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PRESENTACION

La pgblacion mexiquense requiere de una capacitacion integral en materia de derechos humanos, tendente a fortalecer la cultura
de rgspeto de los mismosy asi prevenir posibles violaciones a éstos.

Por
admi

ello, el Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, impuisa la construcciéon de una
nistracion eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para lasolucion de

las demandas sociales.

La buena administracion se sustenta en una gestion mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
proppsitos. El ser humano es el factor principal de su atencién y Ia defensa y prevencion de violaciones de derechos humanos su
prioridad.

En egte contexto, la Comision de Derechos Humanos del Estado de México transita a un nuevo modelc de gestion, orientado a

la ge

heracion de resultados de valor para la poblacién en general. Este modelo propugna por garantizar una cultura firme de

respg¢to a los derechos humanos y la anulacién total de la discriminacion,

La sglidez y el buen desempefio de la Comisién de Derechos Humanos det Estado de México, tiene como base las mejores

trab;

précjicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de su estructura organizacional y sistemas de

jo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrative documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misidn de la Comisién de
Dergchos Humanos del Estado de México, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacidn y comunicacidn, las funciones
y actvidades encomendadas, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos aspectos que

delin

Este

ean la gestion administrativa de este 6rganc auténomo.

documento centribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto

impostergable es la transformacién de nuestra cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incr

entar la calidad, eficiencia y eficacia de los trimites y servicios que proporciona la Comision de Derechos Humanos del

Estado de México, a través de la Secretaria General y las unidades administrativas que dependen estructuralmente de eifa,
medipnte la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que
regulen, orienten y delimiten las actividades de los servidores pdblicos que las ejecutan.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESOQ |:

Suscripcion y Seguimiento de Acuerdos del Consejo Consultivo: De la elaboracion de la convocatoria para celebrar las
sesiones ordinarias o extraordinarias del Consejo Censultivo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México al
seguimiento del cumplimiento de los acuerdos tomados por el Conseje Consultivo en la celebracidn de sus sesiones.

PROCEDIMIENTOS:

£ Celebracién de Sesicnes Ordinarias y Extraordinarias del Consejo Consultive de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

£% Elaboracién de Actas y Seguimiento de Acuerdos del Consejo Consultive de la Comisién de Derechos
Hurmanos del Estado de México.

PROCESO 2:

Suscripcion de Acuerdos y Acciones encaminadas a Prevenir y Eliminar la Discriminacidn: De |a elaboracion de la
convocatoria para celebrar las sesiones ordinarias, extraordinarias o solermnes del Consejo Ciudadano para la Prevencion y
Eliminacion de la Discriminacion a la suscripcion del acta con los acuerdos tomados.

PROCEDIMIENTOS:

% Celebracién de Sesiones Solemnes del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién.

€% Celebracién de Sesiones del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de la Discriminacion.

£% Elaboracién de Actas de las Sesiones del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacion.

PROCESO 3:
Capacitacion en materia de Derechos Humanos:De Iz recepcién de la solicitud de capacitacion a fa imparticion de
capacitacién en materia de Derechos Humanos a grupos sociales y/o institucionales.

PROCEDIMIENTOS:
€5 Capacitacién a Grupos Sociales y/o Institucionales en materia de Derechos Humanos.

PROCESO 4:

Vinculacién con Defensores Municipales y Organizaciones No Gubernamentales:De la recepcion de la solicitud de
asesoria o de apoyo con material didictico por parte de defensores municipales u organizaciones no gubernamentales a la
imparticion de la asesoria o la entrega del material solicitado.

PROCEDIMIENTOS:

£ Atencion a Solicitudes de Asesoria en Materia de Derechos Humanos Presentadas por Defensores
Municipales y Organizaciones No Gubernamentales.

% Atencién a Solicitudes de Apoyo de Material Didactico Presentadas por Defensores Municipales y
Organizaciones No Gubernamentales.

PROCESO 5:
Organizacién y Realizacién de Eventos en que tenga Injerencia La Comisién de Derechos Humanos del Estado
de México: De la organizacién a la realizaciéon de eventos inherentes a la Codhem.

PROCEDIMIENTOS:
% Organizacion y Realizacién de Eventos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
% Desarrollo de Jornadas Comunitarias y de Salud.

PROCESO 6:

Promocién y Divulgacién de los Derechos Humanos: De la elaboracion del cronograma anual de visitas de promocion y
la recepcion de solicitudes de imparticion de talleres de sensibilizacion a la realizacion de las visitas de promocion a los sectores
publico, privade y social, asi como la imparticién de talleres de sensibilizacién a grupos en situacion de vulnerabilidad o
susceptibles de discriminacion.
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PROCEDIMIENTOS:

£ Imparticién de Talleres de Sensibilizacién en Materia de Atencién a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad
ylo|Susceptibles de Discriminacién.

£% Promocién y Divulgacién de Derechos Humanos.

PROCESO T:

Asistepcia Integral a Grupos o Personas en Situacion de Vulnerabilidad o Susceptibles de Discriminacién:De la
recepcidon de la solicitud de atencion a personas o grupos en situacién de vulnerabilidad o susceptibles de discriminacion a la
atencion satisfactoria de dicha solicitud.

PROCEDIMIENTOS:
£% Orjentacién, Canalizacién, Seguimiento y Asesoria para la Atencién de Personas o Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad o Susceptibles de Discriminacidn.

PROCESO 8:
Ejecuqion de Medidas Positivas y Compensatorias:De la identificacién de medidas positivas y compensatorias a la
implementacién de las mismas.

PROCEDIMIENTOS:
9 Gestién de Medidas Positivas y Compensatorias.
Edicion: Segunda
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO
CONSULTIVO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO:

Conocgr y opinar sobre las acciones que lleva a cabo la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México para el
cumplimiento de sus objetivos de defensa, proteccién, promocién, estudio, investigacion y divulgacion de los derechos humanos.

ALCANCE:

Aplica 3 los integrantes del Consejo Consultivo de fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de México responsables de
estableger las politicas y criterios para ef cumplimiento de los objetivos de este organismo auténomo.

REFERENCIAS:

- Ley|de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Articulos 38, 39, 48 a 50. Periddico Oficial “Gaceta dei
Gobiernc”, 14 de agosto de 2008,

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Articulos 28 y 29.Periodico Oficial
“Gagreta del Gobierno”, 14 de abril de 2009.

— Manual General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Apartado correspondiente al
Obijetivo y Funciones de la Secretaria General. Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |8 de mayo de 2009.

RESPONSABILIDADES:

Bl Congejo Consuitivo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México es responsable de organizar, convocar y
celebrar sesicnes ordinarias y extraordinarias.

El Presidente del Consejo Consultivo debera:
— Corvocar a los Consejeros Ciudadanos, a través del Secretario Técnico a sesionar ordinaria y extraordinariamente.
~ Proponer el Orden del Dia,
— Revisar y autorizar el proyecto de convocatoria a las sesiones del Consejo Consultivo,
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— Dar inicio a la celebracién de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias.

— Declarar la existencia del quérum legal para sesionar.

— Acordar una fecha para sesionar de manera extraordinaria cuando lo considere pertinente.
— Dirigir y moderar los debates de las sesiones del Consejo Consultivo.

— Emitir, en su caso, voto de calidad.

El Secretaric Técnico del Consejo Consultivo debera:

Analizar y acardar el proyecto de convocatoria para la celebracion de la sesion ordinaria y excraordinaria del Consejo
Consultivo,

Revisar y firmar la convocatoria.

Convocar a los integrantes del Consejo Consultivo a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Remitir la convocatoria y documentos necesarios para el desahogo de las sesiones.

Verificar la asistencia de los integrantes del Consejo Consultivo a las sesiones.

Revisar y autorizar la guia de conduccion.

Comunicar al Presidente de la existencia del quérum legal.

Someter a consideracién de los integrantes del Consejo Consultivo la aprobacion del orden del dia, asi como las actas de la
sesion anterior y los acuerdos tomados.

Auxiliar al Presidente del Consejo Consultivo a dirigir y moderar los debates de las sesiones celebradas.

La Secretaria del Secretaric Técnico debera;

Elaborar el proyecto de Convocatoria para la celebracién de la sesién ordinaria o extraordinaria del Consejo Consultivo.
Preparar la documentacion para la celebracion de la sesién ordinaria o extraordinaria del Consejo Consultivo.

Enviar por correo electronico la Convocatoria a la sesion ordinaria o extraordinaria a los cinco Ciudadanos Consejeros.
Notificar personalmente la Convocatoria, el Acta y demas documentacion a los integrantes del Consejo Consultivo.
Recabar el informe mensual de actividades de las unidades administrativas de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México e integrarlos en una carpeta.

Elaborar la guia de conduccién.

Archivar los acuses de recibo y demas documentos que se deriven del procedimiento.

Los Ciudadanos Consejeros deberan:

Asistir a la celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Consultivo.
Participar en la celebracién de las sesiones ordinarias y extraordinarias, emitiendo con oportunidad sus opiniones y
propuestas,

DEFINICIONES:

Acuerdos: Determinaciones del Consejo Consultivo para desarrollar acciones de conformidad con el orden del dia de la
sesién.

Asuntos Generales: Cuestiones que los integrantes del Consejo Consultivo, invitados especiales y servidores piblicos
del organismo, desean informar o someter a consideracién del Consejo Consultivo y que no estin considerados en el
orden del dia.

Consejeros Ciudadanos: Ciudadanos (as) que conforman el Consejo Consultivo de los cuales uno de ellos es de
extraccion indigena.

Consejo Consultivo: Organo colegiado de opinién sobre el desempefio de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México.

Guia de conduccién: Documento que especifica el desarrollo de la sesion (ordinaria o extraordinaria).
Orden del dia: Relacién que detalla el orden de los asuntos que seran tratados en la sesidn.

Sesién: Tiempo dedicado por un cuerpo colegiado, previa convocatoria de sus miembros, al examen, discusién o
resolucion de las cuestiones propias de su competencia, en forma preestablecida en sus estatutos.

Sesiones Ordinarias: Reuniones de trabajo que se programan cuando menos una vez al mes con el proposito de

desahogar asuntos de la competencia del Consejo Consultivo de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Sesiones Extraordinarias: Reunién de trabajo convocada por el Comisionado en su caracter de Presidente del Consejo
Consultivo o, por lo menos, tres de sus integrantes para tratar asuntos cuya naturaleza requiere atencion inmediata.

INSUMOS:

Instruccién para convocar a sesion y propuesta de Orden del Dia.
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RESULTADOS:

Acta de sesion del Consejo Consultivo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— | Elaboracién de Actas y Seguimiento de Acuerdos del Consejo Consultivo de la Comisién de Derechos Humanos del

Estado de México.

POLITICAS:

DESARROLLO

—El Consejo Consultivo celebrara sesiones ordinarias por lo menos una vez al mes y, cuando un asunto requiera de atencién

inmediata, el Comisionado o cuando menos tres de los miembros del Consejo convocaran a sesiones extraordinarias.

—las rescluciones emitidas por el Consejo Consultivo se darin por mayoria de votos, en caso de empate, el Comisionado

ejercera su voto de calidad.

DEL PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y

EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL

ESTADO DE MEXICO

Nop.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Consejo
Consultivo/Presidente

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Secretarfa
Técnica/Secretaria

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Secretaria
Técnica/Secretaria

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Consejo
Consultivo/Presidente

Consejo
Consultivo/Presidente

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Consejo
Consultivo/Presidente

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Secretarfa
Técnica/Secretaria

ACTIVIDAD

instruye verbalmente al Secretario Técnico para que convoque a los miembros del
Consejo Consultivo a sesionar, proponiéndole el Orden del Dia.

Se entera y gira instrucciones a la secretaria de ia Secretaria Técnica para elaborar el
proyecto de Convocatoria para celebrar sesion del Consejo Consultivo y le informa
propuesta de Orden del Dia.

Recibe instruccion, elabora proyecto de Convocatoria indicando fecha, hora, sede,
nomero de sesién, Orden del Dia y entrega al Secretario Técnico.

Recibe proyecto de Convocatoria, revisa y decide:

{Estd de acuerdo?
No esta de acuerdo.

Devuelve proyecto de Convocatoria a la secretaria y le indica las modificaciones que
debe realizar.

Recibe el proyecto de Convocatoria, realiza las modificaciones y entrega al Secretaria
Técnico.

Se conecta en {a operacién nimero 4.
Si estd de acuerdo.

Turna el proyecto de Convocatoria al Presidente del Consejo Consultivo.

Recibe proyecto de Convocatoria, lo revisa y decide:
{Lo aprueba?
No lo aprueba.

Devuelve el proyecto de Convocatoria al Secretario Técnico, informandole las
modificaciones que debe realizar.

Recibe el proyecto de Convocatoria y entrega a la secretaria informandole las
modificaciones.

Se conecta en la operacién nimero 6.
Si lo aprueba.

Devuelve el proyecto de Convocatoria al Secretario Técnico manifestandole su
aprobacion.

Recibe proyecto de Convocatoria, entrega a la secretaria instruyéndole imprima
cuatro £antos mas.

Recibe proyecto de Convocatoria, imprime cuatro tantos y los entrega con el original
al Secretaric Técnico.
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Recibe Convocatoria en cinco tantos y los entrega al Presidente del Consejo
Consultivo para firma.

Recibe Convocatoria en cinco tantos, los firma y entrega al Secretaric Técnico.

Recibe Convocatoria en cinco tantos y los entrega a la secretaria de la Secretaria
Técnica.

Recibe Convocatoria en cinco tantos, obtiene una copia para acuse de recibo y
procede segin el caso:

JEs sesion extraordinarial
Si es sesién extraordinaria.

Obtiene tres copias extras de la Convocatoria, envia un tanto de ésta a cada uno de
los Consejeros Ciudadanos (simultineamente envia la Convocatoria via correo
electronico).

Distribuye las copias de la Convocatoria de la siguiente forma;

s Primera copia.- Presidente del Consejo Consultivo.
e Segunda copia.- Secretario Técnico del Consejo Consultivo.
s Tercera copia.- Archivo, previo acuse de recibo.

Reciben Convocatoria, se enteran y archivan.

Se conecta con la operacién nimero 28.

Noes sesion extraordinaria.

Obtiene copia de la Convocatoria, anexa los cinco tantos para los Consejeros
Ciudadanos y resguarda.

Solicita verbaimente a los titulares de las unidades administrativas de la Comisidn de
Derechos Humanos del Estado de México, el Informe Mensual de Actividades.

Se enteran, elaboran Informe Mensual de Actividades y envian a la secretaria de la
Secretaria Técnica,

Recibe Informe Mensual de Actividades de cada una de las unidades administrativas,
los integra en la Carpeta del Informe Mensual de Actividades de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México y la entrega al Secretario Técnico.

Recibe Carpeta del Informe Mensual de Actividades de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México, revisa y decide:
iTiene observaciones?

Si tiene observaciones.

Devuelve la Carpeta del Informe Mensual de Actividades de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México a la secretaria de la Secretaria Técnica
informandole las observaciones.

Recibe la Carpeta del informe Mensual de Actividades de la Comision de Derechos
Humanos del Estade de México, atiende las observaciones y entrega al Secretario
Técnico.

Se conecta con la operacion nimero 23.
No tiene observaciones.

Devuelve ia Carpeta del Informe Mensual de Actividades de fa Comision de
Derechos Humanos del Estado de México a fa secretaria instruyéndole proceda a
enviarla junto con la Convocatoria a los Consejeros Ciudadanos.

Recibe Carpeta del Informe Mensual de Actividades de la Comisién de Derechos
Humanos de! Estado de México y obtiene siete copias.
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Anexa a cada copia de fa carpeta un tanto original de la Convocatoria y envia a cada
uno de los cinco Consejeros Ciudadanos.

Entrega una copia de la carpeta al Presidente y al Secretario Técnico del Consejo
Consultivo.

Recaba acuse de recibo en la copia Convocatoria y la archiva para su control.
Informa verbalmente al Secretario Técnico ia entrega de la convocatoria.

Reciben Convocatoria y Carpeta del Informe Mensual de Actividades de la Comisién
de Derechos Humanos de! Estado de México, se enteran y archivan,

Se conecta con la operacién niimero 36.

Se entera e instruye a la secretaria de la Secretaria Técnica elaborar la Guia de
Conduccion.

Atiende indicaciones y elabora la Guia de Conduccién y ta entrega al Secretario
Teécnico.

Recibe Guia de Conduccidn, revisa y decide:

{Esti de acuerdo?

No estd de acuerdo.

Devuelve la Guia de Conduccién a la secretaria indicindole las observaciones.
Recibe Guia de Conduccion, realiza correcciones y la entrega al Secretario Técnico.
Se conecta con la operacién namero 31.

Si estd de acuerdo.

Devuelve Guia de Conduccion a la secretaria instruyéndole preparar las carpetas
para la celebracion de la sesién.

Recibe fa Guia de Conduccion, obtiene una impresién mas y las retiene.

Prepara siete carpetas con la informacion de los asuntos z tratar en la sesidn, integra
un tante de 2 Guia de Conduccién en dos de las carpetas y resguarda las siete
carpetas hasta el dia de la sesién.

Asisten en la fecha programada a la celebracion de la sesion.

Se conecta con la operacién nimero 38.

Entrega carpeta a cada uno de los miembros del Consejo Consultivo.

Lleva a cabo sesidn, recibe la carpeta, pasa lista de asistencia y determina:
{Hay quérum?
No hayquérum.

Declara falta de quorum, acuerda fecha para la celebracion de sesion extraordinaria y
la comunica al Secretario Téchico.

Se conecta con la operacién namero |.
Si hayquérum.
Instruye al Secretario Técnico dar lectura al Orden del Dia.

Da lectura al Orden del Dia y cede la palabra al Presidente.

Toma fa palabra y pregunta a los Consejeros Ciudadanos, si tienen alguna
observacion al Orden del Dia o si lo aprueban.

{Aprueban el Orden del Dia?
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43 Consejo No aprueban el Orden del Dia.
Consultivo/Presidente o . .
Instruye al Secretario Técnico realizar fas observaciones.
44 Consejo Se entera de las observaciones y hace las anotaciones correspondientes en el Orden
Consultivo/Secretario del Dia.
Técnico
45 Consejo Si aprueban el Orden del Dia.
Consultivo/Presidente . L o
Da por aprobado el Orden Dia, solicita al Secretario Técnico tome neta del acuerdo.
46 Consejo Realiza anotaciones en el Acuerdo y procede segin el caso:
Consultivo/Secretari ‘ S
M. re JEs una sesién extraordinaria?
Técnico
47 Consejo Si es una sesién extraordinaria.
Consulti ecretari . . . .
. _UItWOIS re Informa a los integrantes del Consejo Consultivo el asunto por el cual se realiza |a
Técnico i o
sesion extraordinaria.
Se conecta con la operacién nimero 59.
48 Consejo Noesuna sesién extraordinaria.
Consulti ecretari o . .
}.:ltlvolS tario Da lectura al Acta de la sesidn anterior y cede la palabra al Presidente.
Técnico
49 Consejo Toma la palabra y pregunta a los Consejeros Ciudadanos si tienen alguna observacion
Consultivo/Presidente al Acta de la sesién anterior.
jTienen observaciones!
50 Consejo Si tienen observaciones.
i ide R . . .
Consultivo/Presidente Instruye al Secretario Técnico realizar las anotaciones pertinentes.
51 Consejo Realiza las anotaciones pertinentes en el Acta y cede la palabra al Presidente.
Consultivo/Secretario
Técnico
52 Consejo No tienen observaciones.
Consultivo/Presidente Declara aprobada el Acta de la sesidn anterior por unanimidad de votos, instruye al
Secretario Técnico tome nota del acuerdo y recabe la firma de los Consejeros
Ciudadanos en el Acta y continlie dando lectura al Orden del Dia.
53 Consejo Toma nota del acuerdo, recaba las firmas de los Consejeros Ciudadanos en el Acta
Consuitivo/Secretario de la sesién anterior, la resguarda y cede la palabra al Presidente.
Técnico
54 Consejo Toma la palabra, desarrolia e! Informe Mensual de Actividades de la Comision de
Consultivo/Presidente Derechos Humanos del Estado de México y exhorta a los Consejeros Ciudadanos a
expresar si tienen algln comentario y/o acuerdo que tomar al respecto.
55 Consejo Se enteran y externan sus comentarios y/o acuerdos.
Consultivo/Consejeros
Ciudadanos
56 Consejo Se entera de los comentarios y/o acuerdos e instruye al Secretario Técnico realice fas
Consultivo/Presidente anotaciones correspondientes y continte dando lectura al Orden del Dia.
37 Consejo Realiza las anotaciones correspondientes, da lectura a los asuntos generales y cede la
Consultivo/Secretario palabra al Presidente.
Técnico
58 Consejo Toma la palabra y solicita a los Consejeros Ciudadanos desahoguen los asuntos
Consuttivo/Presidente generales.
59 Consejo Desahogan los asuntos generales y toman los acuerdos pertinentes.
Consultive/Consejeros
Ciudadanos
60 Consejo Toma nota de los acuerdos emitidos, manifiesta que se ha desahogado el Orden del

GACETA

Consultivo/Secretario
Técnico

Dia y cede la palabra al Presidente.




GACETA

30 de septiembre de 2011 F GoBIERMS Pagina 13

64 Consejo Toma la palabra y da por conciuida la sesién mencionando dia, hora y fecha.

Consultivo/Presidente

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

: .Lc ARoEEA
e
f NO

: - UNIDADES
CONSE)O CONSULTIVO SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVAS
PRESIDENTE SECRETARIC TECNICO CONSEJEROS CIUDADANOS SECRETARIA TITULARES
INSTRUYE AL
SECRETARIO  TECNICO b@
PARA QUE CONVOGQUE
A LOS MIEMBROS DEL SE ENTERA Y GIRA
CONSE)O CONSULTIVO INSTRUCCIONES &  La ’@
SESIONAR, SECRETARIA PARA,
PROPONIENDOLE EL ELABORAR EL
ORDEN DEL DA, PROYECTCO DE RECIBE  INSTRUCCION.
CONVOCATORIA Y LE

ENTREGA PROYECTO DE
ORDEN DEL DiA.

ELABORA PROYECTO DT
CONVOCATOR|A

INDICANDO FECHA,
HORA, SEDE. NUMERO
DE SESICN, ORDEN DEL

Q=

RECIBE PROYECTO DE
CONYOCATORIA,

REWISA Y DECIDE.
-

A7 ETADE

= ACUERDC! Ps

s -

NO

DEVUELVE  PROTECTO
DE CONVOCATORIA A

DIA Y EMTREGA AL
SECRETARIO TECNICO

LA SECRETARIA Y LE

@:

RECIBE PROYECTO DE
CONVOCATORIA, Lo
REVISA ¥ DECIOE:

CONVOCATORIA AL
PRESIDENTE DEL
CONSEJO CONSULTIVO,

Sl ”‘

-~ T

DEVUELVE EL PROYECTO
DE CONVOQCATORIA AL
SECRETARIO  TECNICC,
INFORMANDOLE LAS
MODIFICACIONES  QUE
DEBE REALIZAR.

RECIBE EL PROYECTO DE
CONVOCATORIA Y
ENTREGA A LA
SECRETARIA
INFORMANDOLE LAS
MO DIFICACIONES,

SE COMNECTA EN LA
OPERACION NUMERC &

o)

INDICA LAS
MODIFICACIONES  QUE RECIBE EL PROYECTO DE
DERE REALIZAR CONVOCATORLA,
REALIZA ™
MODIFICACIONES h
ENTREGA AL
SECRETARID TECNICO.
5€ CONECTA EN LA
TURNA EL PROTECTO DE CPERACION NUMERG 4




Pagina 14

GACETA

O GO BIERNMOC

.30 de septiembre de 2011

PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRACRDINARIAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

CONSE)O CONSULTIVO

SECRETARIA TECNICA

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

PRESIDENTE

SECRETARIO TECNICO

CONSEJEROS CIUDADANGS

SECRETARIA

TITULARES

DEVUELVE EL PROYECTO
DE CONVOUATORIA AL
SECRETARIO  TECMCO
MARNIFESTANDOLE Sy
APROBACION

-0

RECIBE PROYECTO DF
CONVOCATORIA,

ENTREGA A LA
SECRETARIA
INSTRUYENDOLE
IMPRIMA CUATRO
TANTOS HMAS.

>Q

QP-

RECIBE COMNVOCATORIA
EN CINCG TANTGS ¥

O

RECIBE CONVOCATORIA
EN CINCO TANTOS. LOS
FIRMA ¥ ENTREGA AL
SECRETARIO TECNICO.

l

LOS ENTREGA AL

PRESIDENTE DEL
CONSE)Q  CONSULTIVG
PARA FIRMA,

RECIBE CONYOCATORIA

RECISE PROYECTO DOE
CONYOCATORIA,
IMPRIME CUATRO
TANTOS ¥ LOS ENTREGA
CON EL ORIGINAL AL
SECRETARIC TECNICO.

EN CINCS TANTOS Y
LOS ENTREGA A LA
SECRETARIA DE LA
SECRETARIA TECNICA.

-{17)

RECIBE CONVOCATORIA
EN  CINCO  TANTOS,
OBRTIENE  UNA  COPIA
PARS, ACUSE DE RECIBO
Y PROCEDE SEGUN EL
CAsG:

- NO

~ (ESSESION ..

< EXTRAGRDINA

- RiAT

RECIBEN

CONVOCATORIA, SE
ENTERAN ¥ ARCHIVAN,

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERC

7

OBTIEME TRES COPIAS
EXTRAS DE LA
CONVOCATORIA, ENVIA
UN TANTO DE ESTA A
CADA UNO DE LOS
CONSEJEROS
CILDADANGS
{SIMULTANEAMENTE
ENWIA LA
CONYOCATORIA VA
CORREQ
ELECTRONICO)
DISTRIBLIYE LAS COPIAS
DE LA CONVOCATORIA

-PRIMERA COPIA -
PRESIDENTE DEL
CONSEIO CONSULTIVO,
-SEGUNDA COPIS -
SECRETARID  TECNICO
DEL CONSE|C
CONSULTVO.

-TERCERA COPA-

ARCHIVO, PREVIO ACUSE
DE RECIBO

L3



GACETA

CEL GOBLE RrMc

30 de_ septiem__l:_;re de 20_I_!

Pagina I5

PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA

T

COMISIGN DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

COMISION DE DERECHOS HUMANGQS DEL ESTADO DE MEXICO

& - UNIDADES
CONSE]C CONSULTIVO SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVAS
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO CONSEJEROS CIUDADANOS SECRETARIA TITULARES

OBTIENE COPIA DE LA
CONVOCATORIA,
ANEXA QS CINCO
TANTOS  PARA  LOS
COMSEJEROS
CIUDADANOS Y
RESGUARDA,

SOLICITA VERBALMENTE
A LOS TITULARES DE LAS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA
COMISICN DE

DERECHOS ~ HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO,

EL INFORME MENSUAL SE ENTERAN, ELABORAN

DE ACTIVIDADES INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES ¥ ENVIAN
A LA SECRETARIA DE LA

@ ‘ SECRETARIA TECNICA,

RECIBE INFORME

MENSUAL DE

ACTIVIDADES DE CADA

RECIBE CARPETA DEL
INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES OE La
COMISON DE

UNA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, LOS
INTEGRA EN LA
CARPETA DEL INFORME

DERECHOS  HUMANGS :1?13\:‘3:055 DE ?:
DEL ESTADO DE MEXICO. COMISION DE

REVISA Y DECIDE:

. ~.. NO

- .

7 TENE

. OBSERVACIONES! . I

Sl

DEVUELVE LA CARPETA
DEL (NFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES DE LA
COMISION DE
DERECHOS  HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO
A LA SECRETARIA DE LA
SECRETARIA  TECNICA
INFORMANDOLE LaAS
OBSERVACHONES.

DERECHOS  HUMANCS
DEL ESTADG DE MEXICO
Y LA ENTREGA AL
SECRETARIO TECNICO.

~®

RECIBE LA CARPETA DEL
INFORME  MEMSUAL DE
ACTIVIDADES DE LA
COMISION DE
DERECHOS  HUMANOS
DEL ESTADO DE MEXICO,
ATIENDE LAS
OBSERYACIONES Y
ENTREGA AL
SECRETARIC TECNICO.
SE COMECTA CON LA
OPERACION  NUMERQ
23




GACETA

fgginal6 o DEL GOBIERMC 30udes_eptiembre de 2011

PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

< i UNIDADES
CONSEJO CONSULTIVO SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVAS
PRESIDENTE SECRETARIO TECHICO CONSEJEROS CIUDADANOS SECRETARIA TITULARES

&/

DEVUELVE LA CARPETA

DEL INFORME MENSUAL -

DE ACTIVIDADES DE LA

COMISION DE

DERECHOS  HUMANCS RECIBE CARPETA DEL

DEL ESTADO DE MEXICO INFORME MEMSUAL DE

A LA SECRETARIA @ ACTIVIDADES, OBTIENE

INSTRUYENDOLE SIETE COPIAS, ANEXA A

T:‘)%DA .zoilemaa CADA  COPIA  UN

1 CRIGNAL  DE LA

CONVOUATORIA A LOS RC%I'?\ES‘CATORIA ¥ CONVOCATORIA Y

Eﬁgﬂfm&, CARPETA DEL INFORME ENVIA A Los
MENSUAL DE CONSEERDS
ACTIVIDADES, $E CIUDADANOS,
ENTERAN T ARCHIYAN ENTREGA UNA COPIA DE
SE CONECTA CON LA LA CARPETA AL
GPERACION . NUMERD PRESIDENTE ¥ AL
vy SECREFARIC  TECNICO

DEL CONSEID
CONSULTIVO.

RECABA  ACUSE  DE
RECIBO EN COPIA DE LA

CONVOCATORIA [
e ARCHIVA,

INFORMA AL

@ SECRETARIO  TECNICO
LA ENTREGA DE LA
CONVOCATORIA.

SE ENTERA E INSTRUYE A
LA SECRETARIA DE LA
SECRETARIA TECNICA

ELABORAR LA GUIA DE
CONDUCCION:

ATIENDE INDICACIONES

Y ELABORA LA GUIA DE
CONDUCCION ¥ LA
ENTREGA AL
SECRETARIO TECNICO,

RECIBE GUIA DE
CONDUCCION. REVISA Y
DECIDE:

) .J\ Y]
- T

(// ESTADE e
e ACUERDGE -

NO :
DEVUELVE LA GUIA DE » @
CONDUCCION A LA

N,

SECRETARIA RECIBE GUIA DE
INDICANDOLE LAS CONDUCCION. REALIZA
OBSERVACIONES CORRECCIONES Y LA

ENTREGA AL

SECRETARIQ TECNICO.
SE CONECTA CON LA
OPERACION  NUMERO
3l




GACSCETA

l_’égina I_7

30 de septiembre de 201 |

PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADQ DE MEXICO

COMISION DE DEREZHOS HUMANOS DEL ESTADOQ DE MEXICO

CONSEJO CONSULTIVO

SECRETARIA TECNICA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

PRESIDENTE

SECRETARIO TECNICO

CONSEJERQS CIUDADANOGS

SECRETARIA

TITULARES

DEVUELVE GUIA DE

CONDUCCION A LA
SECRETARIA
INSTRUYENDOLE
PREPARAR LAS CARPETAS
PARA LA CELEBRACION
DE LA SESION.

ASISTEN EN LA FECHA
PROGRAMADA A LA

CELEBRACION DE LA
SESION.

>Q

RECIBE LA GUiA DE
CONDUCCION, OBTIENE
UNA IMPRESION MAS Y
L.AS RETIENE.

PREPARA SIETE
CARPETAS  CON LA
INFORMACION DE LOS
ASUNTOS A TRATAR EN
LA SESICN. INTEGRA UN
TANTO DE LA GUIA DE
CONDUCCION EN DOS
DE LAS CARPETAS Y
RESGUARDA  LAS SIETE
CARPETAS HASTA EL DiA
DE LA SESION,

ENTREGA CARPETA A
CADA UNO DE LOS

()

LLEVA A CABO SESION,
RECIBE LA  CARPETA.
PASA LISTA DE
ASISTENCIA ¥
DETERMINA:

- s!

