioén al area de comunicacién social, para su disefio de la publicidad
que se requiere.

» Se envia al area de adquisiciones, para su impresion.

» Se difunde a través de las redes sociales, asi mismo la publicidad impresa se direcciona
a las comunidades de la poblacién y se coloca en edificios publicos; también se envia
cierta porcién para que la difusién sea en las instituciones publicas.

6.- DEFINICIONES

DIFUSION: Es dar a conocer a las mujeres, hombres, nifios, nifias, adolescentes, adultos
mayores y personas con capacidades diferentes sus Derechos Humanos, asi como que estos
mismos los hagan valen ante cualquier autoridad.

13
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PROMOCION: Son todas las campafas que se realizan dirigidas a la ciudadania para conocer
los Derechos Humanos.

7.- INSUMOS

» Una vez teniendo el disefio de promocién y difusién se mandara a imprimir el material
en la tesoreria municipal
» Realizar la entrega del material impreso a la ciudadania

8.- RESULTADOS

Acuse de recibo por parte de las personas a quienes se entrega el material de difusion, esto
sucede principalmente en las Instituciones educativas.

9.- POLITICAS

El material de difusion se entregara en la oficina de Derechos Humanos de Melchor Ocampo
de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION Y PROMOCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Se manda la informacion al area de
1 COMISION NACIONAL DE DERECHOS comunicacién social, para su
HUMANOS, COMISION DE DERECHOS disefio de la publicidad que se
HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO Y requiere
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS

Se envia al area de adquisiciones,

para su impresion.
2 DEFENDORA

Se difunde a través de las redes
sociales, asi mismo la publicidad
impresa se direcciona a las
comunidades de la poblacion y se
3 | USUARIO (A) y/o INSTITUCIONES EDUCATIVAS | coloca en edificios publicos;
también se envia cierta porcion
para que la difusion sea en las
instituciones publicas.

14
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11.- DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: DIFUSION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

USUARIOS DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

INICIO

La defensoria envia la informacion
de difusion al area de

Comunicacién Social

El drea de Comunicacién remite la
informaciéon para que la defensora
municipal envié a requisiciones

©,

Una vez impresa se difunde en las
comunidades, de manera persona
a la ciudadania y se expande a las
instituciones publicas.

l

FIN

15
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12.- MEDICION:

Numero de material impreso/ Niumero de material impreso entregado * 100

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Jo ATENCION A VICTIMAS @8
"a @’O Conoce tus derechos -~

iHazlos valer! e
Son victimas directas aquellas personas fisicas que hayan sufrido algin dafioc o menoscabo,
émi fisico, tal, emocional o, en general cualquier puesta en peligro o lesién
a sus bienes juridicos o derechos como consecuencia de la comisién de un delito o violacién

a sus derechos humanos.
+» Investigacién pronta y efectiva que lleven a la investigacion, a la captura y a la san-
cién de los presuntos responsables.

Conocer la verdad de lo ocurrido acerca de los hechos en los que le fueron viola-
dos sus derechos humanos.

Trato h lo y de respeto a su dignidad y a sus derechos humanos por parte
de los servidores publicos.

+ Solicitar y recibir ayuda, asistencia y atencion en forma oportuna, rapida, equitativa,
gratuita y efectiva.

+ Proteccién del estado, incluido el bienestar fisico y psicolégico, y la seguridad del
entorno con respeto a la dignidad y a la privacidad de la victima.

+ Derecho a contar con medidas de proteccién eficaces cuando su vida, integridad o
libertad sea amenazada o se hallen en riesgo.

+ Solicitar, acceder y recibir, en forma clara y precisa toda la informacién oficlal para
lograr el pleno ejercicio de cada uno de sus derechos.

+ Ser escuchada por la autoridad respectiva cuando se realicen las audiencias o compa-
recencias correspondientes.

+ Reunificacién familiar cuando por el tipo de victimizacién su nicleo familiar se haya
dividido.

+ Retorno a su lugar de origen con dignidad a través de las medidas de seguridad ne-
cesarias.

+ No ser discriminadas ni limitadas en sus derechos.

+ Recibir tratamiento especializado que les permita su rehabilitacién fisica y
psicolégica para lograr su reintegracién a la sociedad.

» Recibir gratuitamente la asistencia de un Intérprete o traductor de su lengua, en
caso de que no comprendan el espafiol o tenga discapacidad auditiva verbal
o visual.

