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l. PRESENTACION

El uso e implementacion de instrumentos administrativos, permite facilitar el
desglose de las actividades realizadas por las diversas areas con las que cuenta la
administracion publica municipal.

Los manuales son documentos que se encargan de describir cada uno de los
procesos y establecer las acciones a desarrollar conforme a cada area de trabajo,
determinan el nivel de responsabilidad de los servidores publicos que intervienen
en cada proceso, permitiendo asi el incrementar la eficiencia en la prestacion de los
servicios.

Aunado a lo anterior, se desarroll6 el Manual de Procedimientos de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos de Zumpango, que conduce el desarrollo de las
actividades realizadas con el fin de lograr que los procesos administrativos sean
eficientes, evitando la duplicidad de esfuerzos y alargamiento innecesario a los
mismos; aprovechando los recursos materiales y humanos otorgados para dar tal
fin.

Todo lo anterior en conformidad a las atribuciones otorgadas por los diferentes
ordenamientos legales y el Reglamento Interno, se emiten los procedimientos
administrativos presentes para la Defensoria.
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. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DEFENSORIA
MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DE ZUMPANGO

Establecer y delimitar los procesos, métodos y acciones que seran llevadas a cabo
por la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, mediante una metodologia y
secuencia que permita que los servicios sean de calidad, eficiencia y eficacia a la
ciudadania de Zumpango, asegurando el correcto acceso a la justicia y una cultura
de paz.

Il BASE LEGAL

CONSTITUCION

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1 y 102
apartado B. Reformas y Adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo.
Articulo 16. Reformas y Adiciones

LEYES

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Décimo,
Articulo 147-K. Reformas y Adiciones.

e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Titulo
Cuarto, Capitulo I, Articulo 117. Reformas y Adiciones.

REGLAMENTOS

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos. Reformas y Adiciones.

BANDO

e Bando Municipal Vigente 2026. Titulo Segundo, Articulo 192 y 193.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento

Objetivo

Referencias

Definiciones

Insumos

Resultados

Politicas

8.

Desarrollo

9.

Diagramacién

10.Formatos e instructivos
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V. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

DMDH/ZUM/RQ- RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTAS VIOLACIONES A
LOS DERECHOS HUMANOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Remitir las quejas de la ciudadania que por algin acto u omision haya sido presunta
victima de violacion a sus derechos humanos por parte de algun servidor publico
municipal y/o estatal mediante el llenado del formato Gnico de quejas.

REFERENCIA JURIDICA:

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo 1V, Capitulo Décimo,
Articulo 147-K fraccion I. Reformas y Adiciones

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales
de Derechos Humanos. Titulo Tercero, Capitulo Ill, Articulo 22. Reformas y
Adiciones.

Bando Municipal de Zumpango 2026; Art.193 fraccion I.

DEFINICIONES:

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Defensoria: Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Zumpango.
Defensor Municipal: Defensor Municipal de Derechos Humanos de Zumpango
que en cumplimento a sus atribuciones debe tener amplia coordinacion la
CODHEM.

CODHEM: Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Visitaduria: Visitaduria General Sede Cuautitlan, organismo comisionado por la
CODHEM, que tiene por objetivo integrar las investigaciones relativas a
presuntas violaciones a derechos Humanos.

Derechos: Derechos humanos.

Derechos Humanos: Los derechos reconocidos por la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, que son inherentes a todos los seres humanos,
sin importar su raza, origen étnico, sexo, nacionalidad, religion o cualquier otra
condicion.

Queja: Es la manifestacién verbal o escrita realizada por una o varias personas
que describen actos u omisiones cometidos por autoridad(es) o servidor(es)
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publico(s) que se estiman violatorios de derechos humanos, a través de la cual
se solicita la intervencién de la CODHEM.

e Quejoso: Persona fisica o moral que reclama una violacion a sus derechos
humanos, presentando una queja ante de la Defensoria o la CODHEM.

e Agraviado: Persona que ha sufrido un dafio o una afectacion a sus derechos
humanos.