{HAY QUGRUM!

NO e

DECLARA  FALTA DE

QUORUM,  ACUERDA
FECHA PARA LA
CELEBRACION OE
SESION

EXTRAORDINARIA Y LA
COMUNICA AL

SECRETARIO TECNICO,
5E COMECTA CON LA
OPERACION NUMERO |,

MIEMBROS DEL CONSE)Q
CONSULTIVO.




GACETA

Egina 18 ) MEl GOBIERMNO ‘30 de septiembre de 2011

PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORLIN+RIAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADC DE MEXICO

f = UNIDADES
CONSE]O CONSULTIVO SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVAS
PRESIDENTE SECRETARIO TECHICO CONSEJEROS CIUDADANOS SECRETARIA TITULARES

INSTRUYE AL

SECRETARID  TECMICOD o
DaR LECTURA AL
ORDEN DEL DIA

DA LECTURA AL ORDEN
DEL DIA Y CEDE LA

PALABRA AL PRESIDENTE
O

TOMA LA PALABRA Y
FREGUNTA A LOS
CONSEJEROS
CIUDADANGS. §I TIENEN
ALGUNA  OBSERVACION
AL ORDEN DBEL DiA O S
LO APRLEBAN

1

sl R

APRUEBAN
ORGEN DEL DiA? -

NO

INSTRUYE AL .“

SECRETARIQ  TECNICO
REALIZAR LA5
QBSERVACIONES. SE ENTERA DE LAS
OBSERVACIONES Y HACE
LAS ANOTACIONES

@ CORRESPONDIENTES EN
£L ORDEN DEL DIA,

DA FOR APROBADC EL @
ORDEN Dia. SOLICITA AL
SECRETARIO  TECNICO
TOME  NOTA  DEL

ACUERDO.

REALIZA ANOTACIOMES
EN EL ACUERDO Y
PROCEDE  SEGUN  EL
CASO:

NO .~
- ES SESICIN ",
N . EXTRAOHDINARIA'_

INFORMA A LOS
INTEGRANTES DEL
CONSE/0 CONSULTIVO
g ASUNTO POR EL
CUAL SE REALIZA LA
SESION
EXTRACRDINARIA,

SE CONECTA CON LA
CPERACION  NUMERC




30 de___septlembre de 201§ QAGEBEIOA P.é.gi,’,'a.._l.q

I PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRACRDINARIAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA
I COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

P UNIDADES
CONSEJO CONSULTIVO SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVAS
PRESIDENTE SECRETARIC TECNICO CONSEfEROS CIVUDADANCS SECRETARIA TITULARES

\/

DA LECTURA AL ACTA

e DE LA SESION ANTERIOR
Y CEDE La PALABRA AL
PAESIDENTE.

TOMA LA PALABRA Y
PREGUNTA A Los
CONSEJERDS

CIUDADANOS SI T.CNEN
ALGUNA  OBSERVACION
AL ACTA DE LA SESION

ANTERIOR
NO i
(TIENEN N
|""  OBSERVACIONES! -~
S
INSTRUYE
SECRETARIO TECNICO -
REALIZAR
ANOTACIONES
PERTINENTES REALIZA S
ANOTACIONES
PERTINENTES EN  £L

ACTA Y CEDE LA
PALABRA AL PRESIDENTE,

DECLARA APROBADA EL
ACTA DE LA SESION
ANTERIOR POR

UNANIMIDAD DE
VOTOS,
INSTRUYE AL

SECRETARIO  TECNICO
TOME NOTA DEL TOMA NOTA DEL

ACUERDOC Y RECABE LA ACUERDO, RECABA LAS
FRMA DE LOS FIRMAS 13 LOS
CONSEJEROS CONSEJEROS

CIUDADANOS  EN  EL CIUDADANGS EN  EL
ACTA Y CONTINUE ACTA DE LA SESION
DANDO  LECTURA AL ANTERICR, LA
CRDEM DE: DiA. RESGUARDA Y CEDE LA

PALABRA AL PRESIDENTE,

O+ '

TOMA LA PALABRA,
DESARROLLA EL
INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES DE LA
COMISION OE
DERECHOS  HUMANOS

DEL ESTADO DE MEXICO
Y EXHORTA A LOS
CONSEJEROS

CIUDADANDS A
EXPRESAR 51 TIENEN SE ENTERAN Y

ALGUN COMENTARIO Y/ EXTERNAN sUs
=3 ACUERDD QUE COMENTARIOS Y
ACUERDOS

TOMAR AL RESPECTO.

@4
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PROCEQIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANDS DEL ESTADO DE MEXICO

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

i UNIDADES
CONSEJO CONSULTIVO SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVAS
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO CONSEJERQS CIUDADANOCS SECRETARIA TITULARES
SEEMVERA DE LOS
COMENTARIOS e
ACUERDOS E INSTRUYE
AL SECRETARIO
TECHICO REALICE LAS
ANOTACIONES -
CORRESPONDIENTES Y
COMTINUE DANDO
LECTURA AL QRDEN DEL REALIZA LAs
BiA ANGTACIONES
CORRESPONDIENTES, DA,

LECTURA A Los
ASUNTOS GEMERALES Y
CEDE LA PALABRA Al
FRESIDENTE

4

TOMA LA PALABRA Y
SOUICITA A LOs
COMSEERDS

CIUDADANGS @
DESAHOGUEN Los
ASUNTOS GENERALES.

DESAHOGAN 105
ASUNTOS GENERALES ¥
TOMAN LOS ACUERDOS

, " PERTINENTES.

TOMA NOTA DE LOS
ACUERDOS EMITIDOS,

0 MANIFIESTA GUE SE HA
DESAHOGADD A
ORDEN DEL DIA ¥ CEDE

TOMA LA PALABRA Y DA ;:Esma:?fgu AL
POR  CONCLUIDA LA

SESION  MENCIONANDS
DA HORA Y FECHA

FIN

MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la realizacién de sesiones ordinarias del Consejo Consultivo de la
Comisidn.

N{mero mensual de sesiones ordinarias canceladas

- - — x 100 = Porcentaje de sesiones ordinarias realizadas
Numerc mensual de sesiones ordinarias programadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
El niimero de sesiones ordinarias o extraordinarias celebradas quedan registradas en las Actas de Sesién.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Ne aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Codigo: 400C120000/02
Pégina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL CONSEJO
ULTIVO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

IVO:

ntar los acuerdos tomados durante la sesion del Consejo Consultivo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
&fico, y dar seguimiento a lo que éstos establecen, mediante la elaboracion de actas y el seguimiento de acuerdos para
er las politicas y criterios que orientan el desempefio de la Comisién de Derechos Mumanos del Estado de México.

CE:

a las unidades administrativas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, dependencias u
ciones no gubernamentales que se encuentren citadas en los acuerdos, asi como a los Ciudadanos Consejeros y al
io Técnico del Consejo Consultivo de la Comision de Derechos Humanos, responsable de efaborar las actas de las
celebradas y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Consuitivo,

ENCIAS:
— Ley|de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 46 fraccion |.
Perfodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de agosto del 2008, sus reformas y adiciones.

amento Interno de la Comisién de Derechos Humanos dei Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo 1, Articulo 29
iones ¥ y VI, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de abril del 2009, sus reformas y adiciones.

ual General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartado correspondiente a
nciones y objetivos de fa Secretaria General. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 18 de mayo del 2009.

SABILIDADES:

ria Técnica del Consejo Consultivo es responsable de elaborar las actas de las sesiones celebradas y dar seguimiento a
los acuergdos tomados.

El Secretjrio Téenico del Consejo Consultivo debers:
= Instruir la elaboracién del acta de la sesién del Consejo Consultivo.
— Revjsar el proyecto de acta de la sesién del Consejo Consultivo.
= Instfuir la elaboracién de oficios para el seguimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Consultivo.
- Reyv|sar los oficios de seguimiento de acuerdos del Consejo Cansultivo.
= Firmar los oficios de seguimiento de acuerdos del Consejo Consultivo.
~ Verfficar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Consultivo.
— Rec|bir la informacion referente al cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Consultivo.

La Secretaria del Secretario Técnico del Consejo Consultive deber:
— Reglstrar el acta aprobada por el Consejo Consultivo en el Libro de Protocolos.
— Archivar el acta aprobada por el Consejo Consultivo.
— Elabporar proyecto de acta de la sesién celebrada por el Consejo Consuitivo.
—  Elabprar oficios para el seguimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Consultivo.
— Obtener y distribuir las copias necesarias de los oficios de seguimiento de acuerdos.
~ Obtener copias de acuerdo al nimero de Consejeros, de la informacién referente al cumplimiento de los acuerdos.
— Integrar las copias con la informacién referente al cumplimiento de acuerdos en carpetas.
— Resguardar las carpetas con la informacién referente al cumplimiento de acuerdos, hasta la celebracién de la proxima sesion
del Consejo Consultivo.

DEFINICIONES:

— Acta: Documento donde quedan plasmados los acuerdos relevantes tomados en cada sesion celebrada por el Consejo
Consultivo de la Comisién de Derechas Humanos del Estado de México.

— Acuerdos: Determinaciones del Consejo Censultivo para desarrollar acciones de conformidad con el orden del dia.

— Libro de Protocolos: Compendio que contiene el Registro de las Actas derivadas de las sesiones que ha celebrado el
Corgejo Consultive de la Comision de Derechos Humanes del Estado de México.

INSUMOS:

- Celgbracién de Sesién def Consejo Consultivo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

— Actg firmada de la sesion anterior y anotaciones de los acuerdos tomados por el Consejo Consultivo de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

RESULTADOS:

— Actd de sesién del Consejo Consuitivo de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
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— Seguimiento de Acuerdos tomados en la sesion del Consejo Consultive de la Comision de Derechos Humanos del Estado
de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Celebracion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo Consultivo de la Comisiéon de Derechos Humanos del
Estado de México.

POLITICAS:
—  No aplica.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL
CONSEJO CONSULTIVO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

No.

10

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Secretaria Técnica/Secretaria

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Secretaria Técnica/Secretaria

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Secretaria Técnica/Secretaria

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Secretaria Técnica/Secretaria

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Secretaria Técnica/Secretaria

Consejo
Consultive/Consejeros
Ciudadanos

Unidad Administrativa y/o
Dependencia ylo
Organizacién no
gubernamental

Consejo
Consultivo/Secretario
Técnico

Consejo
Consultivo/Secretario
Técrico

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento: Celebracién de Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Consejo Consultivo de ia Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.
Entrega acta firmada de la sesion anterior
tomaron en la sesién celebrada por el
Secretaria Técnica.

Recibe el acta firmada de la sesién anterior y anotaciones, registra el acta en el Libro
de Protocolos y archiva. Con las anotaciones de los acuerdos que se tomaron elabora
proyecto de acta y entrega al Secretario Técnico. Retiene anotaciones.

Recibe proyecto de acta, revisa y decide:jEstd de acuerdo?

las anotaciones de los acuerdos que se
onsejo Consultivo a la Secretaria de la

No esta de acuerdo con el proyecto de acta.

Devuelve el proyecto de acta a la Secretaria de la Secretaria Técnica, informandole las
abservaciones.

Recibe proyecto de acta, atiende las observaciones y entrega al Secretario Técnico, se
conecta en la operacién namero 3.

Si esta de acuerdo con el proyecto de acta.

Aprueba el acta, devuelve a la Secretaria de la Secretaria Técnica, solicitindole su
resguardo e instruyéndole elabore los oficios correspondientes para dar seguimiento
a los acuerdos tomados en la sesion celebrada por el Consejo Consultivo.

Recibe el acta, resguarda; elabora los oficios de seguimiento de acuerdos y entrega al
Secretario Técnico.

Recibe los oficios de seguimiento de acuerdos, revisa y decide:jAutoriza los oficios?

No autoriza los oficios.

Devuelve los oficios de seguimiento de acuerdos a la Secretaria de la Secretaria
Técnica, indicandole las modificaciones a realizar.

Recibe los oficios de seguimiento de acuerdos, realiza las modificaciones y entrega al
Secretario Técnico, se conecta a la operacion nimero 8.

Si autoriza los oficios.

Firma los oficios de seguimiento de acuerdos y devuelve a la Secretaria de la
Secretaria Técnica solicitindole los entregue.

Recibe los oficios de seguimiento de acuerdos; obtiene ocho tantos de copias y
distribuye como sigue: el original para la unidad administrativa y/o dependencia u
organizacion no gubernamental a que vaya dirigido; la primera copia para el Presidente
para su conocimiento, la segunda copia para el Secretario Técnico, las cinco copias
siguientes para cada uno de los consejeros ciudadanos y en la copia restante recaba
acuse de recibo, archiva e informa verbalmente al Secretario Técnico sobre el avance
de la entrega de los oficios de seguimiento de acuerdos.

Reciben copia de los oficios de seguimiento de acuerdos, acusan de recibo y devuelve,
se enteran y archivan.

Recibe original de! oficic de seguimiento de acuerdos, acusa de recibo y devuelve,
integra la informacion solicitada, archiva oficio recibido y por escrito entrega la
informacién al Secretario Técnico.

Se entera del avance de la entrega de los oficios de seguimiento de acuerdos y via
telefénica realiza un monitoreo en la unidad administrativa y/o dependencia u
organizacion no gubernamental donde se entrego, para verificar el cumplimiento de
lo solicitado en los oficios de seguimiento de acuerdos y espera informacion.

Recibe la informacién por escrito, previo acuse de recibido y entrega a la Secretaria
de Secretaria Técnica.

34
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Recibe fa informacién, obtiene siete copias y las resguarda para integrarlas en las
carpetas de la préxima sesién def consejo consultivo.

Se conecta al procedimiento:Celebracién de Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Consejo Consultivo de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

17 - Secretaria Técnica/Secretaria

DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA YO
CONSEJC CONSULTIVO/ i N CONSE|O CONSULTIVO/
- SECRETARIA TECNICA/SECRETARIA DEPENDENCIA Y/O GRGANIZACION
E
SECRETARIO TECNICC CONSEJEROS CIUDADANOS NO GUBERNAMENTAL

VIENE DEL PAOCEDIMIENTO:
CELEBRACION DE SESIONES
ORDINARIAS ¥
EXTRAGADINARIAS DEL COMSEJO
COMNSULTIVO DE LA COMISION
DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MEXICO.

©

ENTREGA ACTA DE LA SESION ANTERIOR Y LAS -_@
-

ANOTACIONES DE LOS ACUERDOS QUE $E
TOMARON EN LA SESION CELEBRADA POR EL

CONSEO CONSULTIVO. RECIBE FL ACTA Y ANOTACIONES, REGISTRA
EL ACTA EN EL LSRG DE PRGTOCOLOS Y
ARCHIVA CON LAS ANCTACIONES DE LOS
3 et ACUERDOS ELABORA PAOYECTC DE ACTA Y
ENTREGA AL SECRETARIO TECNKCO ¥ RETIENE
ANGTACIONES

LRECIEE FROYECTO DE ACTA, REVISA Y DECIDE-

51

({ESTA DE ACUERDOT

DEVUELVE £ PROYECTO DE  ACTA
INFGRMANDO LAS CIRSERYACHONES.
RECIBE PROYECTD DE ACTA. ATIENDE LaS

OBSERVACIONES ¥ ENTREGA,
APRUERA €L ACTA ¥ DEVUELVE, SOLICITANDOQ
SU RESGUARDC E INSTRUIYENDO SE ELABOREN

LGS CRCIOS PARA DAR SEGUIMENTO A LOS .
ACUERDOS | 7
8 =t RECIBE £ ACTA RESGUARDA; ELABQRA 10§
OFICIOS DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS Y
ENTRECA,

RECIBE LGS OFCIOS DE SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS. RE¥ISA Y DECIDE:

{AUTORIZA LOS
OFICHOST

DEVUELYE LOS OFICIOS INDICANDS  Las @
MODIFICACIOINES A REALIZAR,

RECIBE LOS OFICIOS DE SEGUIMIENTO DE

ACUERDOS. REALIZA LAY MODIFICACIONES Y
ENTREGA

: O

FIRMA LOS ORCICS DE SEGUIMIENTO DE
ACUJEADDS v DEVUELVE SOLICITANDD LOS
ENTREGUE.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA COMISION DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD ADMIN sTRATIVA YiO
DEPENDENCIA Y/O ORGANIZACION
MO GUBERNAMENTAL

CONSEJO CONSULTIVO! . CONSE]C CONSULTIVO!
SECRETARIO TECNICO SECRETARIA TECNICA/SECRETARIA CONSEJEROS CIUDADANOS

®
@

RECIBE LOS OFICIOS; OETIENE DCHO TANTOS

DE COPIAS. DISTRIBUYE RECABA ACUSE DE
RECIBO, ARCHIVA € INFORMA VERBALMENTE »-(13)

SOBRE EL AVAMCE DE La ENTREGA OE LOS

OFICICS DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS. 0
RECIBEN COPIA DE DFICIOS DE SEGUIMENTO
DE  ACUERDOS, ACUSAN DE RECIBO Y
PRESICENTE DEVUELVE, SE ENTERAN Y ARCHIVAN RECIEE QRIGINAL DEL QFICIO DE SEGUIMIENTO
DE ACUERDCS, ACUSA DE RECIBO ' DEVUELYE,
SE ENTERA DEL AYANCE DE LA ENTREGA O INTEGRA LA INFORMACION  SOLICITADA
LOS OFICIOS. REALIZA UN MONITURES PARA ARCHIYA OFICIO RECIBIDO ¥ POR ESCRITO
VERIFICAR  EL  CUMPLMIENTS DE  LO ENTREGA, LA INFORMACION
SOLICITADO Y ESPERA INFORMACION

INFORMACION

16 -t

RECIBE LA INFORMACIGN POR  ESCRITO. -;@

PREVIO ACUSE DE RECIBIDO Y ENTREGA.

RECIBE LA [NFORMACICN, CBTIENE SIETE
COMAS Y LAS RESGUARDA PARA INTEGRARLAS
EM LAS CARPETAS DE LA PROXIMA SESION DEL
CONSEIO CONSULTIVG.

L

SE CONECTA AL
PROCEDIMIEMTO: CELEBRACION
DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDIMNARIAS DEL CONSEJO
CONSULTIVO DE LA COMISION
DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO RE MEXICO.

e~ D

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad para elaborar las actas de las sesiones celebradas del Consejo Consultivo:

Numero anual de Actas de sesion del

Consejo Consultivo elaboradas X 100 = Porcentaje desesiones documentadas con
Numero Anual de sesiones del Consejo acta.

Consultivo celebradas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

— Las actas de sesién del Consejo Consultivo quedan registradas en e Libro de Protocolos.
~  Los oficios de seguimiento de acuerdos se pueden verificar con los acuses de recibo que se encuentran en el archivo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha; Junic de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Cédigo: 400C120000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES SOLEMNES DEL CONSEJO CIUDADANO PARA LA
PREVENCION Y ELIMINACION DE LA DISCRIMINACION

OBJETIVO:

Dar a ceoecer las acovidades del Presidente del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de |a Discriminacion
realizadas -.::rante el periodo de su ejercicio y tomar la protesta al (la) nuevo(a) Presidente(a) para el periodo subsecuente
mediante la Cel-bizcion de Sesiones Solemnes.
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ALCANCE:

Aplich a los integrantes del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacién de la Discriminacién responsables de convocar
y celgbrar las Sesiones Solemnes para dar a conocer las actividades gue durante el periodo de ejercicio que concluye realizd el
(la) Presidente(a) det Consejo y dar inicio a una nueva administracion con la toma de protesta def Presidente consecutivo.

REFERENCIAS:

— Lineamientos del Consejo Ciudadano para ia Prevencién y Eliminacién de la Discriminacion, Titulo Il articulos, 5 fraccion |
7|fraccion IV; 12 fracciones V, VI, VI, VHL, IXG |3 fracciones |, 11, HIL IV, V. VI y VI VIIL X, XIE Titudo 11, articulos 14, 17,19,
21,22, 23, 24, 25; Titulo IV, articulo 26, 27. Periédico Oficial “Gaceta de! Gobierno”, 29 de junio de! 2007,

RESPONSABILIDADES:

El Cansejo Ciudadano para la Prevencidn y Eiiminacién de |a Discriminacion es responsable de celebrar sesiones solemnes al
término de la administracién del (la) Presidente(a) del Consejo para informar sobre las actividades realizadas por éste(a) durante
su geption y dar inicio a un nuevo periodo con la toma de protesta del {la) Presidente(a) designado.

El Presidente de la Comision de los Derechos Humanos del Estado de México debera:

torgar reconocimiento al Presidente saliente del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de Ja Discriminacion.
mar la Protesta del Presidente designado det Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de la Discriminacion.

visar y autorizar el orden del dia.

Declarar la existencia de quorum.

~ Dleclarar nueva fecha para celebrar ia sesién solemne del Consejo Ciudadane para la Prevencién y Eliminacion de la
Discriminacion.

— Instruir a la Secretaria Técnica tomar lista de |a asistencia de los Consejeros Ciudadanos.

—~ Instruir a la Secretaria Técnica la lectura del orden del dia.

— Instruir a la Secretaria Técnica tomar nota de los acuerdos tomados en la sesién.

— Rendir su informe anual de actividades realizadas.

El {la) Presidente(a) designado{a) del Consejo Ciudadano para ta Prevencion y Eliminacidn de la Discriminacién debera:
- Rendir protesta al cargo en términos de ley.

— Epmitir mensaje de inicio de gestiones.

— Declarar cerrada ia sesién solemne.

La Secretaria Técnica del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de Iz Discriminacion debera:

Elaborar orden del dia de la sesidn solemne.

- Spmeter a consideracién del Presidente del Consejo el orden de! dia.

fistruir la elaboracion del proyecto de convocatoria.

— Revisar y autorizar el proyecto de convocatoria.

fstruir, el envio del proyecto de convocatoria a los (as) integrantes del consejo para sus observaciones y/o comentarios.
nstruir la elaboracion de la convocatoria definitiva con la inclusion en su caso de las observaciones y/o comentarios.
nstruir la preparacién de las copias necesarias de la convocatoria para la celebracion de las sesiones solemnes.

nstruir la elaboracién de oficio de solicitud de atencién de la sesién sclemne y de los oficios de invitacidn.

— Revisar y firmar oficio de solicitud de atencién de la sesién solemne y oficios de invitacion.

ristruir la elaboracién de las guias de conduccion para la celebracién de la sesidn solemne.

— Revisar y autorizar, la gufa de conduccién de la sesion

— Solicitar la realizacién del monitoreo para confirmar la asistencia de los Consejeros Ciudadanos y las Autoridades Invitadas a
Iq celebracion de la sesion solemne,

— Instruir la preparacién de carpetas para los participantes de |a celebracion de la sesidn solemne.

— Tjomar lista de asistencia a los integrantes del Consejo Ciudadanc en la celebracion de la sesidn solemne.

— Informar al (la) Presidente(a) del Consejo Ciudadano el nimero de consejeros(as) ciudadanos(as) asistentes.

— Dar lectura al orden del dia.

—~ Tlomar nota de los acuerdos tomades durante la celebracion de fa sesion solemne.

| I B

La Sgcretaria de la Secretaria Técnica debera:
— Elaborar el proyecto de convocatoria.
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Jrasentar @ fa Secrataria T2anica 8 proyecro de convocararia para su revision y validacion.

Trviar convost wsias) Consejeras{as) O ius comentarios u observaciones.

el
o

informar a lz Secretaria Técenica las observaciones reaiizad

as g:-c!" i Conseieros “udadancs a la Convocateria.
arar I LoPvoCatoria 'Jv.mrm,y izs cnpm; necesarias cart A sesién solemne,

- Prep

crar oficio de soiiciiud de atencién de o sesién solemne

Elaborar ofizios de invitacién pare determinadas autoricades,
Entregar oficic de solicitud de zpoye.
Entregar oficios de invitacion.
— Archivar ia documentacion que ze genere durante el precedimiente.
- Elaborar iz guia de conduccién.
— Realizar un menitoreo para confirmar asistencia de los consejeros ciudadanos y iz autoridades invitadas a la celebracion de la
sesién solemne.
- Preparar carpetas para los participantes en la celebracidn de la sesion solemne.

DEFINICIOMES:

~  Sesion Solemine: Reunidn o asamblea que realizan los integrantes de! Consejo con el fin exclusive de que el (a} Presidente
{a) aliente rinda su inferme anual de actividades, se tome la protesta de ley dei (a) Presidente (a) desigriado (a). se realica ia
emisién del mensaje del (a) Presidente (a) electo {a} y los asuntos gue por su trascendencia, asi lo determinen ios
Consejercs y las Consejeras de este Orgario Colegiade.

~ Presidente Saliente: Consejerc (a) ciudadano (a) gue finaliza el cargo de representante del Consejo después de un afc de
geston.

— Presidente(a) Designado(a): Consejero (a) ciudadano () desigrado coma representante del Consejo durante un afio,
por los integrantes del Organo Colegiado.

—  Orden del dia: Documento en el que se asientan los temas o puntos a tratar durante la sasién.

— f“onvocateria: Documente en el que se asienta el fundamento juridico, fecha, hora y lugar para [a celebracién de fa sesidn.

— Guia de conduecién: Documento en el que se asienta en forma explicativa pormenorizada y secuencial, &l desarrollo de
{os purtos del orden del dia de ia sesién
Consejo Ciudadane: Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de fa Discriminacion.

iMSUMOS:
— Acuerdo de los Integrantes del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacion de la Discriminacion.

RESULTADOS:

— Sesion Solemne del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacion de la Discriminacién.

— Informe anual de actividades del Presidente del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de la Discriminacion.
— Toma de protesta del {a) Presidente {a) designado (a).

— Mensaje del (a) Presidente (a} designado (a).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Celebracién de Sesiones del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacion de la Discriminacion.
— Elaboracién de Actas de las Sesiones del Consejo Ciudadano para fa Prevencion y Eliminacion de la Discriminacion.

POLITICAS:
— No aplica.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES SOLEMNES DEL CONSEJO
CIUDADANO PARA LA PREVENCION Y ELIMINACION DE LA DISCRIMINACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

; Consejo Ciudadano para la Eiabora de acuerdo a la fecha acordada por los(as) Consejeros(as)
Prevencion y Eliminacién de la  Ciudadanos{as) para la Prevencion y Eliminacion de la Discriminacion el
Discriminacién/Secretaria proyecto de orden del dia para !a celebracién de la Sesidn Sclemne det
Técnica Consejo Ciudadano para fa Prevencién y Eliminacién de la Discriminacian,
debe contener: Lista de asistencia, declaracion del quérum, lectura del orden
del dia, informe anual de actividades del{a) Presidente(a) saliente, entrega de
reconocimiento al (la) Presidente(a} saliente, toma de protesta del(a)
Presidente(a) Electo(a), mensaje del(a) Presidente{a) electo(a), mensaje del
Presidente de la Comision de los Derechos Humanos del Estade de México.

No.
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Consejo Ciudadano para ia
Pravencién y Eliminacién de la
Discrimminacion/Presidente(a)
Conseje  Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacion de la
Biscriminacién/Presidente(a)

Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacion de ia
Discriminacion/Secretaria
Técnica.

Consejo Ciudadano para ia
Prevencion y Eliminacidn de la
Discriminacién/Presidente(a)

Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacion de la
Discriminacion/Secretaria
Técnica.

Consejo Ciudadane para Ia
Prevencién y Eliminacion de la
Discriminacién/Secretaria de
la Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria
Técnica

Consejo Ciudadano parala
Prevencién y Eliminacion de la
Discriminacién/Secretaria
Técnica

Consejo Ciudadano para |a
Prevencién y Eliminacion de la
Discriminacidon/Secretaria de
la Secretaria Técnica.

Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacion de la
Discriminacion/Secretaria
Técnica

Derechos
Estado de

Comision de
Humanos del
Mexico/Presidente

Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacion de la
Discriminacién/Secretaria de
la Secretaria Técnica.

Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacion de la
Discriminacion/Consejeros(as)
Ciudadanos{as)
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Recibe orden del dia, revisa y decide:; Tien= obseirvacionas!

Si tiene observaciones.
Devuelve orden del dia a la Secretaria Técnica. indicandocie fas observacienes.

Recibe orden del dia, atiende las observaciones y entrega al (la) Presidence(a)
del Consejo.Se conecta en la operacion nimero 2.

Ne tiene observaciones.
Devuelve orden del dia a la Secretaria Técnica {(a) comunicandole su
aprobacidn y espera fecha de la sesion solemne.

Recibe orden de! dia y entrega a su secretaria, instruyéndoie elabore
proyecto de convocatoria.

Recibe orden del dia, elabora proyecto de convocatoria con fecha, hora, sede,
integra el orden dia y entrega a la Secretaria Técnica.

Recibe proyecto de convocatoria y orden del dia, revisa y decide:jEsta de
acuerdo?

No estd de acuerdo.
Devuelve proyecto de convocatoria y orden del dia a su secretaria,
indicandole fas modificaciones.

Recibe proyecto de convocatoria y orden del dia, realiza las modificaciones y
entrega a ja Secretaria Técnica.
Se conectz en la operacion nimero 8.

Si estd de acuerdo.

Firma el proyecto de convocatoria y devuelve a su secretaria con orden del
dia, solicitdindole envie proyectos de convocatoria a los{as) Consejeros(as)
Ciudadanos{as), para sus observaciones y en compafia del Presidente del
Consejo Ciudadano para la Prevencidn y Eliminacion de la Discriminacion
invita de manera verbal al Presidente de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México para que acuda 2 la celebracion de la Sesion Solemne.

Se entera de la celebracion de la Sesion Solemne y espera fecha para asistir.
Se conecta a la operacion numero 49,

Recibe convocatoria y orden del dia, y por correo electronico envia el
proyecto de convocatoria a cada uno de los(as) Ciudadanos(as)
Consejeros{as) propietarios y suplentes, para sus cbservaciones. Retiene
originales.

Reciben la convocatoria y deciden:jHay Observaciones?
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No hay Observaciones.

Responden el correu electrénicoa la Secretaria de la Secretaria Técnica,
manifestando que estan de acuerdo, resguardan la convocatoria y esperan la
fecha para ia celebracion de la sesién soiemne.

Se entera e informa a la Secretaria Técnica que la convocatoria ha sido
enviada a ios (as) integrantes de! Consejo Ciudadano para la Prevencién y
Eliminacien de la Discriminacion.Se conecta en la operacion niimero 26.

5i hay Observacicones.
Responden al correo electrénico enviando las observaciones que consideren
pertinentes a la Secretaria de la Secretaria Técnica.

Se entera de las observaciones realizadas por los(as) Consejeros(as)
Ciudadanos{as}) y io informa verbaimente a la Secretaria Técnica.

Se entera y previo consensc con el Presidente del Consejo determina;;Es
procedente agregar las observaciones hechas por los Consejeros
Ciudadanaos a la convocatorial

No es procedente agregar las cbservaciones.

Instruye a su Secretaria envie un correo electrénico a jos Consejeras
Ciudadanos explicando el motivo por el cual no es procedente agregar sus
observaciones a fa convocatoria.

Se entera y envia un correc electrénico a los Consejeros Ciudadanos
informando el por qué de la improcedencia de sus observaciones.Se conecta
en la operacién namero 24.

Sies procedente agregar las observaciones.
Instruye a su Secretaria agregue las observaciones de los Consejeros
Ciudadanos a la Convocatoria.

Se entera, agrega las observaciones a la convocatoria y envia por correa
electrénico a fos consejeros ciudadanos informandoles los cambios que se
realizaron.

Reciben correo electrénico, se entera y esperan la celebracion de la sesion
solemne. Se conecta con la operacién No. 50.

Informa a !a Secretaria Técnica lo realizado.

Se entera e instruye a su secretaria preparar tantas copias de la convocatoria
como el nimero de Integrantes del Consejo Ciudadano para la Prevencién y
Eliminacién de fa Discriminacion, mas dos juegos mas para el presidente
designado y para el Presidente de fa Comision de los Derechos Humanos del
Estado de México.

Recibe instruccion, prepara las copias necesarias de la convocatoria,
resguarda e informa a la Secretaria Técenica lo realizado.