16
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14.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca en el inicio del

INICIO procedimiento
: Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
Tt
Hi T
Linea de Flujo
-

Decisioén

Linea de Comunicacién via

—|—> correo o telefénicamente

Determina el final del
FIN procedimiento

17
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15.- REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboracion del manual.
16.- DISTRIBUCIONES

Se entrega este manual en original a la Direccion de Administracion del Palacio Municipal de
Melchor Ocampo.

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal.

17.- VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL.
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.

18
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1.- PROCEDIMIENTO:

Platicas sobre Derechos Humanos en Adolescentes

2- OBJETIVO:

Fortalecer los derechos y deberes de las y los adolescentes, para crear una cultura de paz en el
desarrollo de su vida

3.- ALCANCE:

Dirigido a las y los adolescentes del Municipio de Melchor Ocampo

4.- REFERENCIAS

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento adicional a la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones

Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2
de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus articulos 13, 14 y 100, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones

5.- RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a las y los
adolescentes platicas que generen una cultura de paz, principalmente en las instituciones
educativas.

La Defensora debera:

» Visitar a las escuelas publicas y privadas de secundaria y preparatoria para que se
brinden espacios a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos con la finalidad de
implementar las capacitaciones con los temas mas relevantes sobre derechos y deberes
de las y los adolescentes.

» Se lleva a cabo la capacitacion para las y los adolescentes en donde se pide el apoyo a
la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México principalmente.

6.- DEFINICIONES

CAPACITACIONES: Son un conjunto de actividades didacticas orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes de las y los adolescentes para que conozcan mas acerca
de los Derechos Humanos.

19
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7.- INSUMOS

» La defensora municipal debera acudir a las Instituciones publicas y privadas con la
finalidad de capacitar a las y los adolescentes.

» Llenar listado de asistencia a las y los adolescentes que estuvieron presentes en las
platicas.

8.- RESULTADOS

Acuse de recibo del oficio de peticion por parte de la las instituciones educativas y sellado de las
listas de asistencia de las y los adolescentes que estuvieron presentes en las platicas.

9.- POLITICAS

Las solicitudes que presenta la Defensoria Municipal seran unicamente de lunes a viernes de
09:00 a 14:00 horas segun sea el horario de la Institucion Educativa.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE PLATICAS SOBRE DERECHOS
HUMANOS EN ADOLESCENTES.

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Se visita a las escuelas publicas de
secundaria y preparatoria para que

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL se brinden espacios a la Defensoria

ESTADO DE MEXICO Y DEFENSORIA Municipal de Derechos Humanos
MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS con la finalidad de implementar las
capacitaciones con los temas mas

relevantes sobre derechos vy
deberes de las y los adolescentes.

Se lleva a cabo la capacitacion para
las y los adolescentes en donde se

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL pide el apoyo a la Comisién de

2 ESTADO DE MEXICO Y DEFENSORIA

MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS I[\)A‘?re_‘:hos Humanos del Estado de
exlICco.

20



H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR QCAMPO
MELCHOR OCAMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

11.- DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: PLATICAS SOBRE DERECHOS HUMANOS EN ADOLESCENTES.

USUARIOS DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

La defensoria Municipal visita las
escuelas publicas de secundaria y

preparatoria

Una vez autorizada la entrada para
\ implementar las platicas con los temas
mas importantes sobre derechos y
deberes para las y los adolescentes, se
programan fechas y horarios.

l
©

Se pide el apoyo a la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de
Meéxico, para la implementacion
FIN <4— | de las platicas con las y los
alumnos.
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12.- MEDICION:

Numero de platicas programadas/ Numero de platicas impartidas * 100

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

;Il PLATICAS EN ADOLESCENTES f‘“" :

DEFENSORIA MURICIPAL
DE DERECHOS HUSMANOS

e 200 202

FECHA:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
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14.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO

Marca en el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
Tt
Hi T
Linea de Flujo
-

Decisioén

Linea de Comunicacién via correo o

—|—> telefbnicamente

Determina el final del procedimiento
FIN
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15.- REGISTRO DE EDICIONES

PRIMERA EDICION (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboracion del manual.
16.- DISTRIBUCIONES

Se entrega este manual en original a la Direccion de Administracion del Palacio Municipal de
Melchor Ocampo.