INSUMOS:
e Papeleria oficial y de oficina.
e Formato Unico de queja.

RESULTADOS:
e Recepcion de la queja, para posterior calificacion por medio de la Visitaduria,
gue en caso de ser procedente de califica como:

o Presunta violacion: Tratandose de posibles violaciones a derechos
humanos imputables a autoridades o servidores publicos, se notificara al
quejoso por escrito, la admision de su queja, informandole sobre la
apertura del expediente.

El visitador adjunto responsable del expediente solicitard informacion sobre el
caso a las autoridades correspondientes, asi como al quejoso, si lo considera
necesario, manteniéndolo informado de los avances del expediente hasta su
conclusion.

¢ No competencia: Segun el caso, el escrito de queja es remitido a la autoridad
competente, lo cual se le notificara al quejoso, remitiéndose el documento al
titular de la Comision Local de Derechos Humanos.

e No competencia: Tratandose de asuntos en los que no exista violacion a
derechos humanos, se le brindara orientacion juridica al quejoso.

e Calificacion Pendiente: Cuando de acuerdo con la informacion con la que se
cuenta, no es suficiente para determinar el tramite del asunto.

e Recurso: Procede un recurso ante la inconformidad, ya sea inactividad del
Organismo Local en un expediente (Recurso de Queja) o por la resolucién
definitiva dictada por un Organismo Local o bien, por el insuficiente o deficiente
cumplimiento o no aceptacion de una recomendacion por parte de una autoridad
local (Recurso de Impugnacién).

¢ Archivo de Control: Ante la insuficiencia de datos para determinar si existid una
violacion a derechos humanos, el asunto se envia al archivo de control, asi como

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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por la falta de ratificacién de la queja o bien, por la valoracion de la informacion
recabada por el visitador adjunto responsable de su tramitacién.

POLITICAS:

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

La recepcion de las quejas seran los dias habiles de 9:00 am a 5:30 pm.

La queja no procedera en contra de instituciones privadas o federales, entre
ciudadanos, o si los hechos/actos u omisiones presuntamente violatorios de
derechos humanos fuesen fuera del territorio de Zumpango (asesorandolos para
acudir a las instancias correspondientes).

Para la recepcion de quejas no sera necesario que el quejoso presente un
representante legal o abogado.

El formato Unico de queja debera ser llenado y firmado por el quejoso de manera
autografa, en casos del que quejoso este imposibilitado de escribir, estampara
su huella en el formato.

Las quejas deberan presentarse dentro del plazo de un afio, a partir del
conocimiento que haya tenido el quejoso de la probable violacion de los
derechos humanos.
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DESARROLLO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1

Inicio

Quejoso o Agraviado

Acude a la Defensoria para solicitar que se levante
una queja en contra de servidores publicos por
presuntos actos u omisiones violatorios de sus
derechos humanos, explicando la situacién e
identificandose.

Defensoria - Defensor

Posterior explicaciéon del quejoso/agraviado, se
determina si cumple con los requisitos para
proceder al llenado del formato y si es
competencia a la materia de derechos humanos.

Quejoso o Agraviado y
Defensoria - Auxiliar
administrativo

De manera conjunta con el quejoso/agraviado, se
llena el formato, asesorando si existe alguna
duda.

Defensoria - Auxiliar
administrativo

Llenado el formato, se le solicita al
guejoso/agraviado, si  cuenta con una
identificacion, para poder remitir copia simple a la
Visitaduria, al igual que si cuenta con anexos que
sustenten los hechos relatados, puedan ser
remitidos.

Realizacion de oficio de notificacion para la
Unidad de Servicios, Orientacién y Recepcion de
Quejas de la CODHEM con copia para la
Visitaduria, para que den el seguimiento conforme
alaley.

Defensoria - Defensor

Da el debido seguimiento conforme lo indique la
CODHEM, asi como el cumplimiento de las
recomendaciones que se llegasen a realizar al
servidor publico o instancia correspondiente.