Se entera e instruye a su secretaria elabore Carpeta de Organizacion del
Evento, oficios de invitacion para las autoridades correspondientes, oficio
dirigido a l2 Secretaria Ejecutiva solicitando atencién de la sesién solemne en
lo concerniente a la sede, logistica. material, invitados especiales y aforo.
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Se entera, elabora Carpeta de Organizacién del Evento, oficios de invitacidn
paralas autoridades correspondientes, oficio dirigido a ia Secretaria Ejecutiva
solicitando atencion de la sesion solemne en lo concerniente a la sede,
logistica, material, invitados especiales y aforo, y somete a consideracion de fa
Secretaria Técnica.

Recibe Carpeta de Organizacion del Evento, oficios de invitacion para las
autoridades correspondientes, oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva
solicitando atencidén de fa sesion solemne en lo concerniente a la sede,
logistica, material, invitados especiales y aforo, revisa y decide:;Los aprueba?

No los aprueba.

Devuelve Carpeta de Organizacién del Evento, oficios de invitacién paralas
autoridades correspondientes, oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva
solicitando atencién de la sesidn solemne en lo concerniente a la sede,
logistica, material, invitados especiaies y aforo. a su secretaria, sefalandole las
observaciones.

Recibe Carpeta de Organizacién del Evento, oficios de invitacion paralas
autoridades correspondientes, oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva
solicitando atencion de la sesidén solemne en lo concerniente a la sede,
logistica, material, invitados especiales y aforo, atiende las observaciones y
entrega a la Secretaria Técnica.

Se conecta en la operacién namero 30.

Si los aprueba.

Firma oficios de invitacién paralas autoridades correspondientes, oficio
dirigido a fa Secretaria Ejecutiva solicitando atencién de ia sesidn solemne en
lo concerniente a la sede, logistica, material, invitados especiales y aforo. y
devueive junto con fa Carpeta de Organizacion del Evento, a su secretaria.

Recibe Carpeta de Organizacién del Evento y oficios de invitacién las
autoridades y oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva solicitando atencion de la
sesion solemne en lo concerniente a la sede, logistica, material, invitados
especiales y aforo, obtiene una copia, y entrega originales respectivamente al
Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México a las
autoridades invitadas y a la Secretaria Ejecutiva, recabando acuse de recibo.
Recibe oficic de solicitud de apoyo, acusa de recibe y devuelve, archiva y
prepara lo solicitado para el dia de la sesidon solemne. Se conecta a la
operacién No. 47.

Reciben oficio de invitacién, se enteran, acusan de recibo y esperan la fecha
de la sesién solemne para asistir.

Se conecta en la operacién nimero 51,

Recibe acuses de recibo, archiva e informa a la Secretaria Técnica lo realizado.

Se entera e instruye a su secretaria realice guia de conduccién para el
Presidente de la Comisién de fos Derechos Humanos del Estade de México,
el(la} Presidente(a) saliente, el Presidente designado (a) y la Secretaria
Técnica.

Realiza guia de conduccién para el Presidente de fa Comisién de fos Derechos
Humanos del Estade de México, el(la) Presidente(a) saliente, el Presidente(a)
designado {a} y la Secretaria Técnica y somete a consideracion de la
Secretaria Técnica.

Recibe guias de conduccian, revisa y decide:jAutoriza las guias?
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No autoriza las guias.
Davuelve a su
observaciones.

secretaria las gulas de conduccidn, imanifestindele sus

Reacibe guias de conduccion atiende las observaciones y entrega » fa Secrevaria
Técnica.Be conecta en la operacion numero 40.

St autoriza laz guias.

Autoriza las guias de conduccion devueive a su secretaria, manifestindole que
esta de acuerdo y solicitindole realice un menitoree para corfirmar ia
asistencia de los(as) Consejeros(as) Ciudadanos{as} y las Autoridades
Invitadas a 'a celebracidn de la sesidn sclemne del Consejo Ciudadano para ia
Prevencion y Eliminacion de ia Discriminacian.

Recibe las guias de conduccion. resguarda; via teiefonica realiza un moinores
confirmando la asistencia de los{as} Consejeros(as) Ciudadanos{as} y de las
autoridades invitadas a la celebracién de la sesion solemne, e informa ios
resultados a la Secretaria Técnica.

Se entera e instruye a su secretaria prepare las carpetas del Presidente de la
Comisién de los Derechos Humanos del Estado de Meéxico de los(as)
Consejeros{as) Ciudadanos(as) y del Presidente designado parz fa celebracion
de la Sesién Solemne.

Se entera, prepara las carpetas del Presidente de la Comisién de los
Derechos Humanos del Estado de México de los{as) Consejeros(as)
Ciudadanos(as) y del Presidente designado, con copia de la convocatoria.
tarjetas hojas blancas, lapiz; en las carpetas del Presidente de la Comision de
los Derechos Humanos del Estado de México, del {la) Presidente (a) saliente,
el (a) presidente {a) designado (a) y de la Secretaria Técnica, integra la guia de
conduccién, y resguarda para el dia de la celebracion de la sesion solemne.

El dia de la celebracion de la sesién solemne del Consejo Ciudadatio para la
Prevencion y Eliminacion de la Discriminacién, prepara la sede de la
celebracion.

El dia de la celebracion de |a sesién solemne y preparada la sede, coloca las
carpetas en el lugar del Presidente de la Comision de los Derechos Humanos
del Estade de México, det Presidente saliente. del Presidente designado, de |a
Secretaria Técnica y de los Consejeros Ciudadanos en cada uno de sus
lugares respectivamente.

El dia de la celebracién de la sesion solemne, asiste a Ja sesion solemne del
Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacién de la Discriminacion.

El dia de la celebracion de la sesion solemne,asisten a la Sesion Solemne del
Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de la Discriminacion, en
el dia y hora sefialados en la convocatoria.

El dfa de fa celebracion de la sesién solemne asisten y participan en la Sesion
Solemne del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacién de la
Discriminacion.

Asiste e inicia la sesion solemne, previa bienvenida al Presidente de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México, autoridades invitadas,
integrantes de! Consejo y publico en general, y a continuacion solicita a fa
Secretaria (o) Técnica (o) mencionar el primer punto del orden del dia.

Se entera, toma lista de asistencia, da lectura at orden del dia e informa al (la)
Presidente(a) el nimero de asistentes.
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Se entera v determinarjHay quérum?

No hay qudram,

Determina, en consenso con los (as) Consejeros{as) Ciudadancs{as}, nueva
fecha para celebrar {2 sesion solemine, da por terminada la sesion y ‘o
comunica a los{zs) Consejeros{as) Ciudadanos(as), y a los asistentes en
general e instruye 2 la Secretarfa Técnica elaborar el acuerde
correspondiente.

Se entera y procede a elaborar el proyecto de orden del dia para la
celebracién de la Sesion Solemne. Se conecta en Ja operacién nimero 1.

Si hay gquorum.
Instruye a la Secretaria Técnica dé lectura al orden del dia.

Se entera, da lectura del orden del dia y cede la palabra al {la} Presidente(a)
del Consejo Ciudadano.

Se entera. instruye a la Secretaria Técnica tome nota del acuerdo
correspondiente y continie dando lectura al orden del dia y hace usc de la
palabra.

Se entera, toma nota del acuerde correspondiente, da lectura a! siguiente
punto del orden del dia e indica que es al Informe Anual de Actividades del{a)
Presidente(a) Saliente y cede la palabra al {la} Presidente(a).

Se entera, toma |z palzbra y desarrolla su informe anual de actividades.

Se entera que zf {fa) Presidente(a} ha terminado de desarrollar su informe
anual de actividades y presigue «<on fa lectura del siguiente punto del orden
del dia que es, entrega de reconocimiento al (la} Presidente(a) saliente por
parte del Presidente de (a Comisién de Derechos MHumanos del Estado de
México.

Se entera y hace sntrega del reconocimiento al {la) Presidente(a) Saliente.

Entregado 2l reconocimiento, continua con la lectura del siguiente punto del
orden del dia que es, toma de protesta del(a) Presidente(a) electo(a), y cede
la palabra al Presidente de ia Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

En uso de la palabra realiza la toma de protesta del (a) Presidente(a) electo(a).

Rinde su protesta al cargo de Presidente(a} del Consejo Ciudadanc para la
Prevencidn y Eliminacion de la Discriminacion en términos de ley.

Rendida la protesta, da lectura dei siguiente punto del orden del dia e indica
que es el mensaje del(a) Presidente(a) electo{a) y cede la palabra al(la}
Presidente(a).

Toma la palabra y procede a brindar su mensaje.
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Emitido el mensaje del presidente electo, toma la palabra,da lectura del
siguiente punto del orden del dia indicande que es el mensaje del Presidente
de la Comisién de los Derechos Humanos del Estado de México v cede fa
palabra.

70 Comisién de Derechos Toma la palabra y brinda su mensaje.
Humanos del Estado de
México/Presidente

71 Consejo Ciudadane para la Concluide el mensaje del Presidente de la Comisidn de Derechos Humanos
Prevencién y Eliminacién de la  del Estado de México, instruye a Iz Secretaria Técnica continde con la lectura
Discriminacion/Presidente del orden del dia.

72 Consejo Ciudadanc para la Se entera e informa al{ia) Presidente{a) del Consejo Ciudadano que han sido
Prevencién y Eliminacion de la  desahogados los puntos del orden del dia.

Discriminacién/Secretaria
Técnica

73 Consejo Ciudadano para la Se entera y declara cerrada la sesién mencionando e dia, la hora y
Prevencién y Eliminacién de la  agradeciendo la presencia de los asistentes.

Discriminacién/Presidente(a)

74 Consejo Ciudadano para la Terminada la sesion solemne, toma nota de lo realizado durante la misma y
Prevencion y Eliminacién de la  entrega a su secretaria solicitando elabore el proyecto de acta de la sesién. Se
Discriminacion/Secretario conecta con el procedimiento Elaboracién de Actas de las Sesiones del
Técnico Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacién de la

Discriminacién.
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MEDICION:
Indicadores para medir la eficiencia en la organizacién y celebracion de sesiones solemnes del Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de la Diseriminacion.

mero anual de Sesiones Solemnes Celebrada Porcentaje de Capacidad de Organizacién y Celebracion de

Nun

X 100=  Sesiones Solemnes del Consejo Ciudadano para la

Prevencion y Eliminacién de la Discriminacién,

pero anual de Sesiones Solemnes programadas.

REG|STRO DE EVIDENCIAS:
— Las Sesiones Solemnes del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Efiminacién de fa Discriminacion quedan registradas en
los 6rdenes del dia de las mismas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Cédigo: 400C120000/04
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OBJET!VO:

Intensificar el combate contra la Discriminacién, mediante la celebracidn de sesiones que permitan mejorar las acciones,
politicas publicas, programas y proyectos, que en materia de prevencién y eliminacion de discriminacién desarrolle la Comision
de Derechos Humanos del Estade de México.

ALCANCE:

Aplica a los{as) integrantes del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacién de fa Discriminacion, responsables de emitir
opinion y asesorfa sobre las acciones que desarrolle la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, para la
prevencion y eliminacién de la discriminacion.

REFERENCIAS:

— Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo I, Articulos 30, 31 y 32. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto del 2008.

— Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México, Capitulo V. Articulos 12, 13, 14, 15
y 16, Periddico Cficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de enero del 2007.

~ Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo I, articulos 30, 31 y 32,
Periddico Oficial "Gacera del Gokierno”, 14 de abril dei 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eiiminacién de fa Discriminacion es responsable de convocar y celebrar sesiones en
las que emitan opiniones y asesorias sobre las acciones realizadas por la Comisién de Derechos rumanos en materia de
discriminacién.

El (la) Presidente{a) del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de la Discriminacion deberé:

— Convocar a traves de la Secretaria Técnica a las Sesiones del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de la
Discriminacion.

— Proponer junto con la Secretaria Técnica el orden del dia de las sesiones.

— Revisar y Autorizar el orden del dia.

— Dar inicio a la sesion del Consejo Ciudadano.

— Declarar la existencia de quérum legal para sesionar.

~ Programar nueva fecha para sesionar,

- Dirigir y moderar los debates de las sesiones del Consejo Ciudadano.

— Someter a consideracién de los(as) integrantes del Consejo Ciudadano la aprobacién de las actas de la sesidn anterior y los
acuerdos que se sigan surtiendo.

— Emitir en su caso, voto de calidad.

La Secretaria Técnica del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacion de la Discriminacion debera:

- Revisar el calendario anual de sesiones del Consejo Ciudadane.

- Proponer el orden del dia para las sesiones del Consejo Ciudadano.

- Instruir la elaboracion del proyecto de convocatoria a la sesién del Consejo Ciudadano,

- Convocar con la antelacion debida a los(as) consejeros(as) a las sesicnes.

- Revisar y Firmar el proyecto de convocatoria a la sesién del Consejo Ciudadano.

- Auxiliar al Presidente a dirigir y moderar los debates en las sesiones celebradas por el Consejo Ciudadano.
- Comunicar al {la) Presidente(a) la existencia del quérum legal.

- Asesorar al (la) Presidente(a) sobre el desahogo de los asuntos que se tienen encomendados.

- Recabar la firma de los(as} Consejeros(as) Ciudadanos{as) en el Acta de la Sesién del Consejo Ciudadano.

La Secretaria de la Secretaria Técnica debera:

— Elaborar proyecto de convocatoria.

— Entregar de manera personal la convocatoria a los{as) Consejeros(as) Ciudadanos(as).

—  Preparar informacion y documentacién sobre los temas a tratar en la Sesion del Consejo Ciudadano.

—  Realizar un monitoreo para confirmar la asistencia de los(as) Consejeros(as) Ciudadanos(as) a la celebracion de fa sesion.
— Preparar las carpetas que utilizarin en la sesion los(as) Consejeros(as) Ciudadanos(as).

—  Entregar las carpetas a los(as) Consejeros(as) Ciudadanos(as) el dia de !a celebracion de ia sesion del Consejo Ciudadane.

DEFINICIONES:

— Consejo Ciudadano o Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacién de la Discriminacién: Organo
ciudadanc de opinién y asesoria de las acciones, politicas piblicas, programas y proyectos que se desarrallen en materia de



30 de eptiembre de 201

GACETA

DEL GOBIERMNMO

Pagina 37

preyencién y eliminaciéon de la Discriminacion, que estard integrado por un nimerc no menor a diez ni mayor de quince

adanos({as), por lo menos uno debera de ser de extraccion indigena.

— Consejero(a) Ciudadano(a): representante inmediate de los sectores privado, social y de la comunidad académica, con
experiencia en prevencién y eliminacién de la Discriminacion.

— Orden del dia: Relacion que detalla los asuntos que serdn tratados en la sesion y el orden que éstos llevaran,

— Proyecto de Convocatoria: Documento por medio del cual se convoca a los(as) Consejeros(as) Ciudadanos(as) a la

bracién de una sesion, debe contener, fecha de la sesién, hora, sede, y orden del dia.

— Monitoreo: Comunicacién que se establece con los(as) Consejeros(as) Ciudadanos(as), via telefénica o por correo

Ciug

celg

eleq

tronico para confirmar su asistencia a la sesion.

— Dogumentacidn Soporte: Documentos, informes, articulos periedisticos, textos etc. que sean complementarios de un

tem

a a tratar en la sesion del Consejo Ciudadano.

— Asyintos Generales: Cuestiones que los integrantes del Consejo Consultivo, invitados especiales y servidores plblicos del
Organismo, desean informar o someter a consideracién del Consejo Consultivo y que no estin considerados en el orden

del

ia.

— Acuerdos: Determinaciones del Consejo Consultivo para desarrollar acciones de conformidad con el orden del dia de ia
sesion.
— Acta: Documento en donde quedan asentados los acuerdos que fueron tomados durante la sesion.

INSUMOS:

— Calendario Anual de Sesiones del Consejo Ciudadano para fa Prevencién y Eliminacién de la Discriminacién.
— Instruccién del Presidente del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminaciéon de la Discriminacién.

RESULTADOS:

—  Sesidn del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacion de la Discriminacion celebrada.
— Asesoria y Opinién en las acciones, politicas publicas, programas y proyectos, que en materia de prevencion y eliminacién de

disd

riminacion desarrolle la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Elab
- Cel

POLIT
- No
DESA

"ICAS:

aplica.

oracién de Actas de las Sesiones del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacién de la Discriminacién.
gbracion de Sesiones Solemnes del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacién de la Discriminacion.

RROLLO DEL PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES DEL CONSEJO CIUDADANO PARA

LA PREVENCION Y ELIMINACION DE LA DISCRIMINACION

No.
|

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Consejo Ciudadano para la
Prevencié.:n y Eliminacién de Ia
Discriminacién/Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Presidente(a)

Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de Ia
Discriminacion/Presidente(a)

Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la

e

Discriminacién/Secretaria Vécnica

Consejo Ciudadano para ia
Prevencién y Eliminacion de Ia
Discriminacién/Presidente(a)

ACTIVIDAD

Elabora, de acuerdo al calendario anual del consejo o por instruccion
del Presidente, orden del dia para celebrar sesién del Consejo
Ciudadano para fa Prevencion y Eliminacion de la Discriminacion, si se
trata de la primera sesién del afio incluye en el orden del dia el punto
“fecha para la celebracién de la sesidn sclemne” y somete 2
consideracion del (la) Presidente(a) del Consejo Ciudadano.

Recibe orden del dia, revisa y decide:; Tiene observaciones?

Si tiene observaciones.
Devueive orden del dia a la Secretaria Técnica, indicandole las
observaciones.

Recibe orden del dia, atiende las observaciones y entrega al (la)
Presidente(a) del Consejo. Se conecta en la operacién nimero 2.

No tiene observaciones.
Devuelve orden del dia a la Secretaria Técnica comunicandole su
aprobacién.
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6

Consejo Ciudadano para
Prevencién y Eliminacion de
Discriminacion/Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para
Prevencion y Eliminacién de
Discriminaciéon/Secretaria de
Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano parala
Prevencién y Eliminacién de {a
Discriminacién/Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano parala
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacion/Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para
Prevencién y Eliminacién de
Discriminacion/Secretaria de
Secretaria Técnica.

Consejo Ciudadano para
Prevencién y Eliminacién de
Discriminacién/Secretaria Técnica

Consejo Ciudadane para
Prevencion y Eliminacién de
Discriminacién/Secretaria  de
Secretaria Técnica.

Consejo Ciudadano para
Prevencién y Eliminacién de
Discriminacion/Consejeros(as)

Ciudadanos(as)

Consejo Ciudadano para
Prevencion y Eliminacion de
Discriminacion/Consejeros(as)

Ciudadanos(as)

Consejo Ciudadano para
Prevenciéon y Eliminacién de
Discriminacién/Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para
Prevenciéon y Eliminacién de
Discrim inacién/Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para
Prevencién y Eliminacion de
Discriminacién/Consejeros{as)

Ciudadanos(as)

GACETA

Bl GOBIERNO N o ____3_‘2 de septiembre de 2011
la Recibe orden del dia y entrega a su secretaria, instruyéndole elabore
la proyecto de ¢convocatoria.
la Recibe orden del dia, elabora proyecto de convocatoria con fecha,
la hora, sede, numero de sesion, integra el orden din y entrega a la
la Secretaria Técnica.
Recibe proyecto de convocatoria y orden del dia, revisa y
decide:}Esta de acuerdo?
Noesta de acuerdo.
Devuelve el proyecto de convocatoria y orden del dia a su Secretaria,
indicandole las modificaciones.

la Recibe proyecto de convocatoria y orden del dia, realiza las

fa modificaciones y entrega a la Secretaria Técnica. Se conecta en la

la operacién nimero 8.

la Si esta de acuerdo,

la
Firma el proyecto de convocatoria y devuelve a su secretaria,
solicitandole lo entregue a los(as) Consejeros{as} Ciudadanos(as).
Retiene orden del dia y espera propuesta de temas especificos a
incluir en el orden del dia. Se conecta con la operacién No. I5.

la Recibe convocatoria, obtiene treinta tantos de copias y entrega de

la manera personal una copia a cada uno de los{as) Consejeros(as)

la Ciudadanos({as) propietarios y una a cada uno de los{as)
Consejeros(as) Ciudadanos{as) suplentes, recaba acuse de recibo en el
original de la convocatoria y archiva.

la Reciben la convocatoria a la celebracion de la sesion, se enteran

la deciden:;Desean abordar algiin tema en especial?

la No desean abordar algiin tema en especial.

la Resguardan convocatoria y esperan fecha de sesion. Se conecta con la
operacion No. 27.

la Dentro del plazo establecido para recibir propuestas de temas

la especificos a incluir en el orden del dia, se entera y decide: (Recibe
oficio de solicitud para tratar un tema en especial?

la No recibe oficio de solicitud para tratar un tema en especial.

la Solicita a su secretaria, realice un monitoreo via telefénica o por
correo  electrénico, para confirmar la asistencia de los{as)
Consejeros{as) Ciudadanos{as) a la sesion.Se conecta en la
operacién nimero 23.

la Sidesean abordar algiin tema en especial.

la

Dentro del lapso establecido, elaboran oficio en original y copia
dirigido a la Secretaria Técnica del Consejo para fa Prevencion y
Eliminacién de 'a Discriminacion solicitindole que se agregue al orden
del dia el tema que desean abordar y la informacién soporte de éste,
si lo consideran necesario, entregan en original a la Secretaria de la
Secretaria Técnica, archivan copia, previo acuse de recibo y esperan
fecha de sesion. Se conecta con la operacién No. 27,
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Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacion de Ia
Discriminaciéon/Secretaria  de la
Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria Técnica
Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de Ila
Discriminacién/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacion de Ila
Discriminacion/Presidente(a)
Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacion de la
Discriminaciéon/Secretaria Técnica
Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria Técnica
Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacion/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de Ia
Discriminacién/Consejeros (as)
Ciudadanos(as)

Consejo Ciudadano para la
prevencién y eliminacién de Ia
Discriminacién/Secretaria Técnica
Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de ia
Discriminacion/Presidente(a)
Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de 1la
Discriminacion/Presidente(a)
Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de 1la

Discriminacién/Presidente(a)

Recibe oficio de selicitud de tema especial, previo acuse de recibido y
entrega a la Secretaria Técnica.

Si recibe oficio de solicitud para tratar un tema especial.
Recibe oficio, revisa y devuelve a su secretaria para que notifique al
{la) Presidente(a) y archive, solicitindole prepare la informacién y
documentacion requerida por los(as) Consejeros(as) Ciudadanos(as).

Recibe oficio, archiva, notifica de manera verbal al presidente, prepara
informacién y  documentacion soporte, resguarda y comunica lo
realizado a la Secretaria Técnica.

Se da por enterado de la informacion y documentacion requerida por
los(as) Consejeros{as) Ciudadanos(as) y espera fecha de sesion. Se
conecta con la operacion No. 29.

Se entera y solicita a su Secretaria realice un monitoreo para
confirmar la asistencia de jos(as) Consejeros(as) Ciudadanos(as) a la
sesion.

Se entera, realiza un monitorec via telefonica o por correo
electrénico para confirmar la asistencia de los(as} Consejeros(as)
Ciudadanos(as) a la sesion e informa verbalmente a la Secretaria
Técnica los resultados del monitoreo.

Se entera y solicita a su secretaria prepare las carpetas con la
informacion necesaria para fos temas que serén tratados en la sesion y
espera fecha de ésta.

Se entera, prepara las carpetas para los(as} consejeros(as)
ciudadanos(as) con la informacién de los temas a tratar en la sesion,
ademés en la carpeta del {la) Presidente(a) y de la Secretaria Técnica
agrega la convocatoria y las resguarda para entregarlas el dia de [a
sesion,

El dia de la sesién, extrae y entrega las carpetas a los {as) Consejeros
(as) Ciudadanos (as).

El dia de Iz sesién, asisten a |a sesion de consejo y recibe carpeta con
informacion de la sesidn, sesionan y, en su caso, proceden a tomar
acuerdos.

Se conecta con fa operacién No. 46.

Ef dia de la sesion, asiste, revisa el orden del dia, toma lista de
asistencia e informa al (la) Presidente(a) el nimero de asistentes.

Se entera y determina:;Hay quérum?

No hay quérum.

Establece nueva fecha para sesionar y da por terminada la sesién, lo
comunica a la Secretaria Técnica y le solicita elaborar nueva orden del
dia para celebrar la sesion. Se conecta en la operacién namero 1.

Si hay quérum
Instruye a la Secretaria Técnica dé lectura al orden del dfa.
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32 Consejo Ciudadano para la Se entera, da lectura del orden del dia y cede ia palabra al (fa)
Prevencion y Eliminacién de la Presidente(a} del Consejo.

Discriminacién/Secretaria Técnica

33 Consejo Ciudadano para la Toma la palabra y pregunta a los(as) Consejeros(as) Ciudadanos(as) si
Prevencion y Eliminacién de Ila aprueban el orden del dia, o bien si desean agregar un nuevo punto.
Discriminacién/Presidente(a)

34 Consejo Ciudadano para la Escuchan el orden del dia y deciden:;Aprueban o agregan otro
Prevencién y Eliminacion de la punto al orden del dia?

Discriminacién/Consejeros(as)
Ciudadanos(as)

35 Consejo Ciudadano para la Agregan otro punto al orden del dia.

Prevencién y Eliminacién de la Manifiestan el punto que desean agregar al orden del dia.
Discriminacion/Consejeros(as)
Ciudadanos(as)

36  Consejo Ciudadano para la Escucha el punto que desean agregar al orden del dia, realiza las
Prevencion y Eliminacién de la anotaciones pertinentes e informa verbalmente al{la) presidente(a)
Discriminaciéon/Secretaria Técnica que se ha agregado otro punto al orden del dia.

37 Consejo  Ciudadano  para la Se entera e instruye dar nuevamente lectura al orden del dia.Se
Prevencién y Eliminacién de la conecta en la operacién numero 31.
Discriminacidon/Presidente(a)

38 Consejo Ciudadano para la No agregan otro punto al orden del dia.

Prevencién y Eliminacion de la Manifiestan que dan por aprobado el orden del dia.
Discriminacién/Consejeros(as)
Ciudadanos(as)

39  Consejo Ciudadano para la Se entera e instruye a la Secretaria Técnica tome nota del acuerdo
Prevencion y Eliminacion de la correspondiente y continle dando lectura al orden del dia.
Discriminacion/Presidente(a)

40 Consejo Ciudadano para la Se entera, da lectura al siguiente punto del orden del dia e indica la
Prevencién y Eliminacién de la lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior, y cede la palabra al
Discriminacién/Secretaria Técnica {la} Presidente(a}.

41 Consejo Ciudadano para la Toma la palabra y manifiesta a los(as) Consejeros(as) Ciudadanos(as)
Prevencién y Eliminacién de la que el acta de |a sesion anterior se da por aprobada e instruye a la
Discriminacién/Presidente(a) Secretaria Técnica tome nota del acuerde correspondiente y recabe la

firma de los Consejeros Ciudadanos en el acta de la sesion anterior,

42 Consejo Ciudadano para la Recibe instruccién y recaba las firmas de los(as) Consejeros(as)
Prevencién y Eliminacion de la Ciudadanos(as) en e! acta de la sesién anterior, la resguarda, y le
Discriminacién/Secretaria Técnica informa al (la) Presidente(a) lo realizado, cediéndole la palabra.

43  Consejo Ciudadano para ia Toma la palabra e instruye a la Secretaria Técnica continde con la
Prevencion y Eliminacion de la lectura del siguiente punto del orden del dia.
Discriminacién/Presidente(a)

44  Consejo Ciudadano  para la Revisa orden del dia y determina:;Se trata de la celebracién de la
Prevencién y Eliminacién de la primera sesién del Consejo Ciudadano para la Prevencién y
Discriminacion/Secretaria Técnica Eliminacién de la Discriminacién?

No es la primera sesién.
Se conecta en la operacién numero 48,

45 Consejo Ciudadano para la Siesla primera sesidn.

Prevencion y Eliminacién de la Solicita a los integrantes de Consejo se sirvan acordar la fecha para la
Discriminacién/Secretaria Técnica celebracion de la Sesidon Solemne del Consejo Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacion de la Discriminacion.

46 Consejo Ciudadano para fa Se enteran y en consensc con el Presidente del Consejo establecen la

Prevencién y Eliminacién de la fecha para la celebracion de la Sesion Solemne del Consejo Ciudadano

GACETA

Discriminacién/Consejeros
Ciudadanos

para la Prevencién y Eliminacién de la Discriminacion.
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Se entera de fa fecha para la celebracion de fa sesion solemne y realiza
las anotaciones correspondientes y lo informa al Presidente.

Se entera e instruye a ia Secretaria Técnica continde con la lectura de!
orden del dia.

Revisa orden del dia y determina:

{Hay algin tema en especial propuesto por los{as)
Consejeros{as) Ciudadanos(as)?

No hay tema en especial propuesto,

Continia dando lectura al orden del dia y sede ia palabra al
Presidente.Se conecta en la operacién nimero 55.

Si hay tema en especial propuesto

Informa al(la) Presidente(a) que hay un tema propuesto por un(a)
Consejero(a) Ciudadano(a).

Se entera y da la palabra al{la} Consejero(a) Ciudadano(a) que
propuso el tema, solicitindole desahogue el mismo.

Toma la palabra, desarrolla el terna y manifiesta que ha quedado
desahogado el tema que propuso.

Toma nota del acuerdo respecto al punto desahogado y cede la
palabra al(la) Presidente(a).

Toma la palabra e instruye a la Secretaria Técnica, continde dando
lactura af siguiente punto del orden del dia.

Se entera, da lectura del orden del dia, indicando que son los asuntos
generales y cede la palabra al {la) presidente(a).

Toma la palabra y solicita a los(as) Consejeros{as) Ciudadanos(as)
desahoguen los asuntos generales.

Reciben instruccién y desahogan los asuntos generales.

Se entera que se han desahogado los asuntos generales, toma nota de
los acuerdos tomados y cede la palabra al (la) Presidente(a).

Toma la palabra e instruye a la Secretaria Técnica continlie con la
lectura del orden del dia.

Recibe instruccidon y manifiesta que han quedado desahogados los
puntos del orden del dia y cede |a palabra al(ia) Presidente(a).

Tema la palabra y da por terminada la sesién, sefialande dia y hora.

Concluida la Sesién, entrega al Acta de la Sesién anterior firmada a su
Secretaria para que registre en ef Libro de Protocolos y entrega las
anotaciones tomadas durante la sesion instruyéndole realice el
proyecto de acta.

Se conecta con el procedimiento: ‘“Efaboracién de actas y del
Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién da la
Discriminacién™.
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PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES DEL CONSE}D CIUDADAND PARA LA PREVENCION ¥ ELIMINACION DE LA
DISCRIMINACION

TONEEIO CIUDADANG PARA LR TONSEJD CIUDADANG PARA LA | CONSEJO CILDADANO FARA LA
PREVENCION Y ELIMINACION DE La [ COREHIO CILDIOANO PARA LA [ leVENCION Y ELIMINACION DE La | PREVENCION Y ELIMINACION DE L&
DISCRIMINACION/SECRETARIA

c DISCRIMINACION/SECRETARIA DE | DISCRIMINACIGM/CONSEJEROS (AS)
TECNICA DISCRIMINACION! PRESIDENTE(A) LA SECRETARIA TECNICA CIUDADANOS(AS)
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PROCEGIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES DEL CONSE)JO CIUDADANO PARA LA PREVENCION Y ELIMINACION DE LA
DISCRIMINACION

CONSEJO CIUDADANO PARA LA TONSEIC CIUDADANG PARA LA | CONSEJC CIUDADANO FARA LA
PREVENCION Y ELIMINACION DE La |  EORSEIO CIUDADANO FARALA | pREVENCION Y ELIMINACION DE LA | PREVENCION Y ELIMINACION DE LA
DISCRIMINACIONISECRETARIA DE | DISCRIMINACION/CONSEJEROS (AS)

DISCRIMINACION/SECRETARIA ;
TECNICA DISCRIMINACION! PRESIDENTE(A) La SECRETARIA TECNICA CIUDADANOS(AS)
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FIN

MEDICION:

Indicadpres para medir la capacidad de respuesta en la organizacién y realizacién de sesiones del Consejo
Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de la Discriminacién:

MNdémero de Sesiones celebradas anualmente
Nimero de Sesiones programadas en el Calendario X 100 = % de Cumplimiento del Calendario Anual de
Anual de Sesiones del Consejo Ciudadano para la Sesiones del Consejo Ciudadano.