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal.

17.- VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL.
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.
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1.- PROCEDIMIENTO:

Asesorias Juridicas y/o en materia de Derechos Humanos.

2- OBJETIVO:

Orientar a la ciudadania en materia juridica por alguna cuestion familia, social o/ simplemente
cuando tengan una resunta violacion a derechos humanos, por parte de algun servidor publico.

3.- ALCANCE:

Dirigido a la ciudadania del Municipio de Melchor Ocampo.

4.- REFERENCIAS

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento adicional a la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones

Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2
de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus articulos 13, 14 y 100, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones

5.- RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a la ciudadania la
asesoria legal correspondiente e identificar si se trata de Presunta Violacion a Derechos
Humanos.

La Defensora debera:

» Escuchar a la ciudadania

» ldentificar si se trata de una asesoria juridica o una posible Violacion a Derechos
Humanos por parte de servidores publicos.

» Llenar el formato de asesoria con los datos de los usuarios el cual deberd ir firmado para
su validez.

6.- DEFINICIONES

ASESORIA JURIDICA: Es aquella que se encarga de ofrecer la informacién y asesoramiento
para solucionar todos aquellos temas relacionados con la aplicacion de normativas, leyes y
reglamentos en materia de Derecho, ocupando todas las ramas de la misma.
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7.- INSUMOS

» Acudir a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
» Llenar el formato de asesoria.

8.- RESULTADOS

El formato de asesoria debera ir firmado por el usuario y por la Defensora Municipal para que la
atencion sea justificada en el momento legal oportuno.

9.- POLITICAS

Las asesorias se brindaran Unicamente de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00
horas.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS JURIDICAS Y/O EN MATERIA
DE DERECHOS HUMANOS

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Acude el usuario a la Defensoria y
1 USUARIO (A) expone su situacion.

La defensora escucha al usuario
para determinar la naturaleza

2 DEFENSORA juridica de la asesoria.
Pide datos generales de los usuarios
DEFENSORA para el llenado del formato de
3 asesoria y solicita al usuario sea

firmado el mismo.

El formato se queda en las oficinas
de la defensoria para su control
4 DEFENSORA interno de la defensoria.
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11.- DIAGRAMACION

HUMANOS.

PROCEDIMIENTO: ASESORIAS JURIDICAS Y/O EN MATERIA DE DERECHOS

USUARIOS

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

INICIO

Acude el usuario a la Defensoria y
expone sus dudas.

\ La defensora escucha al usuario para
determinar la naturaleza juridica de la

(2)

asesoria y orientacion.

Z

La defensora llena el

formato de asesoria y
@ solicita al usuario sea
firmado.
El formato se queda en las
oficinas de la defensoria para su @
control interno de la defensoria.

)

FIN
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12.- MEDICION:

Numero de asesorias programadas/ Numero de asesorias realizadas * 100

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

[‘. ‘ DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS m
HUMANOS DE MELCHOR OCAMPO, MEXICO.

wieutoon REGISTRO Y CONTROL DE ASESORIAS e

L Fecha L - |

Nombre:

Nacionalidad: Edad: Género: F M Ocupacion:

Grado de estudios: ‘Correo electrénico:

*Calle y Numero:

*Colonia: “Codigo Postal:

{Entre que calles esta? Teléfono:

Migrantes ( ) Indigenas ( ) Tercera Edad ( ) Victimas del Delito ( )
General de quejas ( ) Periodistas ( ) Discapacitados ( ) VIH ( )
Sistema Penitenciario ( ) Carceles Municipales () Atencidn a la Familia( )
Directa o personal ( ) Telefénica ( ) Prensa ( ) Internet ( ) Fax ( )

Acta Circunstanciada ( ) Carta () Especifique:
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14.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO

Marca en el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
Tt
Hi T
Linea de Flujo
-

Decisioén

Linea de Comunicacién via correo o

—|—> telefbnicamente

Determina el final del procedimiento
FIN
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15.- REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboracién del manual.
16.- DISTRIBUCIONES

Se entrega este manual en original a la Direccion de Administracion del Palacio Municipal de
Melchor Ocampo.

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal.