Fin

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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DIAGRAMA DE FLUJO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Quejoso/ Agraviado

Defensoria

Defensor

Auxiliar Administrativo

’ INICIO
Acude a la ° Determinar si
1 cumple los
Defensoria P
requisitos de
a presentar _
P queja
una queja .
Si
Llenado del . S
° formato < cC:J():ple
requisitos?

Dar seguimiento
alas
recomendaciones
de la CODHEM

° Asesoramiento

del llenado del
formato

E Adjuntar anexos
e identificacion y
realizacion de

FIN

oficio de
notificacion
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FORMATO:
FORMATO DE QUEJA:

& CODHEM

"2026. Ao del Humanismo

Mexicano en el Estado de México”. % ‘°"';'E°l" D DERECHOS HOMANOS
Sello
Lcdo. Victor Leopoldo Delgado Pérez
Presidente de la Comision de Derechos H del Estado de Méxi
Solicitud Inicial | No. de Tramite

Persona servidora

publica que recaba

la solicitud inicial

Datos de la persona peticionari
Nombre: Nacionalidad
Escolaridad: [ Edad: [Género: F() M() otro( ) | ocupacién:
Teléfono: | Correo electrénico:
Calley Numero: I Codigo Postal:
Colonia: Municipi | Entidad Federativa:
Datos de lap agraviada
Nombre: | Nacionalidad:
Escolaridad: [ Edad: IGénero: F() M() Otro( ) I Ocupacion:
Teléfono: | Correo electrénico:
Calley Numero: | Cédigo Postal:
Colonia: ‘ Municipio: Entidad Federativa:
Grupo social
Persona Adulta Mayor ( ) | Discapacidad ( ) | Migrante( ) |Indi () Mujer( )
Perst:::)ae:r;:a(da)de la Pers«;na Perllolesta:l:el)'sona Victimadeldelito( ) | Generalde lapoblacién ( )
Ninas, Nifios y Adolescentes ( ) I Poblacion LGBTTTIQNB+ (")
Medio de recepcién de la solicitud inicial
Directa/Personal( ) \ Visitaduria Itinerante ( ) | Visita de supervision / Actividad Institucionat(")
¢Qué autoridad o p servidora publica considera vulneré sus hos humanos?
Autoridad responsable:
Autoridad especifica:
¢En qué lugar sucedieron los hechos?
R

(Enqué i6 la vulneracién a sus derechos humanos?

L

A
5
fa
)

L)

4l

-
\

Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México

00 IX] wowcodhem.orgmx
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(Y CODHEM

COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL A

“2026. Ano del Humanismo
Mexicano en el Estado de México”.

Peticion que hace a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México

Nombre y firma de la persona peticionaria

Aviso de Privacidad Simplificado

Aviso de Privacidad Simplificado de la Base de Datos
“Sistema Unico de Tramites y Servicios”

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema de datos personales denominado:
“Sistema Unico de Tréamites y Servicios”, de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México; con fundamento en
lo dispuesto en los articulos 6, apartado a, fracciones II y III, 16, parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulo 5, parrafos cuadragésimo cuarto, cuadragésimo quinto, cuadragésimo sexto, fracciones I'y*I¥
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 3, fracciones IX, X, XXIII y XXXII, 6, 23, fraccion.
V, 24, fraccion X1V, 86 y 143, fracciones Iy III de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado:de:
México y Municipios; articulos 4, fracciones I, 1V, V, VI, VII, XI, XII XIII, XIV, XIX, XXI, XXIV, XXV, XLI, XLIII, XLVI, XLVIII,
XUX vy l; 8, 18, 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 29, 30, 31 y 66, fraccion II de la Ley de Proteccion de Datos Person
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; 12, fraccion X del Reglamento Intemo de la Comi
Derechos Humanos del Estado de México, a efecto de garantizar la publicidad, integridad, disponibilidad y confidenci
de los datos personales que son requeridos para estar en posibilidad de brindarle el servicio que se solicita a este s
obligado.