Prevercion y Eliminacionde la Discriminacion.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

—  Las Sesiones celebradas por el Co sejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de la Discriminacion quedan registradas
en las Actas que de cada sesidn se ~labora.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIEN 2§ Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA SENERA Cédigo: 400C121000/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CTAS D:: LAS SESIONES DEL CONSE}O CIUDADANO PARA LA
PREVENCION Y ELIMINACION DE LA - iSCRIMIMN © Z1ON

OBJETIVO:

Documentar las actuaciones y acuerdos tomados en las sesi.i. 5 del - sejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacion de la
Discriminacidn, tendentes a mejorar las acciones, politicas pUtii.as, programas y proyectos, que en materia de prevencidn y
eliminacién de discriminacién desarrolle la Comisidn de Derech.s [ iunanos del Estado de México, mediante la elaboracién de
actas de cada sesion celebrada.

ALCANCE:

Aplica a fa Secretaria Técnica del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacién de la Discriminacion, responsable tomar
nota de las actuaciones y acuerdos tomados en las sesiones del Consejo y elaborar el acta respectiva de cada sesion.

REFERENCIAS:

— Lineamientos del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacidn de la Discriminacién. Ticulo I, articulos 12 fracciones
X, X1, Xil; 13 fracciones |, VI, VI, VIl y X; 24 y 25. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 29 de junio del 2007,

RESPONSABILIDADES:

La Secretaria Técnica del Consejo Consultivo es responsable de elaborar las actas de |as sesiones celebradas y dar seguimiento a
ios acuerdos tomados.

El (la) Presidente (a) del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de la Discriminacién debera;

— Emitir a fa Secretaria Técnica sus observaciones y/o comentarios sobre |a propuesta de acta de las sesiones del Consejo
Ciudadano.

— Expresar en su caso, voto de calidad.

— Instruir se envie el proyecto de acta de sesion a los Consejeros Ciudadanos.

La Secretaria Técnica del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de la Discriminacidon deberd:

— Instruir el registro del acta de sesién aprobada por los integrantes del Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacion
de la Discriminacion en el Libro de Protocolos.

— Instruir ia elaboracion del proyecto de acta de sesién.

— Revisar y dar visto bueno al proyecto de acta de sesion.

~ Instruir se someta a consideracién del (a) Presidente (a) la propuesta de acta de sesion del Consejo Ciudadano.

— Instruir a la Secr »taria incorpore las observaciones del {a} Presidente (a} en la propuesta de acta de las sesiones del Consejo
Ciudadano.

— Instruir se someta a consideracion de los (as) integrantes del Consejo la propuesta de acta de la sesidn del Consejo para sus
observaciones y/o sugerencias y, en su caso, su aprobacion.

~ Decidir si son procedentes o no las observaciones realizadas por los Ciudadanos Consejeros.

— informar a los Consejeros Ciudadanos la procedencia o no de sus observaciones realizadas al proyecto de acta,

— Instruir la elaboracién del acta definitiva de la sesién.

— Solicitar se envie al {a} Presidente (a) el acta definitiva de la sesién, en fa que en su caso, se incluyeron las observaciones y/o
sugerencias de los (as) Consejeros (as).

La Secretaria de la Secretaria Técnica del Consejo Ciudadanc para la Prevencién y Eliminacion de fa Discriminacion debera:
— Registrar el acta de sesi6n aprobada en el Libro de Protocolos.
— Elaborar el proyecto de acta de la sesidn,
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Someter a consideracion de la Secretaria Técnica el proyecto de acta de sesién,

Someter a coiisideracion del Presidente del Consejo el proyecto de acta de sesién.

Enviar el proyecto de acta de sesidn a los Consejeros Ciudadanos.

Comunicar a la Secretaria Técnica los comentarios y observaciones realizados por los Consejeros Ciudadanos.
Realizar en su caso, las modificaciones propuestas por los Consejeros Ciudadanos al Proyecto de Acta.
Informar a la Secretaria Técnica que se tiene por aprobado el proyecto de acta de sesién.

Preparar el acta definitiva de la sesién.

Turnar al Presidente del Consejo el acta definitiva de la sesién.

Resguardar el acta de la sesion.

elebracion de Sesiones del Consejo Ciudadano para fa Prevencién y Eliminacion de !a Discriminacién.
elebracion de Sesiones Solemnes del Conseje Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de la Discriminacion,

No aplica.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL CONSE)JO
CIUDADANO PARA LA PREVENCION Y ELIMINACION DE LA DISCRIMINACION.
No UNIDAD ADMINISTRATIVA / : ACTIVIDAD
: PUESTO
| Consejo  Ciudadano para fa Viene de los procedimientos: “Celebracién de Sesiones del
Prevencién y Eliminacién de la Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacion/Secretaria Técnica Discriminacion” y *“‘Celebracién de Sesiones Solemnes del
Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacion™.
Entrega a su secretaria el acta de la sesién firmada por los Consejeros
Ciudadanos, instruyéndole la registre en el Libro de Protocolos y las
anotaciones correspondientes a los acuerdos que se tomaron durante la
sesion del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién, instruyéndole elabore proyecto de acta de la sesién.
2 IConsejo  Ciudadano para la Recibe ef acta de la sesion anterior y anotaciones, registra el acta en el
Prevencién y Eliminaciéon de la Libro de Protocolos y archiva, y con las z2notaciones correspondientes a
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Discriminacién/Secretaria de la
Secretaria Técnica.

Consejo  Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevenciéon y Eliminacién de la
Discriminacion/Secretaria Téchica

Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de Ia
Discriminacion/Secretaria de la
Secretaria Técnica.

Consejo  Ciudadanoe para la
Prevencion y Eliminacién de Ia
Discriminacién/Secretario Técnico

Consejo  Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacion de Ia
Discriminacion/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacion de fa
Discriminacién/Presidente
Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacion de la
Discriminacién/Presidente

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminaciéon de la
Discriminacion/Secretaria de Ila
Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacion/Presidente

Consejo  Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacion de Ia
Discriminacién/Secretaria Técnica
Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacion de |a
Discriminacion/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo Ciudadane para Ia
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Consejero

Ciudad: no

Consejo  Ciudadano para fa
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Consejero
Ciudadano

Consejo  Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevencion y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria Técnica
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los acuerdos tomados en la sesién del Consejo Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la Discriminacién elabora proyecto de acta
de sesion y turna a la Secretaria Técenica. Retiene anotaciones.

Recibe proyecto de acta de sesidn,

observaciones?

revisa y decide: jTiene

Si tiene observaciones.
Devuelve proyecto de acta de sesién a su Secretaria, indicandole sus
observaciones.

Recibe proyecto de acta de sesidn, atiende las observaciones y entrega a
la Secretaria Técnica, se conecta en la operacion nimero 3.

No tiene observaciones.
Devuelve proyecto de acta de sesién a su Secretaria, instruyéndole lo
someta a consideracién del Presidente del Consejo.

Recibe proyecto de acta de sesion y la somete a consideracion del
Presidente del Consejo.

Recibe proyecto de acta de sesion, revisa y decide: (Estd de acuerdo?

No estd de acuerdo.
Devuelve el proyecto de acta de sesion a la Secretaria de la Secretaria
Técnica, indicandole las observaciones.

Recibe proyecto de acta de sesién, atiende las observaciones y entrega
al Presidente del Consejo, se conecta en la operacion nimero 8.

Si estd de acuerdo.
Devuelve el proyecto de acta de sesion a la Secretaria Técnica
instruyéndole la envie a los Consejeros Ciudadanos.

Recibe proyecto de acta de sesi6n y lo entrega a su Secretaria,
instruyéndole lo envie a los Consejeros Ciudadanos.

Recibe proyecto de acta de sesion y via correo electrénico envia a los
Consejeros Ciudadanos. Retiene original.

Recibe proyecto de acta de sesion, revisa y decide: ;Estd de acuerdo?

No esta de acuerdo.
Responde al correo enviado, manifestando sus observaciones y/o
modificaciones al proyecto de acta que desean realizar.

Recibe y revisa correo electrénico, se entera de las observaciones y/o
modificaciones propuestas por los Consejeros Ciudadanos, imprime el
mensaje y entrega a la Secretaria Técnica.

Recibe mensaje, se entera de las observaciones yfo modificaciones
propuestas por los Consejeros Ciudadanes y decide: (Son
procedentes las observaciones y/o modificaciones!

-
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Consejo  Ciudadano para Ia
Prevencion y Eliminacién de la
Discriminacion/Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria de Ia
Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para Ia
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacion/Consejero
Ciudadano.

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de Ia
Discriminacién/Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Consejeros
Ciudadano

Consejo  Ciudadano para |la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria de Ia
Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de Ila
Discriminacién/Secretaria Técnica

Conseje  Ciudadano para |Ia
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadane para |la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria de Ila
Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Secretaria de la
Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para la
Prevencién y Eliminacién de la
Discriminacién/Presidente

Consejo  Ciudadano para Ia
Prevencién y Eliminacion de la
Discriminacion/Secretaria Técnica

Consejo  Ciudadano para |Ila
Prevencién y Eliminacién de |a
Discriminacién/Secretaria de |a
Secretaria Técnica.
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No son procedentes las observaciones o modificaciones.

Informa verbalmente a la Secretaria de la Secretaria Técnica el porgué
de ia improcedencia de las observaciones y/o modificaciones propuestas
por los Consejeros Ciudadanos, solicitaindole lo haga del conocimiento
de los Consejeros Ciudadanos, enviandoles un correc electrénico.
Retiene mensaje.

Se entera y envfa correo electrénico a los Consejeros Ciudadanos
explicando por qué no se realizaron las modificaciones u observaciones
propuestas.

Recibe correo, se entera, tiene por aprobado el proyecto de acta y envia
un correo electrénico a la Secretaria de la Secretaria manifestando su
conformidad. Se conecta en la operacién nimero 24,

Si son procedentes las ohservaciones y/o modificaciones.
Instruye a su Secretaria realice las observaciones y/o modificaciones
propuestas al proyecto de acta y envie nuevamente por correo
electronico a los Consejeros Ciudadanos.

Se entera, realiza observaciones y/o modificaciones af proyecto de acta y
envia por correo electrénico a los Consejeros Ciudadanos, con una
nota haciendo referencia a las observaciones y/o modificaciones que se
realizaron. Se conecta en la operacién nimero 14,

Si estd de acuerdo.

Envia un correo electrénico a la Secretaria de la Secretaria Técnica de
actas, manifestaindole que dan por aprobado el proyecto de acta de
sesion,

Recibe y revisa correo electrénico, se entera e informa al Secretario
Técnico que se tiene por aprobado el proyecto de acta de sesién.

Se entera y solicita a su secretaria, prepare el acta de sesién definitiva.

Se entera, prepara el acta de sesion y entrega a la Secretaria Técnica.

Recibe acta de sesidn, se entera y devuelve a su Secretaria,
instruyéndole turne al Presidente del Consejo.

Recibe acta de sesion, se entera y turna al Presidente del Consejo.

Recibe acta de sesién, valida y devuelve a la Secretaria Técnica.

Recibe acta de sesién y entrega a su Secretaria, instruyéndole su
resguardo.

Recibe acta de susion y resguarda para recabar la firma de los
Consejeros Ciudadanos en la préxima sesién del Consejo Ciudadane
para la Prevencion y Eliminacion de la Discriminacién.

Se conecta con los procedimientos: “Celebracién de Sesiones
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del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacién de la

Discriminacion”

y “Celebracién de Sesiones Solemnes del

Consejo Ciudadano para la Prevencion y Eliminacion de la

Discriminacién”

DIAGRAMA:

L PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE ACTAS DE LAS SESIONES DEl CONSEJO CIUDADANO PARA LA PREVENCION ¥ ELIMINACION

DE LA DISCRIMINACIOM.

CONSEJO CIUDADANO PARA LA PREVENCION Y ELIMINACION DE LA DISCRIMINACION

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA DE LA SECRETARIA

TECNICA PRESIDENTE

CONSEJERO CIVDADANO

"CELEBRACION DE SESION

©

1NICLO

VIENE DE LOS PROCEDIMIEMNTOS:

CONSEJO CIUDADANQ PARA LA
PREYENCION ¥ ELIMINACION DE
LA DISCRIMINACION"
“CELEBRACION DE SESHONES.
SOLEMNES DEL CONSEJC
CIUDADANG FARA LA
PREVENCIGN Y ELIMINACIGN DE
LA DISCRIMINACION"

ES DEL

b

S CONSFIERDS INSTRLVENDO

LA SESIOMN.  RSTRUTENMDO

ENTREGA ACTA DF LA SESION FIRMADA POR

v LA ANOTACIONES CORRESPONDIEMTES &
1O ACLEADOS QUE SE TOMARDM DURANTE
SE
VROTEC TG DE ACT A DE LA SESION,

S REGSIRF

ELABURE

=@

RECUEL £l ACTA ¥ ANGTACIOMES, REGISTRA E0
ACTA En EL LBRO DE PROTOCQLOS Y
ARCHIVA, ¥ COM LAS ANOTACIONES ELRBURS

PROYECTO DE ACTA DE SESION ¥ TLANA
RETIENE ANDTACIONEY

RLCIBF PROYECTO DE ACTA, REVISA Y GECIDE

TIENE
ORSERVACIOMNES!

JELVE  EL PROYECTO
INDICANDO LAS OBSERWACICHNES

=13 Acm]—*———b@

S —

RECIBE PROYECTO DE ACTA ATENDE
CBSERYACIONES ¥ ENTHEGA.

4

DEVUELYE FROYECTO DE aCTA,
MSTRUYENDO SE SOMETA A CONSOERALION
DEL *RE3ICENTE DEL CONSHO

g—.

RECIBE PROTECTO DE ACTA DE SESION ¥ LA
SOMETE & CONSIDERACION.

‘7

RECBE PROYECTS TE £CTTA DE SESOM, RFVILA
T DECDE

[ESTA DE
ACUERDO!

DHEVIIFI VE EL PROYECTO ¢ ACTA DL CERION
IBNDICANDO LAL DBSLRY AC ONES,

RECIBE PROTECTC DE ACTH DE SENON,
ATIEMOE LAS OBSERVACIONES ¥ ENTREGA

DELVE ke FROYECTO D ACTA DE SESION
INSTRGTENDO SE ENVIE A LOS CONSEERCS
¢ IUDADANOS.
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FROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL CONSEJO CIUDADANOC PARA LA PREVENCION Y ELIMINACION
DE LA DISCRIMINACION.

CONSEJO C!UDADANO FARA LA PREVENCION Y ELIMINACION DE LA DISCRIMINACION

SECRETARIA DE LA SECRETARIA

SECRETARIA TECNICA : PRESIDENTE CONSEJERQ CIUDADANC
TECNICA
RECIBE PROTECTO DE ACTA D SESION ¥ LD
ENTRECA INSTAUYEMDO SE ENWIE A LOS
CONSE|ERQS CIUDADANDS
RECIBE PROTECYO DE ACTA DE SESION 7 ViA {14
CORRED FLECTRONICO LO ENWIA & 10§
COMSEERQS €IUDADANDS. RETIENE
ORIGINAL.
RECIBE FROYECTO DE ACTA DE SESION. REVISA
ITDECIDE

{ESTA DE
ACUERDC!

RESPONDE AL CORRED ENVIADD.
MANFESTANDO SUS  OBSERVACIONES Y.
MODIFICACHINES AL PROYECTO OF ACTA

RECIBE CORREQ FLECTRONICO, 3k ENTERA DE
LAS OBIERVACIONEY Y03 MODFICATIONES
IMPRIME EL MENSAJE T ENTREGA

RECIBE  MENSAJE, SE  ENTERA DE  LAS
OBSERYACIOMNES L) MODIFCACIONES
PROPUESTAS Y DECIDE:

sl

TSON PROCEDENTE!
LAS OBRSEAVACIONES i
0 HODIFICACIONES]

INFORMA DE LA IMPROCEDENCIA DE LAS
OBSERVALIONES ¥ MOOIFICACIONES,
SOUCITANGED SE HAGA DEL CONOCIMENTSO
DE LOS CONSEJEROS RETIENE MENSAE SE EMTERA Y ENVIA CORREQ ELECTRONMCO @

EXPLICANDO POR QUE MO SE REALIZARGN
LAS  MODIFICACIONES U OBSERVACIGNES
PROPUESTAS

RECIBE CORREQ. SE ENTERA, TIENE POR

APROBADC EL PROYECTD DE ACTA Y ENVIA
UN CORREG ELECTRONICO MANIFESTANDO
S CONFORMIDAD.

INSTRUYE SE REALICEN LAS OBSERVACIONES Y/ »{22
O MOCHFICACIONES AL PRCYECTCr DE ACTA ¥
SE ENVIE POR CORRED A LOS CONSEERQS
CIUDADANDS

SE ENTERA, REALIZA OBSERWACIOMNLS 1’-‘O|
MODIFICACIONES AL PROYECTO DF ACTA 5
ENVIA POR CORREG CON UNA  NOTA
REFRIENDO  LAS  OBSERVACIONES  Y:O

MOBIFICACIONES QUE SE REALIZARON ( )

ENVIA CORRED ELECTRONICO,
MANIFESTANDO QUE DAN POR APROBADO EL
PROTECTO DE ACTA DE SESION.

RECIBE Y REVISA CORREQ ELECTRONICO. SE

@: ENTERA £ INFORMA GQUE SE THENE POR

APROBADD EL PROYECTO DE ACTA DE SESIGN.

SE ENTERA Y SOLICITA SE PREPARE EL ACTA DE

SESION DEFINITIVA
SE ENTERA, PREPARA EL ACTA DE SESION Y
ENTREGA.

RECIBE ACTA DE SEHON, SE ENTERA, DEVUELVE @

E INSTRUYE SE TURME AL PRESIDENTE DEL L
CONSEIO
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL CONSEJO CIUDADANO PARA LA PREVENCION Y ELIMINACION
DE LA DISCRIMINACION.

CONSEJO CIUDADANO PARA LA PREVENCION Y ELIMINACION DE LA DISCRIMINACION

SECRETARIA DE LA SECRETARIA
TECNICA

IRECEBE ACTA DE SESIOM, SEENTERA ¥ TLRNA. F—
30 I
- LRECBE ACTA DE SESION, WALIDA ¥ DEVUELVE.

RECBE ACTA DE  LESIOM ¥ EMNTREGA
INSTRUYENDO SU RESGLIARDC.

RECIBE ACTA DF SESIOM Y RESGUARDA PARA
RECAEAR LA FIRMA DE LOS COMSEERDS
CIUDADANCS EN LA PACXIMA SESION DEL
COMNSE|Q CIUDADAND PARA LA PREVENCION
¥ ELIMIMACION DE LA DISCRIMINACION,

L

SE CONECTA CONLOS
PROCEDHIENTOS: "CELEARACION
DE SESIONES DEL CONSE|O
CIUDADANG PARA LA PREVENCION
¥ ELIMINACION DE LA
DISCRIMINACION' ¥ "CELEBRACION
DE SESIOMNES SOLEMNES DEL
CONSEJO CUDADANG PARA LA
PREVENCION ¥ ELIMINACION DE LA
DISCRIMINACION,

Cm )

SECRETARLIA TECNICA PRESIDENTE CONSEJERO CIUDADANO

MEDICION:

Indicadores para medir ia eficiencia en la elaboracién de las actas de las sesiones celebradas del Consejo
Ciudadano para la Prevencion y Eliminacidn de la Discriminacién:

Nimero anual de Actas de sesion del Consejo Ciudadano para
fa Prevencién y Eliminacién de la Discriminacién elaboradas
Nuamero Anual de sesiones del Consejo Ciudadano para la

Prevencion y Eliminacién de la Discriminacion celebradas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

X 100 = Porcentaje de sesiones documentadas con acta.

— Las Actas de Sesion del Consejo Ciudadano para la Prevencién y Eliminacion de la Discriminacién quedan registradas en el
Libro de Protocolos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junic de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Cédigo: 400C121000/04
Péagina:

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DE GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS

OBIETIVO:

Fortalecer la cultura de respeto a los derechos humanos, mediante la capacitacién a grupos sociales y/o institucionales en
materia de derechos humanos.

ALCANCE:

Aplica a grupos sociales y/o institucionales, asi como a los servidores publicos de Ja Subdireccion de Capacitacién y Formacion
en Derechos Humanos que son responsables de atender y dar seguimiento a las solicitudes de capacitacidén presentadas por los
interesados.
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REFERENCIAS:

—  Le) de la Comisién de Derechos Humanes del Estado de México. Capitulo I. Articulo 13, fracciones XVIIl y XIX, Capitulo 1.

viculo 22. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |4 de agosto de 2008.

delamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Capitulo VIII. Articulo 18, fraccion .
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de abril de 2009.

~ Manual General de OrganiZacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones de la Subdireccion de Capacitacién y Formacién en Derechos Humanos. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de mayo de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Capacitacién y Formacion en Derechos Humanos es la unidad administrativa responsable de dar respuesta a
las soljcitudes de capacitacién en la materia presentadas por los sectores plblico y social.

El Secpetario Técnico debera:
— Adtorizar la Agenda Semanal de Actividades.

El Subdirector de Capacitacidn y Formacién en Derechos Humanos debera:

partir la capacitacién en materia de derechos humanos.
gquisitar los formatos de registro y constancia de la capacitacion.

tehdra libertad para acceder a la peticidn, formalizando ef acto mediante el lfenado del formato “Solicitud de Actividades de
Capacitacion en Campo”.
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— En los casos en que el solicitante desee cancelar la capacitacion al momento de que se presenta el Instructor, éste debera
requisitar el formato “Cancelacién de Actividades en Campo”.

— Ebinstructor debera registrar cualquier cambio en la programacion de la capacitacion en el formato “Reporte de Incidentes™.

— Concluida la capacitacion, el Instructor debers solicitar a cuando menos dos participantes ef llenado del formato “Cédula de
Evaluacion del Desempeiio de Actividades de Capacitacion”, quedando exenta esta actividad cuando se trate del sector
militar.

— Cuando la capacitacién esté dirigida a grupos infantiles (menores de doce afios), grupos étnicos, adultos mayores o personas
con capacidades diferentes, el Instructor recabari fa firma del solicitante en el formato “Cédula de Evaluacién del
Desempefic de Actividades de Capacitacién”. '

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DE GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES
EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

! Subdireccion de Recibe solicitudes de capacitacion (oficio, via telefénica o por correo
Capacitacién y Formacidn electronico), revisa que contenga nombre del solicitante, sector y namero de
en Derechos Humanos/  personas a capacitar, teléfono, domicilio, correo electrénico y fecha
Subdirector propuesta.

Consulta su agenda general y verifica la disponibilidad y viabilidad de realizar la
capacitacion en la fecha solicitada, o bien,asigna fecha y resguarda la solicitud.

2 Subdireccion de Elabora proyecto de agenda semanal de actividades, designa a los instructor 2s
Capacitacién y Formacién que impartiran la capacitacion con base en la disponibilidad de éstos y el
en Derechos Humanos/ sector.

Subdirector Turna el proyecto de Agenda Semanal de Actividades al Secretario Técnico y
archiva las solicitudes de capacitacion recibidas en fa Carpeta de Documentos
Recibidos.

3 Secretaria Técnical Recibe el proyecto de Agenda Semanal de Actividades, revisa y decide jLo
Secretario aprueba?

4 Secretaria Técnica/ No lo aprueba, realiza correcciones y devuelve el proyecto de Agenda
Secretario Semanal de Actividades al Subdirector de Formacién y Capacitacién en

Derechos Humanos.

5 Subdireccion de Recibe el proyecto de Agenda Semanal de Actividades, realiza correcciones y
Capacitacion y Formacién lo turna al Secretario Técnico.
en Derechos Humanos/ Se conecta con la operacién nimero 3.

Subdirector

6 Secretaria Técnica/ Si lo aprueba, turna el proyecto de la Agenda Semanal de Actividades al

Secretario Departamento que corresponda (de Capacitacién a Grupos Sociales o de
Capacitacién  Institucional), instruyendo se realice el monitorea o
confirmacién de la misma.

7 Departamento de Recibe el proyecto de Agenda Semanal de Actividades, se comunica via
Capacitacion a  Grupos telefénica o por correo electronico con el solicitante para confirmar la fecha
Sociales/Departamento de en que se llevara a cabo la capacitacion, asimismo le informa de los apoyos
de Capacitacién logisticos requeridos (cafidn, equipo de computo, sede, sonido y lista de
Instituciuvnal/]efe del participantes).

Departamento Realiza las anotaciones correspondientes en el proyecto dela Agenda Semanal
de Actividades ylo entrega a {a secretaria dela Secretaria Técnica,

8 Secretaria Técnica/ Recibe el proyecto de Agenda Semanal de Actividades, lo captura y actualiza
Secretaria integrando las anotaciones resultantes del monitoreo, imprime y entrega el

proyecto corregido al Jefe del Departamento que corresponda (de
Capacitacién a Grupos Seciales o de Capacitacién Institucional).
Destruye el proyecto de Agenda Semanal de Actividades recibido.

9 Departamento de Recibe el proyecto de Agenda Semanal de Actividades, revisa y decide:

Capacitacion a  Grupos iTiene correcciones?
Sociales/Departamento de
de Capacitacion
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Institucional/]efe del
Departamento
Departamento de

Capacitacion a  Grupos
Sociales/Departamento  de

de Capacitacién
Institucional/jefe del
Departamento.

Secretaria Técnical
Secretaria

Departamento de

Capacitacién a  Grupos
Sociales/Departamento de
Capacitacién

institucional/Jefe del
Departamento

Subdireccién de
Capacitacién y Formaci6n
en Derechos Humanos/

Subdirector

Subdireccién de
Capacitacién y Formacién
en Derechos Humanos/
Subdirector

Subdireccién de

Capacitacién y Formacién
en Derechos Humanos/
Subdirector

Subdireccion de
Capacitacién y Formacién
en Derechos Humanos/

Subdirector

Solicitante/Grupos Sociales
y/o Institucionales
Subdireccidén de
Capacitacién y Formacién
en Derechos Humanos/
Subdirector

Subdireccion de

Capacitacién y Formacién

en Derechos Humanos/
Subdirector

Secretaria Técnical
Secretario

Subdireccién de

Capacitacién y Formacién
en Derechos Humanos/
Subdirector

Si tiene correcciones, indica correcciones y remite el proyecto deAgenda
Semanal de Actividades a la secretaria.

Recibe el proyecto de Agenda Semanal de Actividades, solventa las
observaciones, imprime y la entrega al Jefe del Departamento que
corresponda {de Capacitacion a Grupos Sociales o de  Capacitacion
Institucional).

Destruye el proyecto de Agenda Semanal de Actividades recibido.

Se conecta con la operacién mimero 9.

No tiene correcciones, entrega el proyecto de Agenda Semanal de
Actividades al Subdirector de Capacitacion y Formacion en Derechos
Humanos.

Recibe el proyecto de Agenda Semanal de Actividades, revisa y procede segin
el caso:
{Hubo cambios?

Si hubo cambios, procede segin el caso:
i{Hay reprogramaciones o cancelaciones?

Si hay reprogramaciones, revisa la agenda general y asigna nueva fecha,
requisita el formato “Solicitud de Actividades de Capacitacién Via Teiefénica”
en original y lo archiva.

Gira instrucciones al Jefe delDepartamento que corresponda (de Capacitacion
a Grupos Sociales o de Capacitacién Institucional) para que informe al
solicitante.

Se conecta con la operacién nimero 7.

Si hay cancelaciones, se comunica via telefonica con el solicitante y le indica
informar mediante oficio el motivo de la cancelacion, requisita el formato
“Cancelacisn de fa Actividad de Capacitacién Via Telefénica” y resguarda los
documentos {proyecto de Agenda Semanal de Actividades, agenda general y
formato).

Espera respuesta.

Se entera, elabora oficio de cancelacion de la capacitacion en original y copia,
¥ lo envia al Subdirector de Capacitacién y Formacién en Derechos Humanos.
Archiva la copia del oficio de cancelacion para su control, previo acuse de
recibo.

Recibe oficio de cancelacién de la capacitacién, se entera, obtiene el formato
“Cancelacién de la Actividad de Capacitacién Via Telefénica”, el proyecto de
Agenda Semanal de Actividades y |a agenda general, y archiva los documentos.

No hubo cambios, rubrica el proyecto de Agenda Semanal de Actividades,
recaba la ribrica de los Jefes de Departamento que corresponda (de
Capacitacidn a Grupos Sociales o de Capacitacién Institucional), y presenta el
proyecto de Agenda Semanal de Actividades al Secretario Técnico,

Recibe el proyecto de Agenda Semanal de Actividades, io autoriza mediante
firma y devuelve al Subdirector de Capacitacién y Formacién en Derechos
Humanos.

Recibe Agenda Semanal de Actividades y la entrega a la secretaria del
Secretario Técnico instruyéndole obtenga el nimero de copias de acuerdo al
nimero de instructores.
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py) Secretaria Técnical
Secretaria
23 Subdireccién de

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Capacitacion y Formacién
en Derechos Humanos/
Subdirector

Subdireccién de
Capacitacién y Formacion

en Derechos Humanos/
Subdirector

Secretaria Técnical
Secretaria

Departamento de
Capacitacién a  Grupos

Sociales/Departamento  de
de Capacitacion
Institucional/Instructor

Departamento de
Capacitacion a  Grupos
Sociales/Departamento  de
de Capacitacién
Institucional/Instructor

Solicitante/Grupos Sociales
ylo Institucionales

Departamento de
Capacitacion a  Grupos

Sociales/Departamento  de
de Capacitacién
Instituciona¥/Instructor

Departamento de
Capacitacién a  Grupos
Sociales/Departamento  de
de Capacitacion
Institucionai/Instructor

Departamento de

Capacitacién a  Grupos
Sociales/Departamento de

de Capacitacion
Institucional/]efe del
Departamento

Departamento de

Capacitacion a  Grupos
Sociales/Departamento  de
de Capacitacién
Institucional/Jefe del
Departa nento
Departamento de
Capacitacion a  Grupos
Sociales/Departamento  de
de Capacitacion
Institucional/Instructor

Departamento de
Capacitacién  a  Grupos
Sociales/Departamento de
de Capacitacion
Institucional/]efe del
Departamento

Recibe la Agenda Semanal de Actividades, obtiene una copia para cada
instructor y entrega los documentos al Subdirector de Capacitacion y
Formacién en Derechos Humanos.

Recibe Agenda Semanal de Actividades en original y copias, resguarda y
convoca verbalmente a una reunién al Secretario Técnico, a los Jefes de los
Departamento de Capacitacién a Grupos Sociales y de Capacitacién
Institucional, asi como a los instructores designados.

Entrega a cada instructor una copia de la Agenda Semanal de Actividades,
previo acuse de recibo en el original y, en su caso, resuelve dudas.

Turna el original de la Agenda Semanal de Actividades a la secretaria de fa
Secretaria Técnica.

Recibe el original de la Agenda Semanal de Actividades y la archiva para su
control.

Recibe copia de la Agenda Semanal de Actividades, se entera dela
programacién {municipios, temas, dias, sectores y horarios), prepara los
materiales necesarics para la realizacion de las actividades de capacitacion,
resguarda agenda y espera fecha.

Acude en la fecha programada a impartir la capacitacion al solicitante.

Atiendeal instructor, le facilita los apoyos logisticos necesarios para realizar las
actividades y lo conduce al 4rea en donde se llevara a cabo la capacitacién.

Se presenta y solicita a los participantes se registren en el formato “Lista de
Asistencia” y lo resguarda.

Imparte la capacitacién, solventa dudas, requisita el formato “Registro de
Actividades de Capacitacion”, solicita minimo a dos participantes requisiten el
formato “Cédula de Evaluacién de Desempefo de Actividades de
Capacitacion”, concluye el evento, resguarda los documentos y se retira.

Concluidas las actividades programadas en la Agenda Semanal de Actividades,
obtiene los formatos “Registro de Actividades de Capacitacion”, “Lista de
Asistencia” y “Cédula de Evaluacién de Desempefio de Actividades de
Capacitacion” y los turna al Jefe del Departamento que corresponda (de
Capacitacién a Grupos Sociales o de Capacitacién Institucional).