17.- VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL.
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.
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1.- PROCEDIMIENTO:

Intervencion en Operativos Mochila

2- OBJETIVO:

Salvaguardar y proteger los Derechos Humanos de las y los adolescentes de las escuelas
privadas y publicas de nuestro municipio, con la finalidad de erradicar todas las formas de
violencia.

3.- ALCANCE:

Dirigido a las y los estudiantes de secundarias y nivel medio superior de nuestro municipio.

4.- REFERENCIAS

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento adicional a la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones.

Protocolo para la Ejecucion del Operativo “Mochila Segura” en todo su contenido, 2016-
2017.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2
de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus articulos 13, 14 y 100, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones

5.- RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de observar el desarrollo de
los Operativos Mochila en las Instituciones que lo soliciten, salvaguardando los derechos de las
y los adolescentes.

La Defensora debera:

» Observar el desarrollo del Operativo Mochila.

» Levantar acta circunstanciada en caso de posibles violaciones a derechos humanos por
parte de servidores publicos.

» Realizar informe de la Intervencion.
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6.- DEFINICIONES

OPERATIVO MOCHILA: Es una medida de seguridad que adopto la Secretaria de Educacion
Puablica (SEP), inicialmente para las escuelas de nivel basico, que se ha hecho extensiva a las
escuelas de nivel medio superior.

Tiene como objetivo combatir la delincuencia, drogadicciony violencia en los entornos
escolares, especificamente al interior de los planteles, ademés de prevenir que los estudiantes
porten armas o sustancias ilegales en las escuelas y, fomentar la cultura de la legalidad entre la
comunidad educativa.

7.- INSUMOS

» Remitir oficios las Instituciones Educativas a la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

» Asistir al Operativo Mochila.

» Levantar el reporte de intervencion.

8.- RESULTADOS

Una vez realizado el Operativo Mochila se firman los reportes de las instancias que acompafan
al mismo, asi como la justificacion de la defensoria

9.- POLITICAS

Las intervenciones en los operativos mochila se haran de lunes a viernes en un horario de
09:00 a 18:00 horas.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA INTERVENCION DE OPERATIVOS
MOCHILA

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Peticion de intervencidn por escrito

DIRECTOR(A) ESCOLAR de la Instituciéon publica o privada

1 que solicita se realice el Operativo

Mochila.

Programar y coordinar con la
2 DEFENSORA Jefatura de Prevision del Delito
dichos Operativos.
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Acudir el dia y la hora de la peticion

DEFENSORA , ., T
3 de intervencion en las instituciones

y vigilar el proceso del Operativo.

11.- DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN OPERATIVOS MOCHILA

USUARIOS DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

INICIO

Peticion de intervencién por
escrito de la Institucidén publica o

prlvada. que sollluta se realice el \ Programar y coordinar con la Jefatura
Operativo Mochila. de Prevencién del Delito dichos

Operativos.

Acudir el dia y la hora de la
peticion de intervencién en

las instituciones y vigilar el

proceso del Operativo.

l

FIN
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12.- MEDICION:

Numero de operativos programados/ Numero de operativos realizados * 100

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

AELC IICIIT CICAAITCY

201D Ao del Contesimo Aniversirio Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, Ef Caudillo del Sur*

FORMATO OPERATIVO MOCHILA SEGURA

SISTEMA DE GESTION DE OPERATIVO MOCHILA SEGURA DE LA JEFATURA DE PREVENCION DEL
DELITO MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO

1. Proposito y Alcance. Realizar un Operativo Mochila en los planteles escolares para regular
y controlar los objetos permitidos a portar por el alumno en el interior de las instituciones
educativas, evitando con esto accidentes y situaciones de riesgo para los alumnos y
maestros.

2. Este programa aplica a todos los estudiantes del Municipio de Melchor Ocampo a nivel
primaria, secundaria y preparatoria.

3. Definicion de Términos. Operativo Que produce el resultado que se espera o pretende.
Mochila: Saco o bolsa que se sujeta a la espalda por medio de correas y sirve para
transportar diversos articulos personales.

Plantel Conjunto; especialistas o personas con cualidades en un determinade campo o
actividad y lugar donde se forman.