La Unidad de Servicios, Orientacion y Recepcion de Quejas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Mé
(CODHEM), con domicilio en Av. Dr. Nicolas San Juan, No. 113, Col. Ex Rancho Cuauhtémoc, C.P. 50010, Toluca, Esf
de México; con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 32, 33 y demés aplicables de la Ley de Proteccion de
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, es el érea facultada para llevar a ca
tratamiento de los datos personales solicitados, por lo cual, con el objeto de que conozca la manera en que protegem
sus datos y los derechos con que cuenta en torno a esta materia, se le informa:

La finalidad del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales es contar con el historial de los expedi
de servicios y quejas que se inician ante este organismo, con motivo de posibles violaciones a derechos humanos, qu
accion u omision de caracter administrativo, pudieran haber incurrido personas servidoras publicas del ambito esta
munidipal, dando cumplimiento a las atribuciones establecidas en los articulos 102 apartado b de la Constitucion Politi
los Estados Unidos Mexicanos; 16 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 13 fracciones I, 11
1V, V, VI, VII y VIII; asi como, 52 de la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México; que cit:
principios bajo los cuales se rigen los procedimientos ante esta comision, destacando el principio de inmediacion, que si
refiere al contacto que existe entre personal del organismo con los usuarios; por lo que, siguiendo lo sefialado en
articulo 20 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Méxi
Municipios el consentimiento expreso para el tratamiento de sus datos personales, sera otorgado mediante su noml
firma o huella digital.
De manera general, los datos personales proporcionados se consideran informacion confidendial, salvo que sean rela

a la erogacion de recursos publicos o al ejercicio de una funcién de derecho pblico, supuestos en los que constit

informacion publica, de conformidad con lo establecido por los articulos 23 y 143 de la Ley de Transparencia y Acces

Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Por lo tanto, en el caso de la sistematizacion en el cumplimient

las obligaciones de las y los sujetos obligados, una vez que el procedimiento concluya, los datos de las personas publ ‘
podran ser considerados no confidenciales.

Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México

n a @ n www.codhem.org.mx
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et CODHEM

COMISION DE DERECHOS HUMANOS
DEL

"2026. Aho del Humanismo
Mexicano en el Estado de México”.

Fuera de los supuestos establecidos en el articulo 66 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, sus datos personales no podrén ser transferidos. Es importante
oonsderar que, en terrnlnos del arhmlo antes menaonado eventualmente se podrian IIevar a cabo transferenctas a

de queia ooad uvar con al una otra instancia que tenga conoamlento de Ios mismos; asi como formular denunmas

y quejas ante las autoridades respectivas. Asimismo, la informacion personal que usted proporcione sera susceptible
de ser utilizada para fines estadisticos y de control, para lo cual, de manera previa, se disociara la mayor cantidad de
datos que pudieran hacer identificable a su titular, a fin de evitar una afectacion con la publicacion y/o difusion de
los datos.

En congruencia con las finalidades para el tratamiento de sus datos personales, no existen mecanismos o medios
para que €l o la titular manifieste su negativa para la finalidad y trasferencia, sin perjuicio, de que €l o la titular puede
ejercer su derecho de oposicion de datos personales en los términos previstos por el articulo 103 de la ley de la
materia.

Para conocer de manera completa el tratamiento a sus datos personales, ponemos a su disposicion el aviso de
privacidad integral, publicado en la pagina www.codhem.org.mx en el apartado denominado “Avisos de privacidad”,
alojado en el siguiente enlace:

https://codhem-principal.s3.amazonaws.com/wp-content/uploads/2026/02/Aviso-de-Privacidad-SUTS. pdf

O bien lo puede consultar mediante el escaneo del cddigo QR

Nombre y firma de la persona peticionaria

Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México

n ° ' www.codhem.org.mx
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PROCEDIMIENTO: DMDH/ZUM/AJ- ASESORAMIENTO JURIDICO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Brindar el servicio de Asesorias juridicas a la ciudadania en las diversas areas del
derecho.

REFERENCIA JURIDICA:

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Décimo,
Articulo 147-K fraccion Xll. Reformas y Adiciones

e Bando Municipal de Zumpango 2026; Art.193 fraccion XII.