Recibe los formatos “Registro de Actividades de Capacitacion”, “Lista de
Asistencia” y “Cédula de Evaluacion de Desempefio de Actividades de
Capacitacién”, los revisa y decide:

{Estan correctamente requisitados?

No, indica observaciones y los remite al instructor.

Recibe los formatos “Registro de Actividades de Capacitacion”, “Lista de
Asistencia” y “"Cédula de Evaluacion de Desempefio de Actividades de
Capacitacién™, solventa las observaciones y los entrega al Jefe del
Departamento que corresponda (de Capacitacion a Grupos Sociales o de
Capacitacién Institucional).

Se conecta con la operacién numero 31.

Si,requisita el formato “Portafolio de Evidencias”, y junto con los formatos
“Registro de Actividades de Capacitacion”, “Lista de Asistencia” y “Cédula de
Evaluacion de Desempefio de Actividades de Capacitacion” los integra en la
Carpeta Semanal de Actividades y la entrega al Subdirector de Capacitacion y
Formacién en Derechos Humanos.
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35 Subdireccion de Recibe Carpeta Semanal de Actividades, se entera y archiva.
Capacitacién y Formacion
en Derechos Humanos/
Subdirector
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES EN MATERIA DE DERECHOS

HUMANOS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y FORMACION EN

DERECHOS HUMANOS

SECRETARIA TECNICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIGN A GRUPOS SOCIALES!
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

INSTRUCTOR

SECRETARIO

SECRETARIA

SOLICITANTE/
GRUPQS SOCIALES Y/O
INSTITUCIONALES

RECIBE
SOUCITUDES  DE
CAPACITACION
{OFCIO, via
TELEFONICA O
POR CORRED
ELECTRONICO},
REVISA,
COMSULTA
AGENDA
GENERAL Y
VERIFICA LA
GISPONIBILIDAD
Y VIABILIDAD DE
REALIZAR LA
CAPACITACION
EN LA FECHA
SOLICITADA, &
BIEN, ASIGNA

FECHA Y
RESGUARDA 1A
SOLICITUD,
ELABORA
PROYECTC DE
AGENDA
SEMANAL DE
ACTIVIDADES,
DESIGNA A LOS
INSTRUCTORES,
TURNA EL
PROYECTC AL
SECRETARIO
TECNICO ¥

ARCHIVA LAS
SOLICITUDES DE
CAPACITACION
RECIBIDAS EN LA
CARPETA, OE
DOCUMENTOS
RECIBICOS.

=GR

RECIBE EL PROYECTO

DE

SEMANAL
ACTIVIDADES, REVISA
Y DECIDE

AGENDA
DE

@:

RECIBE EL
PROYECTO D
AGENDA
SEMANAL CE
ACTIVIDADES,
REALIZA
CORRECCIONES
Y 10 TURNA AL
SECRETARID
TECNICO.

SE COMNECTA
CON LA
GPERACION
NUOMERG 3

REALIZA

CORRECCIONES Y
DEVUELVE EL
PROYECTO DE

AGENDA  SEMANAL
DE ACTIVIDADES AL
SUBDIRECTOR  DE

FORMACKIN ¥
CAPACITACION EN
DERECHOS
HUMANOS,

(e
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES EN MATERIA DE DERECHOS
HUMANOS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y FORMACION EN AT
DERECHOS HUMANOS SECRETARIA TECNICA SOLICITANTE/
GRUPOS SOCIALES Y/IO
DEPARTAMENTEO DE CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES! INSTITUCIONALES
SUBDIRECTOR DEPARTAMENTC DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
SECRETARIO SECRETARIA
|EFE DEL DEPARTAMENTO INSTRUCTOR
@
- TURMA EL
il PROYECTO DE LA
| AGENDA
SEMANAL =]
RECIBE EL ACTIVIDADES AL
PROYECTO  DE DEPARTAMENTC
AGENDA QUE
SEMANAL De CORRESPONDIA
ACTIVIDADES, SE {DE
COMUNICA  Via CAPACITACION A
TELEFONICA Q GRUPOS
POR  CORREO SOCIALES O RE
ELECTRONICO CAPACITACION
CON EL INSTITUCIONALY
SOLICITANTE INSTRUYENDO SE
PARA REALICE EL
CONFIRMAR LA MONITOREQD O
FECHA DE CONFIRMACION
CAPACITACION, DE LA MISMA,
ASIMISMO LE
INFORMA DE LOS -l 8
APOYOS
LOGRTICOS RECIRE EL
REQUERIDOS . PROYECTO DE
REALIZA LAS AGENDA SEMANAL
ANOTACIONES DE  ACTIVIDADES,
EM LA AGENDA L0 CAPTURA ¥
SEMANAL DE ACTUALIZA,
ACTIVIDADES ¥ MPRIME Y ENTREGA
LO ENTREGA A £ PROYECTO
LA SECRETAR}A CORREGIDO AL JEFE
TECNICA DEL
DEPARTAMENTO
QUE
ot CORRESFONDA (DE
CAPACITACION A
GRUPOS  SOCIALES
RECIBE EL ° CE
PROYLCTO  DE CAPACITACION
AGENDA INSTITUCIONAL)
SEMANAL oF DESTRUYE EL
ACTVIDADES PROYELTO
REVISA Y DECIDE RECIBIDO.
NO
RECIBE EL
PROYECTO DE
AGENDA
SEMANAL DE
ACTIVIDADES,
SOLYENTA
OBSERVACIONES.
sl 0 IMPRIME Y
ENTREGA AL JEFE
DEL
INDICA DEPARTAMENTC
CORRECCIONES L - QUE
Y REMITE EL CORRESFONDA
PROYECTO  DE (DE
AGENDA CAPACITACION
P seMamaL  DE A GRUPOS
.| acTwiDADES A SOCIALES O DE
LA SECRETARIA CAPACITACION
INSTITUCIONAL).
DESTRUYE  EL
PROYECTO
RECIBIDO
SE CONECTA
CON LA
OPERACION %
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES EN MATERIA DE DERECHOS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

DERECHOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y FORMACION EN

SECRETARIA TECNICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTC DE CAPACITACION A GRUPOS SQCIALESS
DEPARTAMENTC DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

INSTRUCTOR

SECRETARIO

SECRETARIA

SOLICITANTE!
GRUPOS SOCIALES Y/O
INSTITUCIONALES

@

ENTREGA EL

AECIBE EL
PROYECTC ~ DE
AGENDA
SEMANAL OF
ACTIMDADES.
REVISA Y
PROCEDE SEGUN
EL CASO

HUBD
CAMBIOS?

;
REPROGRAMACID
NES O

ANCELAZIONES,

REVISA LA
AGENDA
GENERAL Y
ASIGNA  NUEVA
FECHA,
REQUISITA
“SOUCITUL  DE
ACTMIDADES DE
CAPACITACION
vis TELEFONICA"
f ARCHIVA
GIRA
INSTRUCCIONES
AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO

CORRESPONDA
DE
CAPACITACION
a GRUPOS
SOCIALES O DE
CAPACITACION
INSTITUCIONAL).
SE CONECTA
CON LA
OPERACION
NUMERO 7.

FROYECTO  DE
AGENDA
SEMANAL DE
ACTWIDADES AL
SUBDIRECTOR DE
CAPACITACION Y
FORMACION  EN
DERECHOS
HUMANOS.
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE GRUPQS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES EN MATERIA DE DERECHOS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y FORMACION EN

DERECHOS HUMANGS SECRETARIA TECMICA

DEPARTAMEN1C DIE CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES!
' E
SUBCHRECTOR REFPARTAMENTO DE CAPACITACION INSTITUC IONAL

SECRETARIO
|EFE DEL DEPARTAMENTO INSTRUCTOR,

SECRETARIA

SOLICITANTE/
GRUPQS SOCIALES YIC
INSTITUCIONALES

]

-1

N4
2

SE COMUMICA i
TELEFCOMNICE  Ciok
El SDLICITANTE ¥
LE IMICT A
INFORMAR
MEDIANTE OFIZO
FL MCTWO GE L&
CANCELACION
REQUISITA Fl
FORMATO
CANCFLACIC?
DF LA AT £
DE CAPACITATOMN
A TELEFONICA S
RESGUARGA  LCS
DCCUMENTOS
(PROTECT [vl3

n

AGENDA SEMANAL
DE  ADY VIDXARES
AGENDA SEMNERAL
¥ FCRMATIN

ESPERA RESPUESTA

-

SE ENTERA,
ELASORA  OFICIO
DE CANCELACION
O LA
CAPACITACION EN
CRIGINAL Y COFIA,
Y LD ENviA AL
SUBDMRECTOR  DE
CAPACITACION ¥
FOAMACION N
DERECHCS
HUMANDS
ARCHIVA LA COFIA
DEL OFICKY  DE
CANCELACION
PARA SU CONTROL,

RECHE OFICICG GE
CANCELACION  DE
LA CAPACITACION,
SE ENTERA. OBTIENE
EL FORMATS
TCANCELACION DE
L& AZTMDAD DE
CAPACITACION WA
TELEFCMNICAT, L
PROYECTO LE
AGENIIA - SEMAMNA|
DE ACTIVIDADES 7

LA AGENIA
GEMNERAL, T
ARCHTVA P05

DOCLUMENTOS

PREVIQ ACUSE DE
RECIBG
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HUMANOS

PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES EN MATERIA DE DERECHOS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

DERECHOS HUMANOS

SUBDIRECCIGN DE CAPACITACION Y FORMACION EN

SECRETARIA TECNICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTS DE CAPACITACION A GRUPOS SQCIALES!

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

INSTRUCTOR

SECRETARIO

SECRETARIA

SOLICITANTE/S
GRUPQS SOCIALES Y/O
INSTITUCIONALES

o

RUBRICA EL
PROYECTO >3
AGENDA SEMANAL
DE  ACTIVIDADES.
RECABA LA
RUBRICA DE LOS
JEFES DE
CEPARTAMENTO
QUE
CORRESPONDA
1DE
CAPACITACION A
GRUPODS SGCIALES
¥ DE
CAPACITACION
INSTITUCIONAL), Y
PRESENTA EL
PROYECTO DE
AGENDA SEMANAL
DE ACTIVIDADES
AL SECRETARIO
TECNICO

-G
.

RECIBE EL
FROYECTO DE
AGENDA SEMANAL
DE  ACTIWIDADES
jhe) AUTOR|ZA
MECHANTE FIRMA T
DEVIELVE AL
SUBRIRECTOR  DE
CAPACITACION ¥
FORMACION EN
DERECHOS

HUMANGS.

©=

RECIRE  AGENDA
SEMANAL jal3
ACTWIDADES ¥ LA
ENTREGA A LA
SECRETARIA
INSTRUYENDOLE
OBTENGA EL
MUMERC IDE COPIAS
DE ACLERDO AL
NUMERGC DE
INSTRUCTORES.

=@

@=

RECIBE  AGENDA
SEMANAL DE
ACTIVIDADES  EN
GRIGINAL ¥ COPIAS,
RESGUARDA ¥
CONVOCA
VERBALMENTE A
UNA REUNION AL
SECRETARIC
TECHICO, A LOS
JEFES  DE  LOS
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION A
GRUPOS SOCIALES T
Of  CAPACITACION
INSTITUCIONAL A
COMO A LO3
INSTRUCTORES
DESIGNADOS.

RECIBE LA AGENDA

SEMANAL DE
ACTIVIDADES,

OBTENE UNA
COPA PARA CADA
INSTRUCTOR Y
ENTREGA LGS

DOCUMENTOS AL
SUBDIRECTOR  DE
CAPACITACION Y
FORMACION EN
DERECHOS
HUMANGS
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES EN MATERIA DE DERECHOS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

DERECHOS HUMANOS

SUBDIRECCKIN DE CAPACITACION Y FORMACION EN

SECRETARIA TECNICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTC DE CAPACITACION A GRUPOS SOCIALES!
DEPARTAMENTOC DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

|EFE DEL DEPARTAMENTC

INSTRUCTOR

SECRETARIO

SECRETARIA

SOLICITANTE/
GRUPOS SOCIALES YO
INSTITUCIONALES

.
@

ENTREGA A CADA
INSTRUCTOR  UNA
COPIA DE LA
AGENDA SEMANAL
DE  ACTIVIDADES.
PREVIO ACUSE DE
RECIBO EN EL
GRIGINAL Y. EN SU
CASO.  RESUELVE
DUDAS.

TURNA EL
GRIGINAL DE LA
AGENDA. SEMANAL
DE ACTIVIDADES A
LA SECRETARIA DE
LA SECRETARIA
TECNICA

-

RECIBE COPIA DE LA
AGENDA  SEMANAL
DE ACTIVIDADES. SE
ENTERA  DE LA
PROGRAMACION

IMUNICIPIOS,
TEMAS, DiAS,
SECTORES ¥
HORARIOS),
PREPARA LOS
MATERIALES

NECESARIOS ~ PARA
LA REALIZACION DE
LAS  ACTIVIDADES
DE CAPACITACION,
RESGUARDA
AGENDA Y ESPERA
FECHA.

ACUDE EN LA

FECHA
PROGRAMADA A
IMPARTIR LA
CAPACITACION AL
SOLICITANTE.

>

RECIBE EL
OCRIGINAL DE LA
AGENDA, SEMANAL
DE ACTIVIDADES Y
LA ARCHIVA PARA
SUCONTROL,

-

©=

SE  PRESENTA Y
50UCTA A LOS
PARTICIPANTES  SE
REGISTREN EN LA

LISTA DE
ASISTENCIA™,
IMPARTE LA
CAPACITACION,
SOLVENTA DUDAS,
REQUISITA EL
“REGISTRO DE

ACTIVIDADES ~ DE
CAPACITACION".

SOLICITA
REQUISITEN LA
“CEDULA DE

EVALUACION CE
DESEMPENO OE
ACTIVIDADES [
CAPACITACIONT,
CONCLUYE EL
EVENTO,
RESGUARDA LOS
DOCUMENTOS Y SE
PETIRA.

ATIENDE
INSTRUCTOR, LE
FACILITA LOS
APQYQS
LOGISTICOS
NECESARIOS  PARA
REALIZAR LAS

ACTIVIDADES Y LO
CONDUCE AL AREA
EN DONDE  SE
LLEVARA A CABO LA
CAPACITACION.




30 de|septiembre de 201 |

GACETA

i2EL GO BIERMO

. Pagina 63

HUMANOS

PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE GRUPOS SOCIALES Y/O INSTITUCIONALES EN MATERIA DE DERECHOS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y FORMACION EN

RECIBE CARPETA

SEMANAL GE
ACTIVIDADES.  SE
ENTERA A
ARCHIVA

EVALUACION  DE
DESEMPENID DE
ACTIVIDADES  DE
CAPACITACIGN™
LOS INTEGRA EN LA
CARPETA SEMANAL
DE ACTIVIDADES Y
LA  ENTREGA AL
SUBDIRECTOR  DE
CAPACITACION Y
FORMACION EN
DERECHOS
HUMANGS.

GRUPOS  SOCIALES
o DE
CAPACITACION
INSTITUCIOMAL).
SE CONECTA CON
LA OPERACION
NUMERO 31.

DERECHOS HUMANOS SECRETARIA TECNICA SOLICITANTE!
o GRUPOS SOCIALES Y/O
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A GRUPOS SCCIALEY
SUBDIRECTOR DEPARTAMENTQ DE CAPACITACION INSTITUCIONAL INSTITUCIONALES
SECRETARIO SECRETARIA
JEFE OEL DEPARTAMENTO INSTRUCTOR
@4 CONCLUIDAS Las
bl ACTIVIDADES
PROGRAMADAS EN
RECIBE Lcs LA AGENDA
FCRMATOS SEMANAL DE
“REGISTRQ DE ACTIVIDADES,
ACTIVIDADES  DE OBTIENE LOS
CAPACITACION", FORMATOS
“LISTA DE “REGISTRO OE
ASISTENCIA” Y ACTIVIDADES ~DE
“CEDULA DE CAPACITACION",
EVALUACION  DE "LISTA DE
DESEMPENO DE ASISTENCIA” ¥
ACTIVIDAGES ~ DE “CEDULA DE
CAPACITACION™, EVALUACION  DE
LOS  REVISA Y DESEMPENGD  DE
DECIDE: ACTIVIDADES  DE
CAPACITACION™ Y
LGS TURNA AL JEFE
sl DEPARTAMENTO
. QUE
m..f?;.“,m CORRESPONDA
REQUASITADOS! ({DE
CAPACITACION A
GRUPGOS  SOCIALES
[} DE
NO CAPACITAGION
INSTITUCICNAL).
INDICA
OBSERVACIONES ¥ -{ 13
LCS REMITE AL
INSTRUCTOR. RECIBE LOS
FORMATOS
“REGISTRC DE
ACTIVIDADES DE
CAPACITACION",
"LISTA DE
ASISTENCIA" Y
“CEDULA DE
REQUISITA B EVALUACION  DE
FORMATO DESEMPENG DE
"PORTAFOLIO  DE ACTMIDADES  DE
EVIDENCIAS", Y CAPACITACION®,
JUNTG CON  LOS SOLYENTA LAS
FORMATOS OBSERVACIONES ¥
“REGISTRO DE LOS ENTREGA AL
ACTIVIDADES ~ DE JEFE DEL
CAPACITACION", DEPARTAMENTO
“LISTA DE QUE
35 ASISTENCIA" Y CORRESPONDA (DE
i “CEDULA DE CAPACITACION A

MEDICION:

Ndamero|
materia ¢

mensual de solicitudes de capacitacion en
fe recursos humanos autorizadas

Namero
materia {

mensual de solicitudes de capacitacién en
le recursos humanos recibidas

x 100 =

Porcentaje de solicitudes de capacitacion atendidas
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- La capacitacidon de grupos sociales y/o institucionales en materia de recursos humanos queda registrada en la Carpeta
Semanal de Actividades.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Solicitud de Actividades de Capacitacion Via Telefonica.

— Lista de Asistencia.

— Registro de Actividades de Capacitacion.

— Cancelacion de la Actividad de Capacitacion Via Telefénica.

— Cédula de Evaluacion del Desempenfo de Actividades de Capacitacion.
— Portafolio de Evidencias.

— Solicitud de Capacitacién en Campo.

~ Cancelacion de la Actividad de Capacitacién en Campo.

— Reporte de Incidentes.

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA TECNICA

Br¥eSubs doasne

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y FORMACION EN T o s

DERECHOS HUMANOS
SOLICITUD DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION VIiA TELEFONICA

(1YFECHA EN QUE SE RECIBE LA LLAMADA.DIA MES ANO (2JHORA:

(3)NOMBRE DE LA INSTITUCION, ORGANISMO Y/O PARTICULAR:

(4)DOMICILIO Y MUNICIPIO:

(5)TELEFONOS Y CORREQ ELECTRONICO:

(6) NOMBRE DEL (A) TITULAR O PERSONA QUE HACE LA SOLICITUD:

{7) FECHA PROPUESTA DE LA ACTIVIDAD:

(8)OBSERVACIONES:

(9)NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
QUE RECIBE LA SOLICITUD
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ACCIONES DE INSTITUCIONAL
(10) HORARIO (1) SECTOR (12) TEMA (13) SEDE

(14}OBSERVACIONES:

ssouerr

< INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATO
DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION ViA TELEFéNICA”

Objetivo: Llevar el registro de las solicitudes de capacitacidn en materia de Derechos Humanos atendidas

Distribucién y Destinatario: Se elabora en original para control interno de la Subdireccién de Capacitacion y Formacién
| en Derechos Humanos. ) o
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| FECHA EN QUE SE RECIBE | Anotar dia, mes y afio en que se recibe fa solicitud de capacitacién via
LA LLAMADA telefonica.
2 HORA Anotar la hora en que se recibe fa solicitud de capacitacién via telefénica.
3 NOMBRE DE LA | Anotar el nombre de la dependencia, institucién o particular selicitante.
INSTITUCION,
ORGANISMO Y/O
PARTICULAR
4 DOMICILIO Y MUNICIPIO Especificar la ubicacion {calle, nimero exterior/interior, colonia y municipio
del solicitante.
5 TELEFONOS Y CORREQ | Anotar el numero de teléfono y, en su caso, correo electrénico donde se le
ELECTRONICO pueda localizar al solicitante.
6 NOMBRE DEL (A) TITULAR | Anotar nombre completo de la persona o servidor piblico que presenta la
O PERSONA QUE HACE LA | solicitud de capacitacién.
SOLICITUD
7 FECHA PROPUESTA DE LA | Anotar dia, mes y afio en el que se pretende realizar la capacitacién.
ACTIVIDAD
8 OBSERVACIONES Anotar, en su caso, informacién que se considere pertinente tomar en
cuenta respecto de la solicitud de capacitacion,
9 NOMBRE Y FIRMA DE LA |Anotar el nombre completo del servidor pablico que recibe la solicitud de
PERSONA QUERECIBE LA | capacitacion.
SOLICITUD
I0 HORARIO Especificar el tiempoe que se requiere para impartir la capacitacion.
H SECTOR Anotar el sector al que va dirigida la actividad de capacitacién, cuando éste
sea de caracter institucional.
12 TEMA Especificar el terma que serd desarrollado en la actividad de capacitaciéon.
13 SEDE Especificar el lugar en el que se llevard a cabo la capacitacion,
14 OBSERVACIONES Anotar, en su caso, informacién que se considere de importancia relativa a

la atencion de la solicitud de capacitacion.
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LISTA DE ASISTENCIA (1) FECHA:

(2) SECTOR:

{3) MUNICIPIO:

{4) TEMA:

{5) INSTITUCION U ORGANISMO:
{6) INICIALES DEL INSTRUCTOR (A):

pd
e

NOMBRE FIRMA
7 (8)

O~ O8N h(Wwih|—

w0

=)

o

[#¥ ]

=

s

o

vt

INSTRUCT!VO PARA REQUISITAR EL FORMATO
“LISTA DE ASISTENCIA”
Objetlvo Contar con eI reglstr'o de asistencia de los participantes en las actividades de capac:tacnon
* Distribucién y Destinatario: Se elabora en original y se integra en la Carpeta Semanal de Actividades para resguardo de
' la Subdireccion de Capacitacion y Formacién en Derechos Humanos

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| FECHA Anotar dia, mes y afio en que se realiza la actividad de capacitacion.
2 SECTCR Anotar el sector al que se imparte la capacitacion.
3 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio que corresponda.
4 TEMA Especificar |la tematica de capacitacion.
5 INSTITUCION U Anotar el nombre de la institucién u organismo solicitante.
ORGANISMO
6 INICIALES DEL Anotar las iniciales que corresponden al nombre del servidor pulblico
INSTRUCTOR (A) responsable de impartir la capacitacién.
_1
7 NOMBRE Espacio para ser requisitado por los participantes a la actividad de
B capacitacién solicitando anotar su nombre completo.
8 FIRMA Espacio para ser requisitade por los participantes a la actividad de
capacitacién en donde deberan asentar su firma.
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SUBDIRECCIGN DE CAPACITACION Y FORMACION EN DERECHOS HUMANOS

11t FECHA

12 HORA DE INICIO

i1 HORA DE CONCLUSION

147 MUNICIPIC

5 TEMATICA

i1 LUGAR EN DONDE SE
REALIZA LA ACTIVIDAD

{7 INSTRUCTOR (A)

reaTica [ ]

RECOMENDACION/CONCILIACION/MEDIDAS PRECAUTORIAS EXPEDIENTE:

CURSO /TALLER

TP DE_LA ACTIVIDAD

——

conrerRencia [

\v; NUMERC DE ASISTENTES POR SECTOR

ECHUCATIVO

SEGURIDAD
PUBLICA,
MUNICHFAL

SEGURIDAD ESTATAL

AGENCIA DE

MILITARES

B.G.F.Y RS

PG LEM

H.
ATUNTAMIENTS

DELEGADOS
MUNICIPALES

SALUD

CHMDH,

FAMILIAS

MUJERES

NIRIAS ¥ NINOS

ADOLESCENTES T
JOVENES

ADULTOS MAYODRES

INDIGENAS.

SO, VL
ORGANIZADA

PERSOMNAS CON ViIH-

RELATIVOS A LAS

SIDA

RECOMENDACIGRN/CONCILIACIOMN/MEDIDAS PRECAUTORIAS

QTROS

{10} Nombre y firma del {1a) solicitante y/o encargado (a) de la actividad

*FORMATSG (1) REGISTRO DE ACTIVIDAD DE CAPACITACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO '
“REGISTRO DE ACTIVIDADES DE:CAPACITACION”
Ohjetivo: Contar con el registro de las actividades desarroliadas durante la capacitacion.
Distribucién y destinatario: Se elabora en original y se integra en la Carpeta Semanal de Actividades para resguardo de
la Subdireccion de Capacitacion y Formacién en Derechos Humanos.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| FECHA Anotar el dia mes y afio en que se requisita el formatoe.
2 HORA DE INICIO Anotar la hora en que da inicio la actividad de capacitacion.
3 HORA DE Anotar [a hora en que termina la actividad de capacitacion.
CONCLUSION
4 MUNICIPIO Anotar el nombre del municipio en donde se realizé la actividad de capacitacion.
5 TEMATICA Anotar |a tematica abordada en la actividad de capacitacién.
6 LUGAR EN DONDE Especificar el lugar en donde fue realizada la actividad de capacitacion.
SE  REALIZA LA
ACTIVIDAD
7 INSTRUCTOR(A) Anotar nombre completo del{la) instructor(a) que impartiéla capacitacién.
8 TIPO DE LA Marcar con una “X” fa actividad de capacitacién que corresponda.
ACTIVIDAD
9 NUMERO DE Anotar el niimero de asistentes en e} cuadro del sector que corresponda.
ASISTENTES POR
SECTOR
10 NOMBRE Y FIRMA Espacio reservado para ser requisitado por el solicitante en el cual anotara su
DEL (LA} nombre y firma.
SOLICITANTE  Y/O
ENCARGADGC (A) DE
LA ACTIVIDAD
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CANCELACION DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION ViA TELEFONICA

(1) FECHA EN QUE SE RECIBE LA LLAMADADIA  MES (2) HORA:
ANO

{3) NOMBRE DE LA INSTITUCION U ORGANISMO:

(4) DOMICILIO Y MUNICIPIO:

(5} TELEFONO Y/O CORREQ ELECTRONICO:

{6) NOMBRE DEL {A) TITULAR O PERSONA QUE HACE LA SOLICITUD DE CANCELACION:

{7) ACTIVIDAD: (9) FECHA A REALIZAR LA
ACTIVIDAD:

(8) SECTOR:

(10) MOTIVO DE LA CANCELACION:

(1t) NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE
LA CANCELACION

- INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CANCELACION DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION VIA TELEFéNICA”

Objetivo: Llevar el registro de las cancelaciones de las solicitudes de capacitacién en materia de Derechos Humanos.

Distribucion y destinatario: Se elabora en original para control interno la Subdireccién de Capacitacién y Formacion
en Derechos Humanos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| FECHA EN QUE SE RECIBE LA | Anotar dia mes y afic en que se requisita el formate.
LLAMADA
2 HORA Anotar la hora en la que se registra la cancelacion de la actividad de
capacitacién.
3 NOMBRE DE LA INSTITUCION | Anotar el nombre de la institucion u organismo que solicita la
U ORGANISMO cancelacién de la actividad de capacitacion.
4 DOMICILIO Y MUNICIPIO Anotar el domicilio y municipio en donde se tenia programada la
actividad de capacitacién.
5 TELEFONO  Y/O CORREO | Anotar el teléfono ylo correo electronico del solicitante de la
ELECTRONICO cancelacion.
6 NOMBRE DEL (A) TITULAR O | Anctar el nombre de la persona que solicita la cancelacién de la
PERSONA QUE HACE LA | serividad de capacitacion.
SOLICITUD DE
CANCELACION
7 ACTIVIDAD Anotar la actividad de capacitacién que se tenia programada realizar.
B SECTOR Anotar el sector al que se habia programado impartir la actividad de
capacitacién.
9 FECHA A REALIZAR LA | Anotar la fecha programada para impartir la actividad de capacitacién,
ACTIVIDAD
10 MOTIVC DE LA | Anotar una breve explicacién del motivo de la cancelacién.
: CANCELACION
’ I NOMBRE Y FIRMA DE LA | Anotar nombre y firma de la persona que registra la cancelacion de la
! PERSONA QUE RECIBE LA | capacitacion.
| CANCELACION
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CELLLA DE EVALUAOCIN DEL DESEMPENO DE
ACTIMDADES DE GAPACITACION

(AND 201 N

{1 Nosvbre det i (a)

Con en & cyeto <& mejorar el desempero de s actividades de capacitacicn de b CODHEM, ke pedimos coneste of auestioranio sguiente

{Dhrstitcién u Organisrro

{fTama

£4) Sector:

SWedw © M

(77 b TRLCGIONES: Macue con ure. X.de conformridad » ko que corvidere
Mio Reguar

Buero

[ SORCLATOTURTR &

Orrinio dd e

Evposicion daray comprendble

Clanidad d respondr ks ddas

{HS0RRE B CONTENDD

Cumplimierte del chjetrao

Ueilicad para & o Copr s

{ MGENERALES

{Tamnia ctro arso condfia retnuctor @)

Estaria de acuerdo en redbir oo arso por purte de b CODHEM
jHa particpads en aursas aeriones impartidas por b GOCHEM

#Qui otro tema ke interesaria redbi por b CODHEM

| NO
g ND

2 NO

O O
1 O

(11 SUGERENCIAS O COMENTARICE PARA ME CRAR LAS AC TIMDADES DE CAPACTTACICN CQUE BRINDA LA CODHEM

TNyt

FORMATO () cﬂiumsvmmmmmwmmwoemmm )

' : -INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"CéDULA DE EVALUACI&N DEL DESEMPENO DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION”
Qbjetivo: Conocer la opinibn de los participantes en las actividades de capacitacién respecto al nivel de
conocimientos y habilidades del instructor.
Distribucién y Destinatario: Se elabora en original para control interno la Subdireccién de Capacitacion y
Fermacion en Derechos Humanos.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
! NOMBRE DEL | Anotar el nombre completo del instructor que impartié la capacitacion en
INSTRUCTOR (A) materia de Derechos Humanos.
2 INSTITUCION U | Anotar el nombre de la institucién u organismo solicitante.
ORGANISMO
3 TEMA Especificar la tematica que se desarrollo en la actividad de capacitacién.
4 SECTOR Anotar el nombre del sector al que fue dirigida la actividad.
5 FECHA Anotar dia, mes y afio en que se llevd a cabo la actividad de capacitacion.
6 MUNICIPIO Especificar el municipio en donde se impartio |a actividad de capacitacidn.
7 INSTRUCCIONES Marcar con una “X” la opcién que considere pertinente respecto al
desempeiio del instructor.
8 SOBRE EL/LA | Marcar con una “X” la opciébn que considere pertinente respecto al
INSTRUCTCR(A) desempeiio del instructor.
9 SOBRE EL CONTENIDO Marcar con una “X” |2 opcién que considere pertinente respecto al nivel
de conocimiento y dominio del tema del instructor.
10 GENERALE? Marcar con una “X” la opcidn que considere pertinente.
I SUGERENCIAS O | Anotar, en su caso, informacién que contribuya a brindar un mejor servicio
COMENTARIOS en materia de capacitacién.
12 NOMBRE Y FIRMA DEL | Asentar nombre y firma del participante.
PARTICIPANTE
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PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

FECHA DE LA ACTIVIDAD: (1) HORARIO: (2) B
MUNICIPIO: (3) SECTOR.: (4)
INSTRUCTOR (A): (5)

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS (&) St NO

SOLICITUD

REGISTRO DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

LISTA DE ASISTENCIA

CEDULA DE EVALUACION

INCIDENTE

CANCELACION

OBSERVACIONES: (7)

RECIBE Y VERIFICA (8)

ENTREGA Y FIRMA (9)

JEFE DEL DEPARTAMENTO

INSTRUCTOR (A}

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"“PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS”

Objetivo: Registrar las circunstancias bajo las cuales se llevé a cabo la actividad de capacitacion.

en Derechos Humanos.