4. Institucién Organismo que desempefia una funcidn de interés publico, especialmente
educativa o benéfica.

3. Responsables. Jefatura de Prevencién del Delito del Programas Preventivos , Derechos
Humanos, Preceptora Juvenil, Procuraduria de Di, asi como asociacion de Padres de Familia, y
Auteridades del Plantel, Comit¢ Escolar de Ia Institucion para llevar a cabo los Programas
Preventivos por la Jefatura de prevencién del Delito y la Delincuencia,

Con el Nimero de Operativo CSPYV / 8vD/2018 _ 2 /208 facha de Realizacién: A5-u-2019
M= )

INSTANCIAS PARTICIPANTES

L defls |

Jc{’_ th Liew l‘(,‘..:‘«-f!’

ESCUELA pRep,
OFICIAL NOM. 203
CCT 1588H0
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14.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca en el inicio del

INICIO procedimiento
: Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
Tt
Hi T
Linea de Flujo
-

Decisioén

Linea de Comunicacidn via correo

—|—> o telefénicamente

Determina el final del
FIN procedimiento
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15.- REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboracion del manual.
16.- DISTRIBUCIONES

Se entrega este manual en original a la Direccion de Administracion del Palacio Municipal de
Melchor Ocampo.

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal.

17.- VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL.
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.
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1.- PROCEDIMIENTO:

Talleres de Capacitacion al Sector Seguridad Publica en Materia de Derechos Humanos

2- OBJETIVO:

Fortalecer los conocimientos de cada una y uno de los elementos de Seguridad Publica
Municipal, con la finalidad de reforzar y conocer los derechos humanos de la ciudadania.

3.- ALCANCE:

Dirigido a las y los elementos de Seguridad Publica de nuestro municipio.

4.- REFERENCIAS

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento adicional a la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2
de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus articulos 13, 14 y 100, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones

5.- RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de gestionar las
capacitaciones que sean necesarias ante las dependencias de gobierno necesarias para poder
realizar dicha actividad

La Defensora debera:

» Girar los oficios de peticion para agendar las capacitaciones en Materia de Derechos
Humanos, ante las dependencias de gobierno necesarias.

» Convocar a las y los elementos de Seguridad Publica a fin de que su presencia este en
los cursos de capacitacion.

6.- DEFINICIONES

TALLERES DE CAPACITACION: Es una modalidad de ensefianza-aprendizaje caracterizada
por la interrelacion entre la teoria y la practica, en donde el instructor expone los fundamentos
tedricos y procedimentales, que sirven de base para que los alumnos realicen un conjunto de
actividades disefiadas previamente y que los conducen a desarrollar su comprension de los
temas al vincularlos con la practica operante.
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7.- INSUMOS

» Remitir oficios a las dependencias de gobierno que impartiran los talleres de
capacitacion.

» Enlistar las personas asistentes al taller

» Levantar el reporte de la capacitacion.

8.- RESULTADOS

Una vez impartido el taller de capacitacion se hara un realizara un diagnostico a las y los
elementos con la finalidad de que el aprendizaje haya sido adecuado para ellos.

9.- POLITICAS

Los talleres de capacitacion se impartiran de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00
horas.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LOS TALLERES DE CAPACITACION
PARA EL SECTOR SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Peticibn e invitacibn de la

Defensoria Municipal de Derechos

Humanos a la Comisaria de

1 DEFENSORA . . .
Seguridad Publica del Municipio de
Melchor Ocampo.
Solicitud a la Comision de
Derechos Humanos del Estado de
2 COMISARIO DE SEGURIDAD PUBLICA México para la capacitacion al

sector institucional.

Implementacién de la capacitacion
por parte de la Comisiébn de

DEPENDENCIAS DE GOBIERNO ESTATAL O Derechos Humanos del Estado de
3 FEDERAL
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México hacia los elementos de

seguridad publica municipal

11.- DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN OPERATIVOS MOCHILA

USUARIOS DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

INICIO

La defensora solicita a la Comisaria @
de Seguridad Publica del Municipio

de Melchor Ocampo. \ La defensora solicitud a la Comisién

de Derechos Humanos del Estado de

México para la capacitacion al sector

l

Implementacion de la capacitacién por
parte de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México hacia

los elementos de seguridad publica

institucional.

municipal.