DEFINICIONES:

e Defensoria: Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Zumpango.

e Defensor Municipal: Defensor Municipal de Derechos Humanos de Zumpango
gue en cumplimento a sus atribuciones debe tener amplia coordinacion la
CODHEM.

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

e Derechos: Derechos humanos.

e Derechos Humanos: Los derechos reconocidos por la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, que son inherentes a todos los seres humanos,
sin importar su raza, origen étnico, sexo, nacionalidad, religion o cualquier otra
condicion.

e Asesoria: Servicio que consta de brindar informacion a una persona fisica o
moral, mediante la cual se busca dar un primer acercamiento juridico que guie
a dicha persona a que instancia debe acudir.

INSUMOS:
e Papeleria de oficina.
e Formato de asesoria.

RESULTADOS.:
e Asesoria juridica.

POLITICAS:
e Las asesorias seran los dias hébiles de 9:00 am a 5:30 pm.
e Las asesorias seran gratuitas.

15
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e El servicio de asesorias no emite oficio o constancia al solicitante.

e La Defensoria no puede realizar tramites legales de indole privado ni fuera de
sus atribuciones.

e El formato de asesoria debera ser llenado y firmado por el solicitante de manera
autografa, en casos del que quejoso este imposibilitado de escribir, estampara
su huella en el formato.

DESARROLLO:
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 - Inicio
Acude a la Defensoria para solicitar que se le
2 Ciudadano brinde una asesoria juridica.
Defensoria — Posterior explicacion la situacion legal por parte
3 Defensor/Auxiliar del ciudadano, se le brindan opciones e instancias
administrativo a las cual puede recurrir.
4 Ciudadano Registra su visita y llena el formato de asesoria
5 - Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Ciudadano

Defensoria

Defensor

Auxiliar Administrativo

INICIO

—©
Solicita a la

Defensoria
una
asesoria
juridica

Registro de
visita y
llenado de
formato de
asesoria

y

Se brinda la asesoria, exponiendo
diversas opciones e instancias a recurrir. a

*) ©
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FORMATOS:
FORMATO DE ASESORIA:

ZUMPANGO “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
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| @9 CODHEI
~2 S =

AVIED DE PRIVACIDAD

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUBANDS TUMPANGD

“Las catas persanales retabados on esta dependencia serin protegidos, inconporacas ¥ tratadas en el sistema de datcs
personales”

FORMATO DE ASESORIA CIUDADANA de la Defenisoria Muniopal de Derechos Hurmanas.

Fecha de Revisidn: 15 de Julio de 2025, Fecha de Aprobacidn: 15 de Jullo 2025,

Las finalidades del tratambento para las cuabes se obtienen bos datos pe | disti do aquéllas gque reguleran el
consentimienio de la o el titular.

Finalldad principal de tratamlento: Tener registro de las asesorias prestadas a los cludadanas, contando con una base de datos
de los tdpicos tratadas, dando asl infarmes a las dependencias comespondientes.

Cuando se realicen transferencias de datos personabes se informara:

D& manera general, los catos perscnales proporclonados se cansideran infarmacidn confidencial, salvo oue sean relativas a la
erogaciin de recurscs publicos o al ejerdcio de una funcidn de derecha pliblico, supuesics en los gue constitvirdn informacidn
plibdica, de condformidad con ko establecido par los artioulos 23y 143 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Infarmacidn Pablica
del Estado de México y Municplos

Fukra oo los supuestas establecidos en el artioula 66 de la Ley, sus datos personales na podrin ser transferidos. Es impartante
censiderar gue, en términes del articuls antes mencknada, eventualments se podrian levar a cabe transferenclas, a fin de hacar
exlgibles las respansabilidades y/'o créditas fiscales a su carge. Asimismio, la informackin persenal cue usted proporcicne serd
susceptible de ser utibzada para fines estadisticos y e contral, para lo cual, de manera previa, se disackard la mayor cantidad de
datas oue pudieran hacer identificable a su titular, a fin de evitar una afectaddn con la publicacidn yla difusién de los datos.