Distribucidn y destinatario: Se elabora en original para control interno la Subdireccién de Capacitacién y Formacion

Neo. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA DE LA Anotar el dia, mes y afio en que se realiza fa actividad de capacitacién
ACTIVIDAD
2 HORARIO Anotar el horario programado para la realizacién de la actividad de
capacitacién.
MUNICIPIO Anotar el municipio en donde se realizé la actividad de capacitacion
4 SECTOR Anotar el sector al que fue dirigida la actividad de capacitacién.
INSTRUCTOR (A) Anotar el nombre completo del instructor gue atendid la actividad de
capacitacién.
) PORTAFOLIO DE Marcar con una “X'el campo que correspenda de acuerdo a los
EVIDENCIAS formatos requisitados con motivo de la actividad de capacitacién.
7 OBSERVACIONES Anotar las situaciones extraordinarias que se consideren pertinentes
] RECIBE Y VERIFICA Anotar nombre y firma del Jefe del Departamento que corresponda
(de Capacitacién a Grupos Sociales o Capacitacion institucional).
9 ENTREGA Y FIRMA Anotar nombre y firma del Instructor.
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SOLICITUD DE CAPACITACION EN CAMPO

(1) FECHA EN QUE SE RECIBE LA SOLICITUD:

(2) NOMBRE DEL SOLICITANTE:

(3) INSTITUCION U ORGANISMO:

(4) MUNICIPIO:

(5)TELEFONOS Y/O CORREQ ELECTRONICO:

(6)TIPO DE LA ACTIVIDAD

PLATICA | | | CURSO/TALLER | | [ CONFERENCIA i L
(7) OTRO (ESPECIFIQUE):
(8) HORARIO DE LA ACTIVIDAD: (%) LUGAR: (10)y SECTOR (ES}):
(11) TEMATICA (S):
ﬁ\IZ) INSTRUCTOR (A):
{13) SOLICITANTE:
NOMBRE:
CARGO: (13) FIRMA: (13)
JINSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
. 1 “SOLICITUD DE CAPACITACION EN CAMPO” :
O Jjetlvo Contar con un registro de la realizaci6n de actividades de capacitacién no programadas en la

en

AfndaSemanal
Distri .

tribucién y destinatario: Se elabora en original para control interno la Subdireccion de Capacitacion y Formacién

Derechos Humanos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| FECHA EN QUE SE Anotar el dia, mes y afio en el que se recibe la solicitud.
RECIBE LA SOLICITUD
2 NOMBRE DEL Anotar el nombre completo dei solicitante.
SOLICITANTE
3 INSTITUCION U Anotar el nombre de la institucién u organismo que solicita la
ORGANISMO actividad de capacitacion.
4 MUNICIPIO Anotar el municipio en donde es requerida la actividad de
capacitacion.
5 TELEFONO YO Anotar el{los) teléfono(s) y correo electrénico del solicitante.
CORREO
ELECTRONICO
6 TIPO DE LA ACTIVIDAD Marcar con una “X" la actividad de capacitacion solicitada.
7 OTRO (ESPECIFIQUE): Mencionar, en su caso, alguna otra actividad para impartir la
capacitacién,
8 HGORARIO DE LA Anotar la hora en que se realizara la actividad de capacitacién.
ACTIVIDAD
9 LUGAR Especificar e} lugar en el que se desarrollard |a actividad de
capacitacién.
10 SECTOR(ES) Anotar el sector al que va dirigida la capacitacién.
I TEMATICA(S) Especificar el (los) temas abordadosdurante la actividad de
capacitacién,
i 12 INSTRUCTOR{A) Anotar el nombre compieto del instructor(a} que impartird la
| actividad de capacitacion.
I— 13 SOLICITANTE Asentar nombre y firma del solicitante.
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CANCELACION DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION EN CAMPO

(1)FECHA EN QUE SE RECIBE LA LLAMADA:DIA MES ANO (HORA:

(3)NOMBRE DE LA INSTITUCION U ORGANISMO:

(HDOMICILIO Y MUNICIPIO:

(5)TELEFONOS Y CORREQ ELECTRONICO:

(6) NOMBRE DEL (A) TITULAR O PERSONA QUE HACE LA SOLICITUD DE CANCELACION:

(7) ACTIVIDAD: (8) FECHA PROPUESTA A REALIZAR
(9) SECTOR: LA ACTIVIDAD:

(10) MOTIVO DE LA CANCELACION:

(I'1) NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE (12) NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
RECIBE 1.A SOLICITUD DECANCELACION QUE SOLICITA LA CANCELACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CANCELACION DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION EN CAMPO”

Obijetivo: Contar con evidencia de la cancelacion de la capacitacion por causas ajenas a la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

Distribucién y destinatario: Se elabora en original para control interno la Subdireccion de Capacitacion y Formacion
en Derechos Humanos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| FECHA EN QUE SE RECIBE Anotar el dia, mes y afio en el que se recibe la solicitud.
LA SOLICITUD
2 HORA Anotar la hora en que se hace la solicitud de cancelacion de la
capacitacion.
3 NOMBRE DE LA Anotar el nombre de la instituciébn u organismo que solicita fa
INSTITUCION U actividad de capacitacién.
ORGANISMO
4 DOMICILIO Y MUNICIFIO Anotar el nombre de la calle, niimero exterior e interior, en su
¢aso, colonia y municipio en donde es requerida la actividad de
capacitacion.
5 TELEFONO Y CORREO Anctar el{los) teléfono(s) y correo electrénico del solicitante.
ELECTRONICO
6 NOMBRE DEL (A} TITULAR Anctar el nombre completo de la persona que solicita la
O PERSONA QUE HACE LA cancelacion de la capacitacion.
SOLICITUD DE
CANCELACION
ACTIVIDAD Especificar la actividad de capacitacién que se pretendia impartir.

FECHA  PROPUESTA A Anotar el dia que estaba programado para realizar la capacitacion.
REALIZAR LA ACTIVIDAD

9 SECTOR Especificar a qué sector estaba dirigida la capacitacién.
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i 10 MOTIVO DE LA Especificar fas causas por las que se solicité la cancelacion de la
CANCELACION capacitacion.
? I NOMBRE Y FIRMA DE LA Anotar nombre y firma del instructor{a).
PERSONA QUE RECIBE LA
CANCELACION
12 NOMBRE Y FIRMA DE LA Anotar nombre y firma del solicitante.

Sy

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA TECNICA
BDIRECCION DE CAPACITACION Y FORMACION EN DERECHOS
HUMANOS

REPORTE DE INCIDENTES

FECHA: (1} Vo. Bo. (2)
|EFE DEL DEPARTAMENTO

DATOS AGENDA SEMANAL (3) DATOS DEL CAMBIO (4)
HORA:
TEMATICA:
SECTOR:
LUGAR:
MUNICIPIO:

MOTIVO DEL CAMBIO: (5)

INSTRUCTOR(A): (6)

SOLICITANTE O ENCARGADO DE LA ACTIVIDAD: (7)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
o “REPORTE DE INCIDENTES”

Obijetivo: Reglstrar cuaiqmer - cambio que modifique la actividad de capacitacién programada en la Agenda Semanal,

Distribucion y destinatario: Se elabora en original para control interno la Subdireccién de Capacitacién y Formacién
en Derechos Humanos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| FECHA Anotar el dia, mes y afio en el que se requisita el formato.
2 Vo. Bo. Anotar nombre completo y firma del Jefe del departamento que

corresponda (de Capacitacién a grupos sociales o de Capacitacion
Institucional).
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3 DATOS AGENDA Anotar los datos que correspondan a la programacidn de la actividad
SEMANAL de capacitacion en la Agenda Semanal.
4 DATOS DEL CAMBIO Anotar los datos que correspondan a los cambios presentados.
MOTIVO DEL CAMBIO Especificar las causas que motivaron los cambios en la Agenda
semanal.
6 INSTRUCTOR(A) Anotar el nombre completo del instructor(a).
7 SOLICITANTE O Anotar nombre completo y firma del solicitante o responsable de la
ENCARGADC DE LA actividad de capacitacion.
ACTIVIDAD
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Codigo: 400C121000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS
PRESENTADAS POR DEFENSORES MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

OBJETIVO:

Incrementar la cultura del respeto de los derechos humanos, mediante el desarrollo de acciones tendentes a crear, promover y
fortalecer vinculos con Defensores Municipales y Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S).

ALCANCE:

Aplica a los Defensores Municipales y Organizaciones No Gubernamentales, asi como a los servidores plblicos de la
Subdireccion de Enlace y Vinculacién en Derechos Humanos y del Departamento de Enlace con Defensorias Municipales y
ONG'S responsables de fortalecer vinculos para la proteccion y respeto de los derechos humanos.

REFERENCIAS:

- Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Titulo segunde. Capitulo 1. Articulo 13, fracciones XX.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2008.

- Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos def Estado de México. Titulo Primero. Capitulo VIl Articulo 18,
fraccién Il Periadico Oficial “Gaceta de Gobiernc”, 14 de abril de 2009.

— Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones de la Subdireccién de Enlace y Vinculacion en Derechos Humanos, asi como del Departamento de
Enlace con Defensorias Municipales y ONG'S, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de mayo de 2009.

—  Peri¢dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, tomo CLXOXOXVIII, ndmero 27, Seccion Tercera de fecha 6 de agosto del 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Enlace y Vinculacién en Derechos Humanos es la unidad administrativa responsable de coordinar las
acciones de enlace, vincutacién y apoyo con Defensores Muricipales y Organizaciones No Gubernamentales.

E! Secretario Técnico debera:
— Verificar el desarrollo de las acciones tendentes a generar y mantener vinculos con los Defensores Municipales y
Organizaciones No Gubernamentales.

Ei Subdirector de Enlace y Vinculacién en Derechos Humanos debera:

— Recibir las solicitudes de asesoria en mmateria de Derechos Humanos de los Defensores Municipales y Organizaciones No
Gubernamentales.

— Determinar en qué sentido debe atenderse la solicitud de asesorfa en materia de Derechos Humanos.

—  Turnar al Departamento de Enlace con Defensorias Municipales y ONG'S las solicitudes de asesorfa en materia de derechos
humanos para su atencién.

El Jefe del Departamento de Enlace con Defensorias Municipales y ONG'S debera:
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~ Atender las solicitudes de asesorias en materia de Derechos Humanes, cuando éstas son por escrito, en el sentido que
dktermine el Subdirector de Enlace y Vinculacién en Derechos Humanos.

gistrar las asesorias brindadas en la Bitacora de Asesorias.

rchivar la Biticora de Asesorias para su control.

DEFINICIONES:

sesorias: Orientacién a los afectados para la solucion de problemas derivados de asuntos relacionados con presuntas
vlolaciones a sus derechos humanos, por actos u omisiones de naturaleza administrativa de cualquier autoridad o servidor
pliblico estatal o municipal.

efensorias Municipales: Organismos creados en los ayuntamiento encargados de la difusién y proteccion de los
derechos humanos en su dmbito de competencia.

rganizaciones No Gubernamentales: Una organizacién no gubernamental (ONGY} es cualquier grupo no lucrativo de
cludadanos voluntarios, que estid organizada a nivel local, nacionaf o internacional. Con tareas orientadas y dirigidas por
pgrsonas con un interés comun, que realizan una variedad de servicios y funciones humanitarias, llevan los problemas de los
cjudadanos a los Gobiernos, supervisan las politicas y alientan la participacién de la comunidad. Proveen de anilisis y
ekperiencia, sirven como mecanismos de advertencia temprana y ayudan en la supervision e implementacion de acuerdos
infternacionales. Algunas estin organizadas sobre remas especificos, tales como los derechos humanos, el medio ambiente o
14 salud.

INSUMOS:

— Splicitud de Asesoria en materia de derechos humanos (presentada mediante oficio, correo electronico o via telefénica).
RESULTADOS:

sesorias en materia de derechos humanos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

apacitacién de Grupos Sociales y/o Institucionales en Materia de Derechos Humanos.

POLITICAS:

No aplica.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA EN MATERIA DE
DEIi:CHOS HUMANOS PRESENTADAS POR DEFENSORES MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES
UNIDAD
Nop. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
I Solicitante/Defensorias Requiere de asesoria en materia de Derechos Humanos y decide por cuil via
Municipales u presentarla {via telefonica, por correo electrénico o por escrito):
Organizaciones No iHace la solicitud via telefénica?
Gubernamentales
2 Solicitante/Defensorias Si hace [a solicitud via telefénica, se comunica a la Comisiéon de Derechos
Municipales u Humanos del Estado de México.
Organizaciones No
Gubernamentales
k Subdireccién de Enlace y Recibe Hamada, se entera proporciona informacion y orientacion en materia
Vinculacién en Derechos de derechos humanos.
Humanos/Subdirector Efectiia su registro en la Bitaicora de Asesorias la cual archiva para su conerol.
4 Solicitante/Defensorias Recibe asesoria en materia de derechos humanos.
Municipales u
Organizaciones No
Gubernamentales
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s

Solicitante/Defensorias
Municipales u
Organizaciones No

Gubernamentales

Subdireccién de Enlace y
Vinculacién en Derechos
Humanos/Subdirector

Solicitante/Defensorias
Municipales u
Organizaciones No
Gubernamentales

Solicitante/Defensorias
Municipales u
Organizaciones No
Gubernamentales

Secretaria
Técnica/Secretaria

Secretaria
Técnica/Secretario
Técnico

Subdireccién de Enlace y
Vinculacién en Derechos
Humanos/Subdirector

Departamento de Enlace
con Defensorias
Municipales y ONG’S{Jefe
del Departamento

Solicitante/Defenscrias
Municipales u
Organizaciones No
Gubernamentales

Si decide presentar la solicitud de asesoria via correo electrénico,
envia solicitud a gonectacodhem | @yahoo.com.mx con su nombre o el de fa
organizacién a la que pertenece, datospara su localizacién (reléfono o
domicilio) y en qué consiste su peticidn.

Espera respuesta.

Revisa el correo electrénico conectacoghem|®@yahoo.com.mx imprime la
solicitud de asesoria, emite respuesta por la misma via y envia, imprime
respuesta y la integra en la Carpeta de Oficios Salientes la cual resguarda para
su controf.

Efecta su registro en |a Biticora de Asesorias y la archiva.

Recibe respuesta a la solicitud de asesoria en marteria de derechos humanos via
correo electrénico.

Si presenta solicitud por escrito, efabora oficio en original y copia dirigido
al Secretario Técnico de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Méxice, anotando su nombre o el de |a organizacion, datospara su localizacion
como teléfono, domicilio, correo electrénico, materia o asunto por el que
requiere de asesoria y firma.

Entrega en las oficinas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México o envia mediante fax, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y
archiva para su control.

Espera respuesta.

Recibe oficio de solicitud de asesoria en materia de derechos humanos, anota
su ingreso en el Libro de Registro de Correspondencia dejando libre el
apartado “firma de quien recibe” y turna el oficic de solicitud y libro al
Secretario Técnico.

Recibe oficio de solicitud de asesoria en materia de derechos humanos y Libro
de Registro de Correspondencia, se entera y turna al Subdirector de Enlace y
Vinculacion en Derechos Humanos, recabando su firma en el Libro de Registro
de Correspondencia.

Resguarda ei Libro de Registro de Correspondencia.

Recibe el oficio de solicitud previa firma en el apartado “Firma de quien
recibe” del Libro de Registro de Correspondencia,se entera y determina en
qué sentido debe brindarse la asesorfa y gira instrucciones al Jefe del
Departamento de Enlace con Defensorias Municipales y ONG'S.

Integra el oficio de solicitud en la Carpeta de Oficios Entrantes y la resguarda.

Recibe instruccién, proporciona la asesoria en materia de derechos humanos y
efectlia su registro en la Bitdcora de Asesorias la cual archiva para su control.

Recibe informacian y orientacién en materia de derechos humanos.

3
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DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS PRESENTADAS
POR|DEFENSO MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO
BOLICITANTE/!
DEFENSORIAS SUBDIRECCION DE ENLACE Y VINCULACION EN f B
ECRETARIA TECNICA
MUNICIPALES U DERECHOS HUMANOS 5
ORGANIZACIONES NO DEPARTAMENTO DE ENLACE
GUBERNAMENTALES SUBOHRECTOR COQN DEFENSORIAS SECRETARIA SECRETARIO TECNICO
MUNICIPALES Y ONG'S
REQUIERE DE ASESORIA
EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS ¥
DECIDE POR CUAL ViA
PRESENTARLA i
TELEFONICA. POR
CPRREC ELECTRONICO
T POR ESCRITON:
CORREC QFICIO DE
FLECTRONICO soucITUR
JFORMA DE
— soUCITUD?
TELH
s COMUNICA A LA
CPMISION 23
DERECHOS  HUMANGS
DfL ESTADO DE MEXICO.
RECIBE LLAMADA, SE
ENTERA PROPCRCIONA
INFORMACION Y
ORIENTACION EN
MATERIA DE DERECHOS
HUMANGS.
EFECTUJA SU REGISTRO
RECIBE  ASESORIA  EN BN LA BITACORA DE
t|aTeria DE OERECHOS ASESOR(AS LA CUAL
HUMANOS, ARCHIVA  PARA  SU
CONTROL
- 5 )
5t DECIDE PRESENTAR LA
SQLICITUD DE ASESORIA
vik CORREC
ELECTRONICO,  ENViA
sqUCITuD A
CPNEC TACODHEMI@Y
AHIOO COMMX CON 5U
NOMBRE O EL DE LA
ORGANIZACION A LA
QUE PERTENECE. DATOS
PARA SU LOCALIZACION REVISA CORREQ
(TELEFONC o ELECTRONICO,  HAPRIME
COMICILIO)L ¥ EN QUE L& SOLKITUD  DE
CONSISTE SU PETICION. ASESORIA, EMITE
ESPERA RESPLESTA RESPUESTA  POR 1A
MISMA VIA ¥ ERIVIA
iMPRIME RESPUESTA Y LA
INTEGRA EN LA
CARPETA DE OFICIOS
SALENTES LA CUAL
RESGUARDA PARA  SU
CONTROL,
EFECTUA SUJ REGISTRC
EN LA BITACORA DE
ASESORIAS A LA
ARCHIVA.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ASESORIA EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS PRESENTADAS
POR DEFENSORES MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

SOLICITANTE/
DEFENSORES
MUNICIPALES U
ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE ENLACE Y VINCULACION EN
DERECHOS HUMANOS

SECRETARIA TECNICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTC DE ENLACE
CON DEFENSORES
MUNICIPALES ¥ ONG'S

SECRETARIA

SECRETARIO TECNICO

-0 ¢

RECIBE RESPUESTA A LA
SOLICITUD DE ASESORIA
EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS
via CORRED
ELECTRONICO.

0 N

ELABDRA OQFICHD DE
SOLICITLUD DE ASESORIA

EN ORIGINAL ¥ COPIA
DIRIGIDOC AL
SECRETARIC  TECNICO
DE LA COMISION DE
DERECHOS  HUMANOS
DEL ESTADC DE MEXICO.
ENTREGA ] ENVIA
MEDIANTE FAX, OBTIENE

ACUSE DE RECIBO Y
ARCHI¥A PARA U
CONTROL.

ESPERA RESPUESTA,

~O

RECIBE QFCKD DE
S5OLICITUD DE ASESORIA
EN MATERIA DE
DERECHOS  HUMANOS.
ANOTA SU INGRESD EN
EL UBRO DE REGISTRO
DE CORRESPONDENCIA
Y TURNA EL OFICI> DDE
SOLCITUD Y LIBRO AL
SECRETARIO TECNICO.

RECIBE QRCIO DE
SOLICITUD DE ASESOR(A
EN MATERIA DE

DERECHGS HUMANDS ¥
LIBRO DE REGISTRC DE

CORRESPONDENCIA,  SE

O

RECIBE EL ORCIK> DE
SOLICITUD PREVIA FIRMA
EN EL LIBRC DE
REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA,  SE
ENTERA. ¥ DETERMINA
EN QUE SENTIDO DEBE
BRINDARSE LA ASESORIA
¥ GIRA INSTRUCCIONES
AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ENLACE
DEFENSQRIAS
MUNICIPALES ¥ ONG'S
INTEGRA EL OFICIC DE
SOLCITUD EN LA
CARPETA DE OFICIOS
ENTRANTES Y
RESGUARDA.

CON

-

RECIBE  INSTRUCCION,
PROPORCIONA LA
ASESOR[A EN MATERIA
DE DERECHOS
HUMANDS ¥ EFECTUA
SU REGISTRO EN LA
BITACORA DE ASESORIAS

O

RECIBE  INSTRUCCION,
PROPORCIONA LA
ASESORIA EN MATERIA
DE DERECHOS
HUMANGS Y EFECTUA
SU REGISTRO N LA
BITACORA DE ASt .ORIAS
LA CUAL ARCHIVA PARA
SU CONTROL.

v

FiN

LA CUAL ARCHIVA PARA
SU CONTROL.

ENMTERA ¥ TURNA AL
SUBDIRECTOR DE
ENLACE Y VINCULACION
EN CERECHOS
HUMANOS, RECABANDO
SU FIRMA EN EL LIBRO GE
REGISTRC CE
CORRESPONDENCIA,

RESGUARDA EL LIBRO DE
REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA,

MEDICION:

NOmere mensual

materia de derechos humanos autorizadas

de solicitudes de asesoria en

Ndmero  mensual

de solicitudes de asesoria en

materia de derechos humanos recibidas

x 100

Porcentaje de solicitudes de asesorfa en materia de
derechos humanos atendidas
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REGI$TRO DE EVIDENCIAS:

— Lajatencién a las solicitudes de asesoria en materia de derechos humanos queda registrada en el Libro de Registro de
Correspondencia, la Carpeta de Oficios Entrantes, la Carpeta de Oficios Salientesy en la Biticora de Asesorias.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Codigo: 400C121000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO DE MATERIAL DIDACTICO PRESENTADAS
POR DEFENSORES MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

ALCANCE:
Aplica [a los Defensores Municipales y Organizaciones No Gubernamentales, asi como a los servidores publicos de la
Subdirgccién de Enlace y Vinculacidon en Derechos Humanos y del Departamento de Enlace con Defensorfas Municipales y

responsables de atender las solicitudes de apoyo de material didactico.
ENCIAS:

— ley|de la Comisién de Derechos Humanos del Estade de México. Titulo Segundo. Capitulo |. Articulo 13, fraccidon XX.
Pertadico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de agosto de 2008.

- Reglamento Interne de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Tituio Primero. Capitulo V. Articuio 18,
fracrion Hl. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de abril de 2009.

— Manrual General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Apartado correspondiente al

jrtivo y Funciones de la Subdireccién de Enlace y Vinculacién en Derechos Humanos, asi como del Departamento de

e con Defensorias Municipales y ONG'S. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de mayo de 2009.

— Peripdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, tomo CLXOXXXVIII, nimero 27, Seccidn Tercera de fecha 6 de agosto del 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Enlace y Vinculacién en Derechos Humanos es la unidad administrativa responsable de atender las solicitudes
de apoyo de material didictico presentadas por los DEFENSORES Municipales y Organizaciones No Gubernamentaies para
fomentdr la cultura de respeto a los derechos humanos.

El Secrdtario General debera:
— Firmar el oficio de respuesta.

e Darlvisto bueno al oficio de respuesta.
¢ Turnar oficio de respuesta al Secretario General.

El Sechrio Técnico deberi:

El Subdirector de Enlace y Vinculacién en Derechos Humanos debera:

* Recibir las solicitudes de apoyo de material didictico de los DEFENSCRES Municipales y Organizaciones No
Gubprnamentales.

* Determinar el tipo de material didictico que se proporcionari al solicitante.

e Dar|instruccién al Jefe del Departamento de Enlace con Defensorias Municipales y ONG’ para atender la solicitud de
material didactico.
Dar yisto bueno al oficio de respuesta.

+ Turnar oficio de respuesta al Secretario Técnico.

El Jefe de| Departamento de Enlace con Defensorias Municipales y ONG'S deberi:

¢ Obténer el material didictico selicitado.

s Elabgrar oficio de respuesta.

¢ Turmar oficio de respuesta al Subdirector de Enlace y Vinculacion en Derechos Humanos.
e Envidr oficio de respuesta y material didictico al solicitante.

Ef titular| del Centro de estudios debera:

!
i
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¢ Entregar el material didactico solicitado al Departamento de Enlace con Defansorias Municipales y ONG'S.

DEFINICIONES:

-~ Defensorias Municipales: Organismos creados en los ayuntamiento encargados de la difusién y proteccién de los
derechos humanos en su ambito de competencia.
-~ Material Didactico: Tripticos, carteles o publicaciones en materia de derechos humanos.

Organizaciones No Gubernamentales: Una organizacion no gubernamental (ONG) es cualquier grupo no lucrativo de

ciudadanos voluntarios, que estd organizada a nivel local, nacional o internacional. Con tareas corientadas y dirigidas por
personas con un interés comin, que realizan una variedad de servicios y funciones humanitarias, llevan los problemas de los
ciudadanos a los Gobiernos, supervisan las politicas y alientan la participacién de la comunidad. Proveen de analisis y
experiencia, sirven como mecanismos de advertencia temprana y ayudan en la supervisién e implementacién de acuerdos
internacionales. Algunas estan organizadas sobre temas especificos, tales como los derechos humanoes, el medio ambiente o la
salud.

NIUMOT.

—  Solicitud de apoyo de material didactico (presentada mediante oficio, correo electronico o via telefonica).

RESULTADOS:

—  Material didactico en derechos humanos,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Atencién a Solicitudes de Asesoria en Materia de Derechos Humanos presentadas por DEFENSORES Municipales y
Organizaciones No Gubernamentales.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO DE MATERIAL

POLITICAS:
No aplica
DIDACTICO PRESENTADAS
GUBERNAMENTALES
No UNIDAD ADMINISTRATIVA/
' PUESTO
i Solicitante/Defensorias
Municipales u
Organizaciones No
Gubernamentales
2  Solicitante/Defensorias
Municipales u
Organizaciones No
Gubernamentales
3  Subdireccién de Enlace y
Vinculacién en Derechos
Humanos/Subdirector
4  Solicitante/Defensorias
Municipales u
Organizaciones No
Gubernainentales
5  Solicitante/Defensorias
Municipales u
Organizaciones No
Gubernamentales
6  Subdireccion de Enlace y

¥inculacion en Derechos
Humanos/Subdirector

POR DEFENSORES MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO

ACTIVIDAD

Requiere apoyo de material didictico en materia de Derechos Humanos y decide
por cuil via presentarla (via telefonica, por correo electrénico o por escrito):
;Hace la solicitud via telefonica?

Si, se comunica a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe lamada, se entera del material didactico requerido y le indica al solicitante
esperar respuesta.

Gira instrucciones al jefe del Departamento de Enlace con Defensorfas
Municipales y Organizaciones No Gubernamentales.

Se conecta con la operacion numero 11.

Se entera y espera respuesta.

Se conecta con |a operacién nimero 27.

Si decide presentar la solicitud de material didictico via correo electrénico, envia
solicitud a conectacodhem! @yahoo.commx con su nombre o el de la
organizacién a |a que pertenece, datospara su localizacion (teléfono o domicilio) y
en qué consiste su peticion.

Espera respuesta.

Se conecta con la operacién nimere 27.

Revisa el correo electrénico conectacodhem|@yahoo.commx  imprime  la
solicitud de material didicticoy la integra en la Carpeta de Oficios Entrantes la cual
resguarda para su control.

Determina el tipo de material debe proporcionar de acuerdo a lo solicitado
(tripticos, carteles o publicaciones) y gira instrucciones al Jefe del Departamento
de Enlace con Defensorias Municipales y ONG'S.

Se conecta en la operacién nimero | 1.
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Solicitante/Defensorias
Municipales u
Organizaciones
Gubernamentales

Secretaria
Técnica/Secretaria

Secretaria

Técnica/Secretario Técnico

Subdireccion de Enlace y
Vinculacién en Derechos
Humanos/Subdirector

Departamento de Enface con

Defensorias Municipales y
ONG'S/Jefe del
Departamento

Centro de Estudios/Titular
Departamento de Enlace con

Defensorias Municipales y
ONG’S/Jefe del
Departamento

Subdireccién de Enlace y
Vinculacién en Derechos
Humanos/Subdirector

Subdireccién de Enlace y
Vinculacién en Derechos
Humanos/Subdirector

Departamento de Enlace con

Defensorias Municipales y
ONG’S/Jefe del
Departamento

Subdireccién de Enlace y
Vinculacién en Derechos
Humanos/Subdirector
Secretaria
Técnica/Secretario Técnico
Secretaria
Técnica/Secretario Técnico
Subdireccién de Enlace y
Vinculacién en Derechos
Humanos/Subdirector
Departamento de Enlace con

Defensorfas Municipales y
ONG’S/]efe del
Departamento

Secretaria

Técnica/Secretario Técnico
Secretaria
Técnica/Secretario
Subdireccion de Enlace y
Vinculacién en Derechos
Humanos/Subdirector

Si presenta solicitud por escrito, elabora oficio en origin/l y copia dirigide al
Secretario Técnico de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
anotando su nombre o el de la organizacion, datospara su localizacion como
teléfono, domicilio, correo electrénico, material didictico solicitado y firma.
Entrega en las oficinas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México o envia mediante fax, obtiene acuse de recibo en la copia del oficic y
archiva para su control,

Espera respuesta.

Recibe oficio de solicitud de material didactico, anota su ingreso en el Libro de
Registro de Correspondencia dejando libre el apartado “firma de quien recibe” y
turna el oficio de solicitud y libro al Secretario Técnico.

Recibe oficio de solicitud de material didactico y Libro de Registro de
Correspondencia, se entera y turna al Subdirector de Enlace y Vinculacidén en
Derechos Humanos, recaba su firma en ef Libro de Registro de Correspondencia.
Resguarda el Libro de Registro de Correspondencia.

Recibe el oficio de solicitud previa firma en el apartado “Firma de quien recibe”
del Libro de Registro de Correspondenciaarchiva el oficio de solicitud en la
Carpeta de Oficios Entrantes y la resguarda.

Determina entre tripticos, carteles o publicaciones que tipo de material debe
proporcionar de acuerdo a lo solicitado y gira instrucciones al Jefe del
Departamento de Enface con Defensorias Municipales y ONG'S.

Recibe instruccidn, solicita de manera verbal al Responsable del Almacén o al
titular del Centro de Estudios fe proporcionen el materiaf requerido.

Se entera y proporciona el material requerido.

Recibe ef material didactico (tripticos, carteles o publicaciones) y resguarda.
Elabora oficio de respuesta al solicitante y lo turna al Subdirector de Enlace y
Vinculacién en Derechos Humanos.

Recibe oficio de respuesta, revisa y determina:
iEsta de acuerdo?

No, indica correcciones y devuelve al jefe del Departamento de con Defensorias
Municipales y ONG'S,

Recibe oficio de respuesta, solventa las correcciones y turna al Subdirector de
Enlace y Yinculacidn en Derechos Humanos.
Se conecta en {a operacién nimero 4.

Si, da visto bueno al oficio de respuesta y lo turna al Secretario Técnico.

Recibe oficio de respuesta, revisa y determina:

¢Da visto bueno!

Neo, indica correcciones y devuelve al Subdirector de Enlace y Vinculacion en
Derechos Humanos.

Recibe oficio de respuesta y lo turna al Jefe del Departamento de con Defensorias
Municipales y ONG'S.

Recibe oficio de respuesta, solventa las correcciones y turna al Subdirector de
Enlace y Vinculacién en Derechos Humanos.
Se conecta en la operacién niimero 18,

Si, turna oficio de respuesta al Secretario General.

Recibe oficio de respuesta y turna al Subdirector de Enlace y Vinculacién en
Derechos Humanos.

Recibe oficio de respuesta y turna al Jefe del Departamento de Enlace con
Defensorias Municipales y ONG’S, instruyéndole sobre su despacho,
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26 Departamento de Enlace y Recibe oficio de respuesta, obtiene una fotocopia, anexa el material didactico y
envia al solicitante, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio de respuesta,
integra en la Carpeta de Oficios Salientes y archiva para su control.