FIN
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12.- MEDICION:

Numero de capacitaciones programadas/ Numero de capacitaciones realizadas * 100

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

:‘r: CAPACITACIONES "SECTOR SEGURIDAD PUBLICA" ) f&‘

DR ERSORIA MLBICIA
D ENERCHDS HUBAARCS
= 2019102 | &=

FECHA:

TEMA:




H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR QCAMPO
MELCHOR OCAMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

14.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca en el inicio del

INICIO procedimiento
: Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
Tt
Hi T
Linea de Flujo
-

Decisioén

Linea de Comunicacién via correo

—|—> o telefénicamente

Determina el final del
FIN procedimiento
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15.- REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboracion del manual.
16.- DISTRIBUCIONES

Se entrega este manual en original a la Direccion de Administracion del Palacio Municipal de
Melchor Ocampo.

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal.

17.- VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL.
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.
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1.- PROCEDIMIENTO:

Capacitacion al Sector Educativo

2- OBJETIVO:

Fortalecer los conocimientos de las y los docentes de las instituciones publicas y privadas en
materia de Derechos Humanos, ello con la finalidad de conocer el procedimiento de queja,
conociendo a su vez los Derechos y Deberes como servidores publicos.

3.- ALCANCE:

Dirigido a los docentes de las instituciones de nuestro municipio.

4.- REFERENCIAS

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento adicional a la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2
de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus articulos 13, 14 y 100, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

5.- RESPONSABILIDADES

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de gestionar las
capacitaciones en materia de derechos humanos a las dependencias de gobierno.

La Defensora debera:

» Gestionar las capacitaciones ante las dependencias correspondientes.
» Convocar a las y los docentes de las instituciones educativas
» Recabar lista de asistencia de los asistentes a la capacitacion

6.- DEFINICIONES

CAPACITACION DOCENTE: Se refiere a las politicas y procedimientos planeados para
preparar a potenciales profesores dentro de los ambitos
del conocimiento, actitudes, comportamientos y habilidades, cada uno necesario para cumplir
sus labores eficazmente en el salon de clases y la comunidad escolar en Materia de Derechos
Humanos.
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7.- INSUMOS

» Remitir oficios a los supervisores de las zonas escolares.
» Asistir a la capacitacion el dia y la hora programada por los supervisores escolares.
» Levantar reporte de asistencia y participacion.

8.- RESULTADOS

Una vez realizado el Operativo Mochila se firman los reportes de las instancias que acompafan
al mismo, asi como la justificacién de la defensoria

9.- POLITICAS

Las capacitaciones se impartirdn de lunes a viernes de 11:00 a 14:00 horas.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES AL SECTOR
EDUCATIVO

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Peticion e invitacion a los directivos
1 DEEENSORA de las instituciones educativas de

nuestro Municipio.

Solicitud de la Defensoria Municipal
de Derechos Humanos a la
Comision de Derechos Humanos del
2 Estado de México para Ila
DEFENSORA : ,
implementacion de las
capacitaciones en Materia de

Derechos Humanos.

Imparticion de las capacitaciones por

3 DEPENDENCIAS DE GOBIERNO parte de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México a los

docentes educativos.
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11.- DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: CAPACITACIONES AL SECTOR EDUCATIVO

USUARIOS DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

:

Solicitud de la Defensoria Municipal de

La defensora realiza la peticion e L
P Derechos Humanos a la Comision de

invitacién a los directivos de las Derechos Humanos del Estado de México
instituciones educativas de de

para la  implementacién las

nuestro Municipio. o .
P capacitaciones en Materia de Derechos

Humanos a la docencia de nuestro

l

Imparticion de las capacitaciones por parte de la
@ Comision de Derechos Humanos del Estado de
México a los docentes educativos.

FIN

Municipio.
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12.- MEDICION:

Numero de capacitaciones programadas/ Numero de capacitaciones realizados * 100

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Sl e i
It CAPACITACIONES "SECTOR EDUCATIVO" _ ﬂ"

DRNBSIRIA MUK
D DHRECHOR Hunaads

FECHA:

TEMA:

n
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14.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca en el inicio del

INICIO procedimiento
: Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
H
Hi T
Linea de Flujo
-

Decision

Linea de Comunicacién via

—|—> correo o telefénicamente

Determina el final del
FIN procedimiento
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15.- REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboracion del manual.
16.- DISTRIBUCIONES

Se entrega este manual en original a la Direccion de Administracion del Palacio Municipal de
Melchor Ocampo.

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal.

17.- VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL.
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.
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V.- HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

20 AGOSTO 2019 Defensoria Municipal de Derechos Humanos
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