£n bodos los casas, resulta impartante menclonar que la publicidad de sus datos personales dependerd propordonalmente de o
establecido en bs diversas leyes sobre el caso concreto v la expectativa de privacdad a la cual tenga deredho.

Los mecantsmos y medios estardn disponibles para el sso previo al tratamiento de los datos personales, para que ko el thular,
pusda mankfestar su megativa para la finalidad y transferencia gue equieran el consentimisnto de la o el titelar.

Mo existen mecanismas para que el titular manifieste su nagativa para la finalidad y transferenda, sin prejuicio, de que < titular
puede &jeroer su derecha de oposicitn de datos persanales en bas términos previstas por &l articulo 102 de la ley de la materna

Firma
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PROCEDIMIENTO: DMDH/ZUM/VJC-VISITA A JUZGADO CIVICO

OBJETIVO DEL PRODECIMIENTO:

Visitar a infractores en el Juzgado Civico del Municipio de Zumpango, a fin de
verificar que las instalaciones y procedimientos vayan en apego a la proteccion de
los derechos humanos.

REFERENCIA JURIDICA:

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Décimo,
Articulo 147-K fraccién IX, Reformas y Adiciones

e Bando Municipal de Zumpango 2026; Art.193 fracciones IX y XIX.

DEFINICIONES:

e Defensoria: Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Zumpango.

e Defensor Municipal: Defensor Municipal de Derechos Humanos de Zumpango
gue en cumplimento a sus atribuciones debe tener amplia coordinacion la
CODHEM.

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

e Derechos: Derechos humanos.

e Derechos Humanos: Los derechos reconocidos por la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, que son inherentes a todos los seres humanos,
sin importar su raza, origen étnico, sexo, nacionalidad, religion o cualquier otra
condicion.

e Visita: Visita de respeto.

e Visitas de respeto: Seguimiento periddico de las condiciones de detencion y el
trato que se da a las personas privadas de su libertad por infracciones
administrativas, con el fin de identificar riesgos de tortura o tratos crueles,
inhumanos o degradantes, y proponer mejoras para garantizar la dignidad y los
derechos de las personas.

e Juzgado Civico: Juzgado Civico del Municipio de Zumpango.

INSUMOS:
e Papeleria oficial y de oficina.

RESULTADOS:
Visita de respeto.
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POLITICAS:
e Las visitas seran previa autorizacion de la CODHEM por via de su Visitaduria.
e Cada visita sera conforme a derecho, respetando en cada momento la dignidad
de las personas posibles infractoras.

e Se podran realizar visitas extraordinarias conforme las necesidades del Juzgado
Civico, previo aviso a la CODHEM.

DESARROLLO:
NO. Unidad administrativa / Actividad
Puesto
1 Inicio

Realiza las visitas conforme a las
necesidades que surjan.

Defensor- Juez Civico en Se hace la inspeccion de las
turno instalaciones y se solicita al Juez
Civico en turno informe si tiene
personas en arresto en galeras.

Se realiza una entrevista de forma
verbal, preguntando su situacion, asi
3 Infractor- Defensor como si el trato que recibieron fue
digno y con respeto a los derechos
humanos.

Se llena cuestionario de visita y de

4 Defensor ) : ;
ser necesario acta circunstanciada.

5 Fin
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\e ZUMPANGO “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DIAGRAMA DE FLUJO:

Defensor Juez Civico Infractor

INICIO 0

Inspeccién de instalaciones y solicitud
de revision a galeras Entrevista

Cuestionario de e

. — FIN
visita o acta i
circunstanciada

FORMATOS

Se realiza cuestionario de visita 0 acta circunstanciada dependiendo los
hallazgos en caso de ser necesario, por lo cual no existe un formato Unico.
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PROCEDIMIENTO:
DMDH/ZUM/CYVF-CAPACITACIONES Y VISITAS FORMALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar capacitaciones y visitas solicitadas por la ciudadania, asociaciones civiles,
planteles educativos y servidores publicos.

REFERENCIA JURIDICA:

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Décimo,
Articulo 147-K fraccion Xlll. Reformas y Adiciones
e Bando Municipal de Zumpango 2026; Art.193 fracciones IX y XIII.