Yinculacién

Humanos/jefe

en Derechos
del

Departamento
27 Solicitante/Defensorias

Municipales
Organizaciones

Gubernamentales

Recibe original del oficio de respuesta y material diddctico solicitado,

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO DE MATERIAL DIDACTICO PRESENTADAS POR
DEFENSORES MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

SOLICITANTE/
DEFENSORIAS
MUNICIPALES L
ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECTION DE ENLACE ¥ VINCULACION EN
DERECHOS HUMANOS

SECRETARIA TECNICA

CENTRO DE ESTUDIOS

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
ENLACE CON
DEFENSCORIAS

MUNICIPALES Y ONG'S

SECRETARIA

SECRETARIO TECNICO

TITULAR

REQUIERE APOYTQ
DE MATERIAL
DIDACTICO  EN

MATERIA DE
DERECHOS

HUMANOS ¥
DECIDE POR
CUAL via

PRESENTARLA
{ViA TELEFONICA.
POR CORREO
ELECTRONICO ©
POR ESCRITO)

CORREQ
OFCI0 DE
ELECTRONICO soLICITUR
/EFONMk‘
T SOLCITUO? o

- -
T

via
TELEFONICA

SE COMUNICA A
LA COMISION

DE  DERECHCS
HUMANOS DEL
ESTADO DE
MEXICO.

h_@
>

RECIBE LLAMADA. SE
ENTERA DEL
MATERIAL
DIDACTICO
REQUERIDC ¥ LE
INDICA AL

(]D%

SE  ENTERA Y
ESPERA
RESPUESTA.

SE CONECTA
CON LA
OPERACION
MNUMERQ 27.

g’
:
o

SOUICITANTE
ESPERAR RESPUESTA.
GIRA INSTRUCCIONES
AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ENLACE CON
DEFENSORIAS
MUNICIPALES Y
ORGANIZACHONES
NG
GUBERNAMENTALES.
SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO
11,
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PRSCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO DE MATERIAL DIDACTICO PRESENTADAS POR
ENSORES MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

SPLICITANTE/
D¥EFENSORIAS
MUNICIPALES L
ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE ENLACE ¥ VINCULACION EN

DERECHQS HUMANOS

SECRETARA TECNICA

CENTRO DE ESTUDIOS

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
ENLACE CON
DEFENSORIAS

MUNICIPALES ¥ ONG'S

SECRETARIA

SECRETARIO TECNICO

TITULAR

&

ViA SOLICITUD

DNECTACODHE
@YAHOO.CO

MX  CON  5U
PMBRE O EL DE

GANIZACION
LA QUE
RTENECE,

TGS PARA SU
MCALIZACION
FLEFONO Q
DMICILICY Y EN
JE  CONSISTE
SU PETICKON,
ESPERA
RESPUESTA,

SE| COMECTA
PN LA
ORERACION
NUIMERO 27,

0gapoarorzIzov>y

O (| @\

L!ABORA QFICIO
N GRIGINAL Y
PDPIA  DIRIGIDO

=~

REVISA EL CORREQ
ELECTRONICO
CONECTACODHEM|
@YAHOO COMMX
IMPRIME LA
SOLICITUD DE
MATERIAL
DIDACTICO ¥ LA
INTEGRA  EN LA
CARPETA DE OFICICS
ENTRANTES LA CUAL
RESGUARDA PARA SU
CONTROL.
DETERMINA EL TIPO
DE MATERIAL DEBE
PROPORCIONAR  DE
ACUERDO A  LO
SOLICITADO
(TRIPTICGS, CARTELES
O PUBLICACIONES) Y
GIRA INSTRUCCIONES

AL JEFE DEL
DEPARTAMENTC  DE
ENLACE CON
DEFENSORIAS
MUNICIPALES ¥
ONG'S,

SE CONECTA EN LA
QPERACION NUMERG
1

SECRETARKD
CNICG DE LA
DMISION DE
RECHOS
PMANOS  DEL
(TADO DE
XICC O ENViA
DIANTE  FAX,
TIENE  ACUSE
RECIBO EN LA
PPIA DEL
e} Y
ARCHIVA PARA
SU CONTROL,
ESPERA
RESPLEST A,
SE| CONECTA
LA

QADOIIAI0NArNnogm

[= 1N
OMERACION
NYIMERD 27

)

-

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE

MATERIAL
DIDACTICE.
ANQTA su
INGRESO EN EL
LIBRC DE
REGISTRO DE
CORRESPONDEN
ClIA  DEJANDO
LIBRE EL
APARTADO

“FIRMA DE QUIEN
RECIBE™ ¥ TLIRNA
EL  OFICIC DE

SOLICITUD Y
LIBRO AL
SECRETARIO
TECNICO,

-

RECIBE OFCIC DE
SOLICITUD DE
MATERIAL DIDACTICO
¥ LIBRO DE REGISTRO
DE
CORRESPONDENCIA,
SE ENTERA Y TURNA
AL SUBDIRECTOR DE
ENLACE
VINCULACION EN
DERECHOS
HUMANOS, RECABA
SU FIRMA EN EL LIBRO
DE REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA.
RESGUARDA EL LIBRO
DE REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA




Pdgina 84

GACETA

[kl GOBIERMO

30 de septiembre de 201 |

PROCEDIMIENTO:

ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO DE MATERIAL DIDACTICO PRESENTADAS POR
DEFENSORES MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

SOLICITANTE/
DEFENSORIAS
MUNICIPALES U
ORGANIZACIONES NO
GUBERMNAMENTALES

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE ENLACE Y VINCULACION EN

DERECHCS HUMANOS

SECRETARIA TECNICA

CENTRO DE ESTUDICS

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTC DE
ENLACE CON
DEFENSORIAS

MUNICIPALES Y OQNG'S

SECRETARIA

SECRETARIC TECNICO

TITULAR

&/

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUR  PREVIA
FIRMA EN EL
APARTADO  “FIRMA
DE  QUIEN RECIBE"
DEL LIBRO DE
REGISTROH DE
CORRESPGNDENCIA,
ARCHIVA EL OFICIO
DE SOLICITUD EN LA
CARPETA DE ORCIOS
ENTRANTES Y LA
RESGUARDA

DETERMINA  ENTRE
TRIPTICOS CARTELES
O PUBLICACIONES
Que TIFQ DE
MATERIAL DEBE
FROPORCIONAR  DE
ACUERDO A LO
SOLICITADO ¥ GIRA
INSTRUCCIONMES AL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ENLACE CON
DEFENSORIAS
MUNICIPALES ¥
ONG'S.

14 i}

=
RECIBE
INSTRUCCION,

SOLCITA DE
MANERA  VERBAL
AL RESPONSABLE
DEL ALMACEN ©
AL TITULAR DEL
CENTRO CE
ESTUDIOS LE
PFROPORCIONEN

EL MATERIAL
REQUERIDO,

-

SE  ENTERA Y
PROPORCIONA

EL MATERIAL
REQUERIDO

12 vl
RECIBE EL
MATERIAL
DIDACTICO
{TRIPTICOS.
CARTELES o

PUBLICACIONES)
Y RESGUARDA

ELABORA OFICIO
DE RESPUESTA AL

RECIBE OFCIC DE
RESPUIESTA, REVISA ¥

SOLKCITANTE Y
LC  TURNA AL
SUBDIRECTOR DE

DETERMINA ENLACE ¥
VINCULACION
J\ N DERECHOS
T HUMANOS,
//,-zsmne .
I ACUEREy
Si
NGO
INDICA
CORRECCIONES i 16

¥ DEVUELVE AL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE ENLACE CON
DEFENSCRIAS
MUNICIPALES Y
ONG™S

/

RECIBE OFICIC DE
RESPUESTA,
SOLVENTA  LAS
CORRECTIONES
Y TURNA AL
SUBDIRECTOR DE
ENLACE Y
VINCULACION
EN  DERECHOS
HUMANOS.

SE CONECTA EM
LA OPERACION
NUMERO 14.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO DE MATERIAL DIDACTICO PRESENTADAS POR
DEFENSORES MUNICIPALES Y ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

COMISION DE DERECHOS HUMANGOS DEL ESTADO DE MEXICO

SQUICITANTE/
DEFENSORIAS
MUNICIPALES U

SUBDIRECCION DE ENLACE Y VINCULACION EN
DERECHOS HUMANCS

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA GENERAL

ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTCO DE
ENLACE CON
DEFENSORIAS

MUNICIPALES Y ONG'S

SECRETARIA

SECRETARIC TECNICO

SECRETARIC GENERAL

@4—

RE[CIBE ORIGINAL
DH COCFICIO DE
REEPLIESTA Y
HATERIAL
DIDACTICO
SOLICITADD.

s

=D

&
®

DA VISTO BUENO AL
QFICHD DE RESPUESTA
¥ 1O TURNA AL
SECRETARIC
TECNICO.

=@

RECIBE OHCIC DE
RESPUESTA,
REVISA Y
DETERMINA

|- - s1

- e,
DA NVISTE ™
. BUEND? "

NO

INDICA

®=

RECIRE OFICIO DE
RESPUESTA Y LO
TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

ENLACE CON
DEFENSCRIAS
MUNICIFALES Y
QNG'S.

RECIBE OFICIC DE

RESPUESTA,
SOLVENTA LAS
CORRECCIONES

Y TURNA AL
SUBDIRECTOR DE
ENLACE Y
VINCULACIGN
EN DERECHOS
HUMANOS

SE CONECTA EN
LA OPERACION
NUMERO 18

CORRECCIONES
Y DEVUELVE AL
SUBDIRECTOR
DE ENLACE ¥
VINCULACION
EN  DERECHCS
HUMANOS.

@4_‘

TURNA  OFICIC

DE  RESPUESTA
AL SECRETARIO
GEMNERAL

-;@

GP=

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA hi
TURNA AL
SUBDIRECTOR DE

@:

RECIBE QFICIO DE
RESPUESTA ¥
TURNA AL JEFE
DEL

DEPARTAMENTC
DE ENLACE CON
COORDINACICN
ES MUNICIPALES ¥

QONG'S,
INSTRUYENDKOLE
SOBRE su
DESPACHO.

! 26
RECIBE OFICIC DE
RESPUESTA,
OBTIENE UNA
FOTOCOPA,
ANEXA EL
MATERIAL
DIDACTICO Y
ENVIA Al
SOLICITANTE,
OBTIENE  ACUSE
DE RECIBO EN LA
COPIA DEL
OFICIO DE
RESPUESTA,
INTEGRA EN LA
CARPETA DE
OFICIOS
SALIENTES A
ARCHIVA  PARA
SU CONTROL.

ENLACE Y
VINCULACION

EN DERECHOS
HUMANOS,

RECIBE OFICIC DE
RESPUESTA.
AUTCRIZA CON
su FIRMA Y
DEVUELVE AL
SECRETARIO
TECNICO

MEDICQION:

Numerg mensual de solicitudes de material didictico

autorizadas

Numerg mensual de solicitudes de material didactico

recibidas

x 100 =

Porcentaje de solicitudes de material didactico atendidas
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La atencién a las solicitudes de material didactico queda registrada en el Libro de Registro de Correspondencia, la Carpeta de
Oficios Entrantes y la Carpeta de Oficios Salientes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Cédigo: 400C122000/01
Pégina:

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y REALIZACION DE EVENTOS DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO:

Mejorar la percepcion y posicionamiento de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México ante la ciudadania, asi
como incrementar |a difusion de los derechos humanos, mediante la organizacion y realizacién de eventos en la materia.

ALCANCE:

Aplica a las personas participantes y beneficiadas en los eventos, asi como a los servidores publicos de la Subdireccion de
Promocion y Eventos y al Departamento de Concertacion y Logistica responsables de organizar y realizar los eventos de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

REFERENCIAS:

— Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29 fraccion .
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo VII, Articuio 17,
fraccion Hli; Capitulo VII, Articulo 19 fraccion lIl; Capitulo X, Articulo 21. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de
abril del 2009, sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Apartados correspondientes
al Objetive y Funciones de la Subdireccién de Promocién y Eventos y del Departamento de Concertacién y Logistica.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 mayo de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Promocion y Eventos es responsable deefectuar las gestiones necesarias para organizar y realizar los eventos
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Ei Secretario General debera:
— Instruir al Secretaric Ejecutivo sobre la organizacién y la realizacion de un evento.

£l Secretario Ejecutivo debera:

— Fijar los lineamir ntos para |2 organizacién y realizacién del evento.

— Revisar y autorizar |la Carpeta Técnica.

— Instruir al analista para elaborar los oficios de solicitud de apoyos logisticos.

— Firmar los oficios que durante el procedimiento se generen.

— Aurtorizar la lista de invitados y los oficios de invitacion.

— Recabar las firmas correspondientes en los oficios de invitacion.

— Comunicar de manera verbal ¢l avance de las gestiones en la organizacion del evento al Secretaric General.
— Instruir la elaboracion del Croquis de Zonificacion y de las etiquetas normales.

— Solicitar de ser necesario la elaboracion de etiquetas especiales.

— Someter a consideracién del Secretaric General el proyecto de constancias y reconocimientos.
— Coordinar la concentracién de los integrantes del presidium.

E! Subdirector de Promocién y Eventos debera:
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Registrar el evento en la agenda general e instruir la elaboracion de la carpeta técnica.

Instruir la distribucién de la carpeta técnica.

Reyisar el oficio de solicitud de apoyos logisticos.

Reyisar la lista de invitados y la propuesta de oficio de invitacion.

Prdsentar la lista de invitados y la propuesta de oficio de invitacién al Secretario Ejecutivo.

Instruir la notificacién de los oficios de invitacién.

Informar verbalmente al Secretario Ejecutivo el avance de las gestiones en la organizacion del evento.

Entregar las etiquetas especiales, si las hubiere al Jefe del Departamento de Concertacidn y Logistica e instruirle elabore el
ergquis de zonificacion.

Instruir la elaboracion del régimen de responsabilidades.

Distribuir el régimen de responsabilidades.
Revisar los proyectos de personificadores, programa, proscenio electrénico, fichas curriculares, lista de asistencia y
corjstancias © reconocimientos.
Instruir la etiquetacion de {a sede del evento de acuerdo al croguis de zonificacion.
Supervisar que todas las actividades se realicen conforme al régimen de responsabilidades.
Atander al maestro de ceremonias.
Engregar el dia del evento la informacién sobre el presidium, programa y las tarjetas de autoridades a la autoridad
representante de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Coprdinar la despedida de los integrantes del presidium.
el Departamento de Concertacidn y Logistica debera:
Elaborar Carpeta Técnica.
Elaborar y actualizar el Catilogo de Gestiones.
Elaborar la lista de invitados y la propuesta detl oficio de invitacion.
Insqruir el menitoreo para confirmar la asistencia de los invitados al evento.
Elaborar las etiquetas normales para zonificar la sede del evento.
Etaborar croquis de zonificacion.
Resguardar las etiquetas especiales si las hubiere,
Elayorar el régimen de responsabilidades.
Insgruir la elaboracion de personificadores, programas, proscenio electronico, fichas curriculares, lista de asistencia,
constancias y/o reconocimientos.
Revisar los proyectos de personificadores, programas, proscenic electrénico, fichas curriculares, lista de asistencia,
constancias y/o reconocimientos.

Etiquetar la sede del evento.

Soligitar verbalmente los apoyos logisticos requeridos.

Obtener del catiloge de autoridades, las tarjetas de las autoridades presentes en el evento.
Atender a los integrantes del presidium.

Coordinar la firma de convenios.

Coordinar |a entrega de constancias y/o reconocimientos.

Requisitar el formato “Reporte de Evento™.

Obtener copias de la Carpeta Técnica y distribuirlas.

Elaborar oficic de solicitud de apoyos logisticos y distribuirio.
Elaborar los oficios de invitacion.

Entregar a los invitados los oficios de invitacién.

Informar el avance de la entrega de los oficios de invitacion.
Corjfirmar la asistencia de los invitados al evento.

Elaborar un listado de los invitados que asistirén al evento.
Obtener copias del régimen de responsabilidades.

Elaborar los proyectos de personificadores, programas, proscenio electrénico, fichas curriculares, lista de asistencia,
conftancias y/o reconocimientos.

Preparar los folders para los integrantes del presidium.
Preparar la sede del evento.

Obtener las copias de los convenios si los hubiere.

Instalar fa mesa de registro.

Capturar los nembres en las constancias y/o reconocimientos.
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— Imprimir las constancias y/o reconocimientos, ordenarlos alfabéticamente y entregarlos al final del evento.
— Retirar los materiales utilizados durante el evento.
— Archivar el formato de “Reporte de Eventos”.

DEFINICIONES:

— Carpeta Técnica; Documenteo en donde se plasman los aspectos logisticos del evento.

- Régimen de responsabilidades: Documento que contiene el nombre de las personas que participaran en fa realizacion
del evento y la actividad que debe desarrollar.

— Catdlogo de Gestiones: Listado del avance de todos los apoyos logisticos.

~ Catalogo de Autoridades: Tarjetero con nombres de autoridades federales, estatales, municipales, organizaciones no
gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

— Personificadores: Es la mica que se coloca en fa mesa del presidium para definir la ubicacion de cada integrante.

— Proscenio: Es la proyeccién electrénica o mampara que indica el nombre y fecha del evento.

— Fichas curriculares: Es el documento con los datos curriculares del o los ponentes en caso de ser un evento académico.

— Etiquetas normales: Etiquetas habituales que indican ef fugar que habran de ocupar los invitados de acuerdo al croquis de
zonificacién.

— Etiquetas especiales: Etiquetas con caracteristicas especiales que al igual que las habituales indican el lugar que habran de
ocupar los invitados de acuerdo al croquis de zonificacién.

— Croquis de zonificacién: Es el diagrama donde se plasma la distribucién en el auditorio de los invitados que habran de
asistir al evento.

INSUMOS:

— Calendario de efemérides.
— Instruccién del Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,

RESULTADOS:
— Evento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimientos inherentes al seguimiento del cumplimiento de convenios de las unidades administrativas de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México,

POLITICAS:

—~  Si en el momento de la realizacién del evento surgiera algin imprevisto, el Subdirector de Promocién y Eventos realizara las
acciones tendentes a la solucion del conflicto presentado.

— Si durante el desarrollo del evento se realizard algiin cambio al programa el Subdirector de Promocion y Eventos lo
informara de inmediato al Secretario Ejecutivo, de manera verbal o con el uso de tarjetas.

— Cuando un ponente rebase del tiempo que tiene programado para su actividad, el Subdirector de Promocién y Eventos le
informara a través de una tarjeta que su tiempo ha terminado.

— Cuando existan convenios derivados de los eventos de la Comision, el Jefe del Departamento de Concertacion y Logistica,
los entregaré af término de éste a la unidad administrativa a la pertenecen para su atencion y seguimiento.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y REALIZACION DE EVENTOS DE LA
COMISION DE PERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
| Secretaria Revisa el calendario de efemérides o bien por instruccion del Presidente de la
General/Secretario General Comision de Derechos Humanos del Estado de Mexico, se enteri de un

evento a realizar en el que tiene injerencia la Comision de Derechos Humanos
del Estade de México y ordena verbalmente al Secretario Ejecutivo coordine la
organizacion de diche evento.

21 Secretaria Recibe instruccion de realizar el evento, y con base en la naturaleza de éste, fija
Ejecutiva/Secretario los lineamientos para cumplir con el objetivo del evento y los comunica
Ejecutivo verbalmente al Subdirector de Promocién y Eventos.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Subdireccion de Promocion
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacion y Logisticaljefe
del Departamento

Subdireccion de Promocién
y Eventos/Subdirector
Subdireccion de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacion y Logistica/jefe
del Departamento
Subdireccién de Promocidon
y Eventos/Subdirector

Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccion de Promocién
y Eventos/Subdirector

Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutive

Subdireccién de Promocidn
y Eventos/Subdirector

Subdireccién de Promocion
y Eventos/Analista C

Departamento de
Concertacion y Logistica/)efe
del Departamento
Secretaria
Ejecutivo/Secretario
Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva/Analista
C

Subdireccion de Promocion
y Eventos/Subdirector

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

PN
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ACTIVIDAD

Se entera del evenio a realizar y de los lineamientos a seguir, registra en la
Agenda General e instruye al Jefe del Departamentc de Concertaciéon y
Logistica elabore Carpeta Técnica.

Recibe instruccion, elabora en original la Carpeta Técnica con fecha, hora, lugar
del evento, invitados, presidium y programa y la entrega al Subdirector de
Promocion y Eventos. Elabora el Catilogo de Gestiones integrando en él, ef
avance de cada una de las gestiones, apoyos logisticos para el evento y la
designacién del personal que participara en el desarrollo del evento, resguarda
y actualiza constantemente conforme al avance de la organizacion del evento.
Recibe Carpeta Técnica, revisa y decide: jRealiza modificaciones?

Si realiza modificaciones.

Devuelve Carpeta Técnica al Jefe de Departamento de Concertacidn y
Logistica  instruyéndole  verbalmente  realice las  modificaciones
correspondientes.

Recibe Carpeta Técnica, realiza modificaciones y entrega al Subdirector de
Promocion y Eventos. Se conecta en la operacién nimero 5.

No realiza modificaciones.
Entrega la Carpeta Técnica al Secretario Ejecutivo,

Recibe Carpeta Técnica, revisa y decide: ;La autoriza?

No autoriza la carpeta.
Devuelve la Carpeta Técnica al Subdirector de Promocion y Eventos,
indicandole las observaciones.

Recibe Carpeta Técnica, se entera de las observaciones y entrega al Jefe del
Departamento de Concertacion y Logistica instruyéndole realice las
modificaciones correspondientes. Se conecta en la operacién nimero 7.

Si autoriza la carpeta.
Rubrica la Carpera Técnica y devuelve al Subdirector de Promocién y Eventos.

Recibe Carpeta Técnica y entrega al Analista C instruyéndole verbalmente
obtenga tres copias y las distribuya.

Recibe la Carpeta Técnica, obtiene las copias y las distribuye: original al
Presidente de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México,
primera copia al Secretario General, segunda copia a la Unidad de
Comunicacién Social, y la tercera copia para el archivo, previo acuse de recibo
e Informa al Jefe del Departamento de Concertacidn y Logistica.

Se entera y actualiza el Catdlogo de Gestiones e informa verbalmente al
Secretario Ejecutivo.

Se entera e instruye al Analista C, elabore oficio de solicitud de apoyos
logisticos dirigido a la Direccion General de Administracion y Finanzas de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe instruccién, elabora oficio de solicitud de apoyos logisticos y entrega en
original al Subdirector de Promocién y Eventos,

Recibe oficio de solicitud de apoyos logisticos, revisa y decide: ;Realiza
correcciones?

Si realiza correcciones.
Devuelve oficio de solicitud de apoyos logisticos al Analista C, instruyéndole
realice las correcciones.
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No, UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
20  Secretaria Ejecutiva/ Recibe el oficio de solicitud de apoyos logisticos, realiza las correcciones y lo
Analista C entrega al Subdirector de Promocion y Eventos. Se conecta en la operacién
nimero 8.
21 Subdireccion de Promocién No realiza correcciones

22

23

24

25

26

27

28

29

30

3!

32

33

34

35

36

y Eventos/Subdirector

Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo.

Secretaria Ejecutiva/Analista
C

Direccién General de
Adrministracion y Finanzas

Unidad de Informitica,
Subdireccién de Recursos
Materiales o Subdireccion de
Recursos Financieros
Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacioén y Logistica/jefe
del Departamento

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacién y Logistica/jefe
del Departamento

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccion de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacién y
Logistica/Analista C

Departamento de
Concertacién y Logistica/jefe
del Departamento
Departamento de
Concertacién y Logistica/)efe
del Departamento

Da visto bueno al oficio de solicitud de apoyos logisticos con su ribrica y lo
entrega al Secretario Ejecutivo.

Recibe el oficio de solicitud de apoyos logisticos, firma y entrega al Analista C,
instruyéndole su entrega.

Recibe el oficio de solicitud de apoyos logisticos, obtiene tres copias y
distribuye; original para la Direccion General de Administracion y Finanzas,
primera copia para Secretaria General, segunda copia para la Subdireccion de
Promocién y Eventos y la tercera copia para el archivo, previo acuse de recibo.

Recibe criginal del oficio de solicitud de apoyos logisticos y lo turna al area
correspondiente (Unidad de Informatica, Subdireccion de Recursos Materiales
o Subdireccion de Recursos Financieros segin corresponda).

Recibe original del oficio de solicitud de apoyos logisticos, se entera, prepara
apoyos conforme a procedimientos internos y espera fecha de evento. Se
conecta con la operaciéon nimero. | 16,

Recibe copia del cficio de solicitud de apoyos logisticos, se entera, lo archiva y
comunica al jefe del Departamento de Concertacion y Logistica que el oficic de
solicitud de apoyos logisticos ya fue entregado.

Se entera, actualiza el Catidlogo de Gestiones lo resguarda; elabora lista de
invitados y propuesta de oficio de invitacién al evento y entrega al Subdirector
de Promoci6n y Eventos.

Recibe lista de invitados y propuesta de oficio de invitacién al evento, revisa y
decide: ;Estd de acuerdo?

No estd de acuerdo.

Devuelve lista de invitados y propuesta de oficio de invitacion al jefe del
Departamento de Concertacidn y Logistica indicindole las observaciones.

Recibe lista de invitados y propuesta de oficio de invitacidn, atiende las
observaciones y entrega al Subdirector de Promeocitn y Eventos. Se conecta
en la operacién nimero 28,

Si estd de acuerdo.

Presenta lista de invitados y propuesta de oficio de invitacion al Secretario
Ejecutivo.

Recibe lista de invitados y propuesta de oficio de invitacién, autoriza mediante
firma y devuelve al Subdirector de Promocién y Eventos.

Recibe lista de invitados y proyecto de oficio de invitacidn, entrega al Analista
C instruyéndole elabore e imprima los oficios de invitacién de acuerdo a la lista
de invitados.

Recibe la Lista de Invitados y el proyecto de oficio de invitacién y de acuerdo a
la lista de invitados elabora los oficios de invitacion, los imprime y entrega en
original al Jefe de Departamento de Concertacion y Logistica.

Recibe lista de invitados y oficios de invitacién, revisa y decide: jHay errores?

Si hay errores.
Devuelve lista de invitados y oficios de invitacién al Analista C, instruyéndole
realice las correcciones pertinentes.

WY
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de
Concertacién y
Logistica/Analista C
Departamento de
Concertacién y Logistica/jefe
dei Departamento

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacion y Logisticaljefe
del Departamento

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Secretaria
ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacién y
Logistica/Analista C

Departamento de
Concertacion y Logistica/lefe
del Departamento
Departamento de
Concertacion y Logistica/jefe
del Departamento.
Departamento de
Concertacién y
Logistica/Analista C

Departamento de
Concertacion y Logistica/jefe
del Departamento

Subdireccion de Promocién
y Eventos/Subdirector

Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Secretaria
General/Secretario General

Comisién de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente
Comision de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente
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ACTIVIDAD

Recibe lista de invitados, oficios de invitacion, realiza las correcciones y entrega
al Jefe del Departamento de Concertacion y Logistica. Se conecta en la
operacién nlimero 35.

No hay errores.

Rubrica oficios de invitacion y entrega con la lista de invitados al Subdirector de
Promocién y Eventos, actualizando el Catalogo de Gestiones.

Recibe lista de invitados y oficios de invitacion, revisa y decide: ;Hay
observaciones?

Si hay observaciones.
Devuelve lista de invitados y oficios de invitacién al Jefe del Departamento de
Concertacion y Logistica informéndole las observaciones.

Recibe lista de invitados, oficios de invitaciébn, entrega al Analista C
instruyéndole realice las correcciones. Se conecta en la operacién nimero
37,

No hay observaciones.
Archiva la lista de invitados, da visto buenc a los oficios de invitacién con su
ribrica y entrega al Secretaric Ejecutivo.

Recibe oficios de invitacién, los rubrica, recaba las firmas correspondientes y
devuelve al Subdirector de Promocién y Eventos.

Recibe oficios de invitacion, los entrega al Analista C instruyéndole obtenga una
copia de cada oficio y entregue a los invitados.

Recibe oficios de invitacién, obtiene las copias. entrega original del oficio de
invitacion a cada uno de los invitados y archiva la copia previo acuse de recibo,
informando verbalmente al Jefe del Departamento de Concertacion y Logistica
los avances de la entrega de los oficios de invitacién.

Se entera del avance de entrega de los oficios de invitacién y actualiza el
Catilogo de Gestiones.

Instruye al Analista C confirme [a asistencia de los invitados al evento,
aproximadamente tres dias habiltes después de terminada la entrega.

Recibe instruccion y via telefénica o por correo electrénico confirma la
asistencia de los invitados y elabora un listado en orden jerdrquico con la
informacién obtenida y entrega al jefe del Departamento de Concertacion y
Logistica.

Recibe el listado con fa confirmacion de los invitados, entrega al Subdirector de
Promocion y Eventos y monitorea continuamente el listado informando
verbalmente de manera constante los cambios que se presentan al Subdirector
de Promocién y Eventos.

Recibe el listado con la confirmacion de los invitados, se entera de los cambios
que resultan del monitoreo e informa verbalmente al Secretario Ejecutive el
avance de las gestiones para el desarrollo del evento y archiva el listado.

Se entera del avance de las gestiones para el desarrollo del evento y lo
comunica al Secretario General.

Se entera y elabora reporte por escrito dirigido al Presidente de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México con la informacion del avance de
las gestiones para el desarrollo del evento y se lo entrega.

Recibe el reporte, revisa y de acuerdo a su criterio decide: ;Es necesario
elaborar etiquetas especiales para zonificar el auditorio?

No es necesario elaborar etiquetas especiales.
Informa verbalmente al Secretario General que esti de acuerdo con el avance
de las gestiones para el desarrollo del evento y desecha el reporte.
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ADMINISTRATIVA/
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55 Secretaria
General/Secretario General

56 Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

57 Departamento de
Concertacién y Logistica/fefe
del Departamento

58 Comision de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente

59 Secretaria
General/Secretario General

60 Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

6l Centro de Estudios/Director

62 Secretaria
Ejecutival/Secretario
Ejecutivo

63 Secretaria
General/Secretario General

64 Comisién de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente

65 Comisiaon de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente

66 Secretaria
General/Secretario General

67 Centro de Estudios/Director

68 Secretaria
General/Secretario General

69 Comision de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente

70 Secretaria
General/Secretario General

71 Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo.

72 Subdireccién de Promocioén
y Eventos/Subdirector

73 Secretaria

Ejecutiva/Secretario
Ejecutive

GACETA

CEL <GB IE R MNC

ACTIVIDAD

Se entera e informa de manera verbal al Secretario Ejecutive que el Presidente
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México estd de acuerdo
con el avance de las gestiones para ¢l desarrollo del evento.

Se entera y le solicita de manera verbal al Jefe del Departamento de
Concertacidn y Logistica elabore Croquis de Zonificacién y las etiquetas
estandares para zonificar el auditorio.

Se entera, elabora las etiquetas estindares para zonificar el auditorio,
resguarda, elabora croguis de zonificacion y entrega al Subdirector de
Promocion y Eventos. Se conecta en la operacién numero 77,

Si es necesario elaborar etiquetas especiales.
Informa verbalmente al Secretario General que es necesaria la elaboraciéon de
etiquetas especiales indicandole las caracteristicas de las mismas.

Se entera del requerimiento de etiquetas especiales y de las caracteristicas de
las mismas para zonificar el auditorio y lo informa al Secretario Ejecutivo.

Se entera y solicita al Director del Centro de Estudios disefie el formato de las
etiquetas especiales de acuerdo con las caracteristicas que solicito el Presidente
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe instruccidn, elabora el proyecto de etiquetas especiales y entrega al
Secretario Ejecutivo.
Recibe el proyecto de etiquetas especiales y entrega al Secretario General,

Recibe proyecto de etiquetas especiales y entrega al Presidente de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe proyecto de etiquetas especiales, revisa y decide: jEstd de acuerdo
con las etiquetas?