DEFINICIONES:

o Defensoria: Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Zumpango.

e Defensor Municipal: Defensor Municipal de Derechos Humanos de Zumpango
que en cumplimento a sus atribuciones debe tener amplia coordinacion la
CODHEM.

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

e Derechos: Derechos humanos.

e Derechos Humanos: Los derechos reconocidos por la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, que son inherentes a todos los seres humanos,
sin importar su raza, origen étnico, sexo, nacionalidad, religién o cualquier otra
condicion.

e Visita: Visita a organizaciones no gubernamentales, asociaciones civiles,
instituciones publicas, espacios académicos.

e Solicitante: Persona que acude a la defensoria para solicitar el servicio de
capacitaciones y/o visitas a una institucion.

INSUMOS:

e Papeleria oficial y de oficina.

POLITICAS:
e Para la solicitud de una capacitacién dada por la Defensoria o por la CODHEM,
se debera remitir oficio a la Defensoria, de manera fisica o por medio digitales
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oficiales, con la fecha, hora, lugar y tema de interés con un tiempo anticipado de
5 dias habiles y deberan ser temas en materia de derechos humanos.

Los oficios seran recibidos unicamente los dias habiles en un horario de 8:40 am
a 5:30 pm.

Los dias de las visitas y/o capacitaciones estan sujetas a la agenda de
actividades de la Defensoria, por lo cual esta sujeto a cambios.

Las visitas no podran durar méas del tiempo asignado.

Para las capacitaciones programadas a través de plataformas digitales, el
solicitante debera remitir a esta Defensoria un oficio con los siguientes datos:
Nombres de los participantes, numeros de teléfono y cargo.

En las capacitaciones via plataformas digitales, el solicitante debera mantener
su micréfono apagado y pedir el uso de la voz para encenderlo, siempre desde
el respeto al capacitador y de igual manera dentro de sus posibilidades mantener
la camara encendida.

En las capacitaciones via plataformas digitales dadas por la CODHEM, el
solicitante debera llenar el formulario de asistencia en el tiempo indicado para
hacer valida su participacion en la capacitacion.

En las visitas solicitadas para el “Protocolo Mochila de la Paz y la Prevencion
para Escuelas de Nivel Basico y Medio Superior del Estado de México” el
solicitante debera mostrar la documentacion que avale el cumplimiento del
Protocolo, asi como el dia de ejecucion remitir copia del acta circunstanciada de
realizacion.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




\e EPMPAN(?O, “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
R éuzs;-étlnzi'
DESARROLLO:
Unidad administrativa / .
NO. Actividad
Puesto
1 Inicio
Solicita visita y/o capacitacion a una
2 Solicitante institucion, organizacion o espacio
académico, a través de oficio.
Recepcion de oficio, se analiza la
3 Defensor solicitud y dependiendo la situacion
se solicita apoyo de la CODHEM.
4 Defensor Se realiza la VISI-ta.. y/o capacitacion
conforme a lo solicitado.
5 Fin
DIAGRAMA DE FLUJO
Solicitante Defensor CODHEM
o] @ o
.| Recepcion de FIN

v

Solicitud de visita | —]
y/o capacitacién

oficio

v

Se realiza la capacitacion y/o
vista conforme a lo establecido.

FORMATO:

El oficio es formato libre que maneje el solicitante.
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

( INICIO ) MARCA EL INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

NUMERO DE ACTIVIDADES

CUADRO CON EXTRACTO DE
I I ACTIVIDAD

LINEAS DE FLUJO

A 4

S| ,
DECISION

NO
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LINEAS DE COMUNICACION ViA

D CORRO O TELEFONICAMENTE

( FIN ) DETERMINA EL FINAL DEL

PROCEDIMIENTO.

VII.REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Junio 2026): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Municipio de Zumpango, Estado
de México.
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VI. HOJA DE VALIDACION

RUBRICA

LIC. MARIA DEL CIELO SANCHEZ DOMINGUEZ
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.
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