No esta de acuerdo con fas etiquetas.
Devuelve el proyecto de etiquetas
informéndole las observaciones.

especiales al Secretario General,

Recibe proyecto de etiquetas especiales, lo devuelve al Director del Centro de
Estudios y le informa sobre las observaciones.

Recibe proyecto de etiquetas especiales, atiende las observaciones, y entrega al
Secretario General.

Recibe proyecto de etiquetas especiales y entrega al Presidente de la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de México. Se conecta en la operacién
nimero 64.

Si estd de acuerdo con las etiquetas.
Devuelve el Proyecto de etiquetas
informindole que esta de acuerdo.

especiales al Secrerario General

Recibe proyscto de etiquetas especiales y entrega al Secretario Ejecutivo
instruyéndole solicite fa impresién de las etiquetas.

Recibe el proyecto de etiquetas especiales, lo resguarda y solicita verbalmente
al Subdirector de Promocion y Eventos, la lista de invitados.

Se entera, extrae la lista de invitados del archivo y entrega al Secretario
Ejecutivo.

Recibe lista de invitados y conjuntamente con el proyecto de etiquetas
especiales, entrega al Director del Centro de Estudios, solicitindole que de
acuerdo a |a lista de invitados imprima las etiquetas especiales.
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74

75

76

77

78

79

80

8l

82

83

g4

85

86

87

88

89

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Centro de Estudios/Director

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacién y Logistica/jefe
del Departamento
Subdireccién de Promocion
y Eventos/Subdirector
Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacion y Logistica/
Jefe del Departamento.
Subdireccion de Promocion
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacién y Logistica/jefe
del Departamento.

Subdireccién de Promocidén
y Eventos/Subdirector
Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacion y Logistica/jefe
del Departamento
Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacién y Logistica/
Analista C

Departamento de
Concertacidn y
Logistica/Analista C

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Comisién de  Derechos
Humanos del Estado de
México/Servidores Publicos
que participaran en el
eventao,

GAC ETA
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ACTIVIDAD

Recibe proyecto de etiquetas especiales, lista de invitados, de acuerdo a ésta
imprime fas etiquetas especiales y entrega junto con la lista de invitados al
Subdirector de Promocion y Eventos.

Recibe lista de invitados, archiva, entrega las etiquetas especiales al Jefe dei
Departamento de Concertacién y Logistica, solicitindole elabore el croquis de
zonificacion.

Recibe etiquetas especiales, las resguarda; elabora croquis de zonificacién y
entrega al Subdirector de Promocién y Eventos.

Recibe croquis zonificacién, revisa y decide: jEsta de acuerdo?

No estd de acuerdo.

Devuelve croquis de zonificacion al Jefe del Departamento de Concertacion y
Logistica indicandole las observaciones.

Recibe croquis de zonificacion, atiende las observaciones y entrega al
Subdirector de Promocién y Eventos. Se conecta en la operacién nimero
77.

No estd de acuerdo.

Devuelve croquis de zonificacién al Jefe del Departamento de Concertacion y
Logistica solicitaindole elabore el régimen de responsabilidades.

Recibe croquis de zonmificacion, resguarda, elabora régimen de
responsabilidades describiendo la actividad que para el desarrolio del evento
debe realizar cada uno de los servidores publicos de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México, designados en el Catdlogo de Gestiones,
entrega al Subdirector de Promocién y Eventos y espera reunion de servidores
plblicos que participaran en el evento. Se conecta con la operacién
nimero 90.

Recibe el régimen de responsabilidades, revisa y decide: jEsta de acuerdo?

No estd de acuerdo.

Devuelve régimen de responsabilidades
Concertacién y  Logistica, indicandole
correspondientes.

Departamento de
maodificaciones

al jefe del
realice las

Recibe régimen de responsabilidades realiza las modificaciones y entrega al
Subdirector de Promocion y Eventos, Se conecta en la operacién niimero
82.

Si esta de acuerdo.

Entrega régimen de responsabilidades al Analista C, instruyéndole obtenga las
copias de acuerdo al nimero de servidores plblicos que van participar en el
evento.

Recibe régimen de responsabilidades, obtiene las copias y resguarda.

Un dfa antes del evento, extrae y entrega el original y copias del régimen de
responsabilidades al Subdirector de Promocion y Eventos.

Recibe original y copias del régimen de responsabilidades, convoca verbalmente
a una reunion a los servidores piblicos de la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México que participaran en el evento, les entrega copia del
régimen de responsabilidades a cada uno, lo desglosa para, en su caso resolver
dudas y de haber modificaciones les instruye a realizar las anotaciones
correspondientes en la copia del régimen de responsabilidades que cada unc
tiene, recaba acuse de recibo y archiva.

Se enteran, asisten a la reunion, reciben una copia del régimen de
responsabilidades acusan de recibo, de haber modificaciones realizan las
anotaciones correspondientes y resguardan, para el dia del evento cumplir con
{as actividades sefialadas en el régimen de responsabilidades.
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90 Departamento de

91

92

93

34

95

96

97

98

99

100

ol

102

103

Concertacién y Logistica/jefe
del Departamento

Departamento de
Concertacion y
Logistica/Analista C

Departamento de
Concertacién y Logistica/jefe
del Departamento.
Departamento de
Concertacién y Logisticaljefe
def Departamento.

Departamento de
Concertacién y
Logistica/Analista C

Departamento de
Concertacion y Logisticaljefe
del Departamento

Subdireccion de Promocién
y Eventos/Subdirector

Subdireccién de Promocién
y Eventos/ Subdirector

Departamento de
Concerta...in y Logistica/jefe
del Departamento

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Subdireccion de Promocidén
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacién y
Logistica/Analista C

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Concluida la reunién de los servidores piblicos de la CODHEM que
participaran en el evento solicita al Analista C elabore, de acuerdo al manual
grifico de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México; los
personificadores, programa, proscenio electronico, fichas curriculares, lista de
asistencia, constancias yfo reconocimientos de acuerdo a la carpeta técnica.

Se entera, elabora los proyectos de personificadores, programa, proscenio
electréonico, fichas curriculares, fista de asistencia, constancias ylo
reconocimientos y entrega al Jefe del Departamento de Concertacién y
Logistica.

Recibe proyectos de personificadores, programa, proscenio electrénico, fichas
curriculares, lista de asistencia, constancias y/o reconocimientos, revisa y
decide: jAprueba los proyectos!?

No aprueba los proyectos.

Devuelve proyectos de personificadores, programa, proscenio electrénico,
fichas curriculares, lista de asistencia, constancias y/o reconocimientos al
analista C indicdndole las modificaciones.

Recibe proyectos de personificadores, programa, proscenio electronico, fichas
curriculares, lista de asistencia, constancias yfo reconocimientos, realiza las
modificaciones y entrega al Jefe del Departamento de Concertacion y Logistica,
Se conecta en la operacién nimero 92.

Si aprueba los proyectos.

Somete proyectos de personificadores, programa, proscenio electronico, fichas
curriculares, lista de asistencia, constancias y/o reconocimientos a
consideracién del Subdirector de Promocién y Eventos.

Recibe proyectos de personificadores, programa, proscenio electrénico, fichas
curriculares, lista de asistencia, constancias y/o reconocimientos, los revisa y
decide: jAutoriza los proyectos?

No autoriza los proyectos.

Devuelve proyectos de personificadores, programa, proscenio electronico,
fichas curriculares, lista de asistencia, constancias y/o reconocimientos al Jefe
del Departamento de Concertacidon y Logistica informindole las observaciones.

Recibe proyectos de personificadores, programa, proscenio electrénico, fichas
curriculares, lista de asistencia, constancias y/o reconocimientos, y entrega al
Analista C informandole las modificaciones, Se conecta en la operacién
numero 94,

Si autoriza los proyectos.
Revisa: jHay constancias y/o
documentacion?

reconocimientos entre la

No hay constancias y/o reconocimientos.

Devuelve los proyectos de personificadores, programa, proscenio electronico,
fichas curriculares y lista de asistencia al analista C solicitandole los imprima y
resguarde.

Recibe los proyectos de personificadores, programa, proscenio electrénico,
fichas curriculares y lista de asistencia, imprime e informa verbalmente lo
realizado al jefe del Departamento de Concertacion y Logistica. Se conecta
en la operacién nimero 112,

Si hay constancias y/o reconocimientos.

Resguarda los proyectos de perscnificadores, programa, proscenio electronico,
fichas curriculares y lista de asistencia y los proyectos de constancias y/o
reconocimientos los somete a consideracion del Secretario Ejecutivo.

Recibe proyecto de constancias y/o reconocimientos, se entera y lo somete a
consideracion del Secretario General.
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104

103

106

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Secretaria
General/Secretario General

Secretaria
General/Secretario General

Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccién de Promocion
y Eventos/Subdirector

Secretaria
General/Secretario General

Secretaria
Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccién de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacién y
Logistica/analista C

Departamento de
Concertacién y Logistica/lefe
del Departamento
Departamento de
Concertacién y
Logistica/Analista C

Subdirecciéon de Promocién
y Eventos/Subdirector

Departamento de
Concertacién y Logisticaljefe
del Departamento

Unidad de Informatica,
Subdireccién de Recursos
Materiales o Subdireccién de
Recursos Financieros
Departamento de
Concertacién y Logistical/)efe
del Departamento
Departamento de
Concertacién y
Logistica/Analista C

ACTIVIDAD

Recibe el proyecto de constancias y/o reconocimientos, revisa y decide: ;Esta
de acuerdo con los proyectos de constancias y/o reconocimientos?

No estd de acuerdo con los proyectos de constancias ylo
reconocimientos.

Devuelve el proyecto de constancias ylo reconocimientos al Secretario
Ejecutivo, informéndole las modificaciones que se deben realizar.

Recibe el proyecto de constancias y/o reconocimientos se entera y entrega al

Subdirector de Promocion y Eventos, informéandole las modificaciones.

Recibe el proyecto de constancias y/o reconocimientos, anexa los proyectos de
personificadores, programa, proscenio electrénico, fichas curriculares y lista de
asistencia y entrega al Jefe del Departamento de Concertacion y Logistica
informandole las modificaciones. Se conecta a la operacién nimero 98.

Si estd de acuerdo con
reconocimientos.

Devuelve el proyecto de constancias y/o reconocimientos al Secretario
Ejecutivo y le comunica que estd de acuerdo.

los proyectos de constancias ylo

Recibe el proyecto de constancias y/o reconocimientos, lo devuelve al
Subdirector de Promocion y Eventos y espera fecha del evento. Se conecta
con la operacién nimero 122.

Recibe el proyecto de constancias yfo reconocimientos y junto con los
proyectos de personificadores, programa, proscenio electrénico, fichas
curriculares y lista de asistencia, entrega al Analista C instruyéndole los
imprima y espera el dia del evento (operacién No. | 14).

Recibe proyectos de personificadores, programa, proscenio electronico, fichas
curriculares y lista de asistencia, los imprime y resguarda; asimismo imprime los
proyectos de constancias y/o reconocimientos dejando en blanco el espacio
donde va el nombre, los resguarda e informa lo realizado al Jefe del
Departamento de Concertacién y Logistica.

Se entera y snlicita al analista C, prepare los folders para los integrantes del
presidium.

Se entera y prepara los folders para los integrantes del presidium colocando el
programa del evento, una hoja blanca tamafio carta, una ficha de trabajo y una
ficha bibliografica y resguarda y espera.

El dia del evento instruye al Jefe del Departamento de Concertacion y Logistica
que etiquete el auditorio de acuerdo al croquis de zonificacion y procede 2 la
supervision de las actividades. Se conecta con la operaciéon Numero 121.

Se entera, etiqueta el auditorio y solicita verbalmente a la Unidad de
Informatica, Subdireccion de Recursos Materiales o Subdireccién de Recursos
Financieros los apoyos logisticos requeridos con antelacion e instruye al
Analista C prepare la sede del evento.

Se entera y entrega a| Jefe del Departamento de Concertacién y Logistica los
apoyos Logfsticos solicitados.

Recibe los apoyos Logisticos ¥ los entrega al Analista C. y espera la presencia
de los integrantes del presidium. Se conecta con la operacién nimero
123.

Se entera y recibe os apoyos logisticos, prepara la sede del evento, organiza el
presidium colocando los personificadores de acuerdo a la ubicacion referida en
la carpeta técnica, los folders, dependiendo de la naturaleza del evento coloca
fa bandera nacional y/o {fa del Estado de México y/o fa de fa Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México en el escenario, si van a firmarse
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Departamento de
Concertacién y
Logistica/Analista C

Subdireccién de Promocién
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ACTIVIDAD

convenios, obtiene los tantos necesarios y fos coloca en carpetas ¢on su
respectiva pluma para firma, instala la mesa de registro con las listas de
asistencia y revisa: jHay constancias y/o reconocimientos?

Ne hay constancias y/o reconocimientos.
Espera que concluya el evento e instruccion para retirar todos los apoyos
togisticos del evento. Se conecta con la operacién nimero 137.

Si hay constancias y/o reconocimientos.

Captura de los nombres en fas constancias y/o reconocimientos y espera la
orden del Subdirector de Promocién y Eventos para imprimir. Se conecta
con la operacién numero 127.

El dia del evento supervisa que todas las actividades se realicen conforme al
régimen de responsabilidades y atiende al maestro de ceremonias.

El dia del evente coordina la concentracién de los integrantes del presidium en
el lugar previamente establecido.

Concentrados los integrantes del presidium, verifica en el programa, la
presencia de todos los integrantes del presidium, selecciona del catilogo de
autoridades las tarjetas de las autoridades que estan presentes, las entrega al
Subdirector de Promocion y Eventos informandole si hubo algin cambio y
procede a atender a los integrantes del presidium durante el desarrollo del
evento. Se conecta con la operacién namero 131.

Recibe |a informacion actualizada sobre el programa, el presidium, las tarjetas
de las autoridades que estin presentes, |o entrega al maestro de ceremonias y
determina: jHay constancias y/o reconocimientos?

No hay constancias y/o reconocimientos.

Espera que el maestro de ceremonia le devuelva la informacién.Se conecta
con la operacién niimero 129,

Si hay constancias y/o reconocimientos.

Ordena al Analista C imprima los constancias y/o reconocimientos.

Se entera, imprime las constancias y/o reconocimientos, ias organiza
alfabéticamente y las resguarda y espera instruccién para entregarlas al final del
evento. Se conecta con la operacién nimero 134.

Recibe ia informacion actualizada sobre el programa, el presidium, las tarjetas
de las autoridades que estan presentes, las utiliza para guiar el desarrollo del
evento y las devuelve al Subdirector de Promocién y Eventos.

Recibe la informacién actualizada sabre el programa, el presidium y resguarda;
las tarjetas de las autoridades que estdn presentes las entrega al Presidente o
Autoridad representante de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México y espera que concluya el evento para despedir a los integrantes del
presidium. Se conecta con la operacién nimero 135,

Recibe tarjetas de autoridades que estin presentes y brevemente realiza una
mencién de |as autoridades que se encuentran presentes.

Durante el desarrollo del evento atiende a los integrantes def presidium, si hay
convenios coordina la firma de los mismos, los retiene para su posterior
entrega a la unidad administrativa 2 la que pertenecen y verifica: jHay
constancias y/o reconocimientos?

No hay constancias y/o reconocimientos
Espera que concluya el evento. Se conecta con la operacién nimero 136.
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f3;3 Departamento de Si hay constancias y/o reconocimientos
Concertacién y Logistica/lefe  Instruye al Analista C que entregue las constancias y/o reconocimientos,
del Departamento coordina la entrega y espera que concluya el evento. Se conecta con la
operacion nimero 136,
134  Departamento de Recibe la instruccion, extrae y entrega las constancias y/o reconocimientos a
Concertacion y los asistentes del evento.
Logistica/Analista C
f33 Subdireccion de Promocion Concluido el evento. despide a los integrantes del presidium, estableciendo el
y Eventos/Subdirector lugar por el cual van abandonar la sede y en qué orden van a hacerlo.
13§ Departamento de Concluido el evento, requisita el formato “Reporte de Evento” lo resguarda e
Concertaci6n y Logistica/lefe  instruye al Analista C retire todos los apoyos logisticos del evento.
del Departamento
137]  Departamento de Se entera, retira el material utilizado por los integrantes del presidium, las listas
Concertacion y de asistencia y resguarda; retiran las los apoyos logisticos y entrega a la
Logistica/Analista € Subdireccion de Recursos Materiales e informa al jefe del Departamento de
Concertacién y Logistica lo realizado.
138| Subdireccién de Recursos Recibe apoyos logisticos y resguarda.
Materiales
33| Departamento de Se entera y entrega el formato de “Reporte de Evento” al Analista C
Concertacion y Logisticafjefe  solicitindole lo archive.
del Departarmento
40| Departamento de Recibe el formato "Reporte de Eventos” y lo archiva.
Concertacion y
Logistica/Analista C
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Indicadofes para medir la capacidad de respuesta en la organizacidn y realizacién de eventos de la CODHEM:

=

Nurpero anual de eventosrealizados
Nirhero anual de eventos programados

X100 = Porcentaje de eventos cumplidos.

=N

REGISTROS DE EVIDENCIAS:

— Et eventq realizado y sus pormenores quedan registrados en el formato “Reporte de Evento™.

FORMATIOS E INSTRUCTIVOS:
— Reporte de Evento.
— Carpetq Técnica,

- Catilogp de Gestiones.
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA EJECUTIVA
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y EVENTOS
DEPARTAMENTO DE CONCERTACION Y LOGISTICA
REPORTE DE EYENTO
{1) FECHA:
{2) NOMBRE DEL EVENTO: o -
(3) MUNICIPIO: i4) SECTOR:
(5) TOTAL DE PERSONAS BENEFICIADAS:
{6) MUJERES: {7y HOMBRES:

{8) MATERIAL ENTREGADO: (9) CANTIDAD:
(10) CBSERVACIONES:
. (14) SOLICITANTE O REPRESENTANTE (12) POR LA CODHEM
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA,

I

Instructivo para llenar el formato: “REPORTE DE EVENTO”
Objetivo: Contar con un registro que contenga todos los pormenores del evento y los beneficios de éste.
Distribucion y destinatario: El formato es generado en original para manejo del jefe del Departamento de Concertacién y

Logistica y es archivado en gl expediente correspondiente.

Concepto Descripcion
Fecha Anotar dia, mes y afio en que se realizé el evento.
Nombre del evento Especificar el titulo o tipo de evento: conferencia, conferencia magistral,
concierto, firma de convenio, clausura, etc.
Municipio Registrar el nombre del municipio donde se llevd a cabo el evento.
Sector Anotar a quien se dirigid el evento (publico en general, adultos mayores,

servidores publicos, etc.}.
Totai de personas Registrar el nimero total de asistentes.

beneficiadas

T

6 Mujeres Registrar del total, el nimero de mujeres asistentes.

7 Hombres Registrar del total, el ndmerc de hombres asistentes.

8 Material entregado Si se entregé alguna propaganda, indicar qué tipo y si no, anotar “NO AFLICA”,

B Cantidad En caso de que se haya entregado propaganda, anotar el nimerc de ejemplares

entregados.

10 Observaciones " | Sefalar las observaciones que se consideren pertinentes.

1l Solicitante o representante | Anotar el nombre y firma de la persona o representante de quien solicito la
realizacion del eventa.

12 Por la CODHEM | Registrar el nombre y firma del personal de la CODHEM que supervisé el evento.
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CARPETA TECNICA
I (Nombre del Evento)
(2) DiA: (3) HORAS (4) LUGAR:
(5) MAESTRODE: ~ = | (§) - {7) (8) ANTECEDENTES
CEREMONIAS -~ -~ ~ | ASISTENTES VESTIMENTA .
(9) INVITADOS - -
(10) RESPONSABLE DE EVENTO
an
(12) NOTAS:
(13) FICHA TECNICA

i{(Nombre del Evento)

(14) | pares l | i nones |

_ (15} INTEGRANTES DE PRESIDIUM

(1) PROGRAMA

I | Presentacion del evento y del presidium

MIN

. (FTy DURACION APROXIMADA * (X) HORAS(X) MINUTOS -
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Instructivo para llenar el Formato: “CARPETA TECNICA” -
Objetivo: Contar con un registro gue permita facilitar la organizacién del Evento,
Bistribucién y destinatario: £l formato es generado en original y 3 copias.
t. El original se entrega a la Oficina del Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
2. Una copia se entrega a la Secretaria General, otra a la Unidad de Comunicacién Social.
3. Una copia se utiliza como acuse de recibido y se archiva en el expediente que corresponde.
No. Concepto Descripcion
o Nombre del evento Anotar el nombre con el que se conocera el evento.
2 Dia Indicar el dia de la semana y fecha con dia, mes y afio en que sera celebrado ef evento.
3 Hora Sefialar ta hora en que inicia el evento {0 a 24 horas).
4 Lugar Indicar lugar exacto con direccion completa, municipic y estado en donde se realizari el
“ gvento. _
3 Maestro de ceremonias Anorar el nombre del quien dirigira la ceremonia. B :
6 Asistentes Anotar el numero esperado de asistentes.
7 Vestimenta Anotar ia vestimenta que se debera lievar en el evento: formal, informal, casual.
8 Antecedentes Inciuir un pequefio parrafo que resuma el porqué se realiza la actividad.
9 invitados Anotar la lista general de posibles asistentes.
10 | Responsable del evento Anotar el nombre y cargo de las personas que autorizan y son responsables del evento,
I Imagen Incluir una o varias fotografias del lugar donde se realizari el evento.
12 | Nortag Anotar la informacion adicional que se considere pertinente.
I3 | Ficha técnica Registrar la informacion relativa al evento, importancia, alcance.
g P
4 1 Presidium Anotar la ubicacién de cada uno de los integrantes dei presidium, con pares a la
i i izquierda y nones a la derecha del nimero 1.
: i5 | integrantes del presidium | Numerar a quien integra el presidium con nombre completo, grade académico {en su
‘ caso, de no ser asi escribir C) y cargo.
i6 | Programa { Enlistar cada una de las actividades indicande quien las llevara a cabo, asi como la
duracién en minutos.
| 17 | Duracién del evento Anotar el total en horas y minutos.
Catalogo de Gestiones “Nombre del evento”
100 % RESPONSABLE ACTIVIDAD
I  Preparar Sede {presidium, mesa, sillas, flores, vasos de cristal, programas, folders,
- lapices, personificadores }
2 Soficitar sede
3 Oficio para convocar medios
4 Comités de récepcion
5 Lugar de recepcion
& Atencion al maestro de ceremonias
7 Concertar participantes
8 invitacién participantes
91 Seguimiento participantes
10 ‘Lista de invitados / participantes
I Confirmar invitados
12 | Recepcion de invitados
13 Convenio / carpetas, plumas
14 -Notificacion y promocion del evento
5 Personificadores, programa
I
l 16 Proscerio electrénico
| 17 laptop y cafién
Cog { Sonido
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ﬁ; | Pruebas de audio
‘ 24 Zonificacion de sede
! 2] _ : Edecanes |
272 Entregar carpeta para Secretaria General
23 . | Entregar carpetaComisionado
24 _ . | Entregar carpeta para Comunicacién Social
29 .Cat.'peta_ para logistica
24 S Cafeteria
27 s P Flyer entrada o médulos B
28 Rétulo electrénico
29 o ..o | Integrar comités de recepcion
3( F;chas eurriculares
3 ' | Ventilador de pie
37 'Hoj_ais d_e registro
33 T -| cajones estacionamiento
34 chmara
31 . © | Hoja de registro de evento
34 Banderas
37 Bocina y micrdfonos inaldmbricos
38 Listdn, tijeras, charola

Instructivo para llenar el Formato: “CATALOGO DE GESTIONES”

Objetivo: Contar con fa informacién de os avances en los apoyos logisticos.

stribucién y destinatario: El formato es generado en original y es requisitado y actualizado por el Jefe gel

D

Dgpartamento de Concertacién y Logistica y es archivade en el expedierte correspondiente.
N

I

0. Concepto Descripcién
PREPARAR SEDE (presidium, mesa, silias, | Anotar nombre de la persona que se encargara de preparar la sede y
flores, vasos de cristal, programas, folders, | el porcentaje de avance.
lapices, personificadores )
2 - Anctar el nombre de la persona que se encargara de realizar la
Solicitar sede iy ;
actividad y el porcentaje de avance,
3 - . Anctar el nombre de la persona que se encargarid de realizar la
Oficio para convocar medios e .
actividad y el porcentaje de avance
" o Anotar el nombre de personas que lo integraran y el porcentaje de
Comités de recepcion P q g yep '
avance.
5 Lugar de recepcion Anotar el lugar donde sera la recepcion y el porcentaje de avance.
& Atencién al maestro de ceremonias Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
7 Concertar participantes Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance,
8 invitacién participantes Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
9 Seguimiento participantes Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
I Lista de invitados / participantes Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
] Confirmar invitados Registrar quién lo realizard y el porcentaje de avance.
13 Recepcion de invitados Registrar quién lo realizard y el porcentaje de avance.
I Convenio / carpetas, plumas Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
14 . " o indicar quien es la persona responsable de realizarlo y si ya se llevd a
Notificacion y promocién del evento
cabo.
I . Indicar quien es la persona respensable de realizarlo y si ya se llevo a
Personificadores, programa
cabo.
16 Proscenio electronico Registrar quién lo realizaré y el porcentaje de avance.
7 laptop y cafidén Registrar quién lo instalard y el porcentaje de avance.
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8 Sonido Registrar quién lo instalara y el porcentaje de avance.
ki Pruebas de audio Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
20 Zonificacion de sede Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
21 Edecanes Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
22 Entregar carpeta para Secretaria General Registrar quién lo realizard y el porcentaje de avance.
23 Entregar carpeta Comisionade Registrar quién io realizard y el porcentaje de avance.
24 Entregar carpeta para Comunicacién social | Registrar quién lo realizard y el porcentaje de avance.
25 Carpeta para logistica Registrar quién lo realizard y el porcentaje de avance.
26 Cafeteria Registrar quién lo realizard y el porcentaje de avance.
27 Flyer entrada o médulos Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
28 Rétulo electrénico Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
29 Integrar comités de recepcion Registrar quién io realizard y el porcentaje de avance.
30 Fichas curriculares Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
3l Ventilador de pie Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
32 Hojas de registro Registrar quién lo realizara y el porcentaje de avance.
33 cajones estacionamiento Registrar quién lo realizard y el porcentaje de avance.
34 camara Registrar quién lo realizard y el porcentaje de avance.
35 Hoja de registro de evento Registrar quién lo realizard y el porcentaje de avance.
36 Banderas Indicar si se requieren.

37 Bocina y micréfonos inaldmbricos Indicar si se requiere.
38 Listdn, tijeras, charola Indicar si se requiere.

*En caso de que no se requiera, anotar las iniciales N/A (no aplica)

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Codigo: 400C122000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE JORNADAS COMUNITARIAS Y DE SALUD
OBJETIVO:

Brindar asistencia médico social a los sectores vulnerables del Estado de México, mediante la realizacion de jornadas
Comunitarias y de Salud, con la participacién de instituciones publicas y privadas.

ALCANCE:

Aplica a los sectores vulnerables del Estado de México, a las instituciones plblicas o privadas participantes, asi como a los
servidores publicos de Ja Subdireccién de Promocién y Eventos y del Departamento de Concertacién y Logistica, responsables
de ejecutar las gestiones necesarias para la organizacién y realizacién de Jornadas Comunitarias y de Salud.

REFERENCIAS:

~ Ley de ta Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo I, Articulo 29, fraccién lll. Periédico Oficial
"Gaceta de! Gobierno”, |14 de agosto del 2008, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interno de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México,Capitulo VI, Articulo |9, fraccion Il
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 14 de abril del 2009, sus reformas y adiciones.

—  Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Apartado correspondiente al
objetivo y funciones de fa Subdireccion de Promocion y Eventos, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de mayo de
2009.

RESPONSABILIDADES:

la Secretaria Ejecutiva a través de la Subdireccién de Promocion y Eventos es la responsable de desarrollar jornadas
comunitarias y de safud en pro de los sectores vulnerables def Estado de México.

El Secretario Ejecutivo debera:
— Atender a la Autoridad Solicitante.
—~ Definir con la Autoridad Solicitante las responsabilidades para el desarrollo de la Jornada Comunitaria y de Salud.
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1

Instruir la elaboracién de la Carpeta Logistica de la Jornada Comunitaria y de Salud.
Gegtionar la firma de los oficios de invitacion.
Regibir resumen de a Jornada Comunitaria y de Salud.

!

El Subdirector de Promocién y Eventos debera:

~ Retisar y aprobar la Carpeta Logistica de Jornada Comunitaria y de Salud.

— Reyisar y aprobar los oficios de invitacion.

— Tunnar los oficios de invitacion al Secretario Ejecutivo.

— Instruir la notificacién de los oficios de invitacion.

- Redlizar las gestiones necesarias para cubrir los requerimientos de las instituciones participantes.

— Vis|tar por lo menos dos veces la sede de la Jornada Comunitaria y de Salud.

—  Asistir al desarrolio de la Jornada Comunitaria y de Salud.

— Appyar a las Instituciones participantes en su ubicacion.

— Soljcitar la informacién actualizada de la ceremonia de inauguracion.

- Enltegar la informacién actualizada de la ceremonia de inauguracion a la autoridad representante de la Cemisidn de
Defechos Humanos del Estado de México.

— Acpmpafar a las autoridades a un recorrido por los médulos de las Instituciones participantes.

— Agradecer la presencia de ias Instituciones participantes.

— Re¥isar y aprobar el resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud.

—  Tufnar resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud al Secretario Ejecutivo.

El Jefe |de Departamento de Concertacion y Logistica deberd:
orar la Carpeta Logistica de la Jornada Comunitaria y de Salud.

“B"” de Proyecto debera:
brener las copias de los oficios de invitacion.
otificar los oficios de invitacién.
onitorear la asistencia y requerimientos de las Instituciones participantes.
nformar los resultades del monitoreo al Jefe de Departamento de Concertacion y Logistica.
sistir a la Jornada Comunitaria y de Salud.
nstalar y atender el médulo de Ja Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
~  Entregar los formatos “Cédulas de Informacion”
- tecopiiar los formatos “Cédula de Informacién”
ntregar debidamente requisitados los formatos “Cédula de Informacién™ al Jefe del Departamento de Concertacién y

Lggistica
rchivar los formatos “Cédula de Informacién”.
- A‘)oyar en las demas tareas que se le asignen durante la organizacion y desarrolle de la Jornadas Comunitaria y de Salud.

E! Anglista “C"” debera:

— Elatlorar los oficios de invitacién,

— Turnar los oficios de invitacion al jefe del Departamento de Concertacién y Logistica.

— Nofificar la Carpeta Logistica de la Jornada Comunitaria y de Salud.

- Apc}yar en fas demas tareas que se le asignen durante la organizacién y desarrollo de la Jornadas Comunitaria y de Salud.

la Aq;to:“id:ld Solicitante debera:



GACETA

Pégjna I_'O o D COBIERMNG o 3% de septiembre de 2211

—  Definir con el Secretario Ejecutivo, fas responsabilidades para el desarrollo de fa Jornada Comunitaria y de Salud,
- Acordar con el Subdirector de Promocién y Eventos el lugar de recepcion de las Instituciones participantes.
—  Brindar durante e! desarrollo de la Jornada Comunitaria y de Salud, los apoyos logisticos que le corresponden.

DEFINICIONES:

- Autoridad Solicitante: Autoridad que requiere la realizacién de una jornada Comunitaria y de Salud puede tratarse de
Presidentes Municipales o Defensores Municipales o el Vocal del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México.

— Jornadas Comunitarias y de Salud: Evento masivo de asistencia social y de salud dirigida a los sectores vuinerables de la
sociedad para mejorar su calidad de vida,

~ Sectores vulnerables: Nifias, nifios, jovenes, mujeres, adultos mayores, indigenas, personas con discapacidad.

— Carpeta Logistica: Documento en el que se plasman |os aspectos logisticos de la Jornada Comunitaria y de Salud.

- Catdloge de Autoridades: Tarjetere con nombres de autoridades federales, estatales, municipales. organizaciones no
gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

— Instituciones participantes: Son dependencias piblicas u organizaciones privadas que ofrecen algin servicio social o
médico.

- Oficio de invitacién: Escrito con el que formalmente se invita a participar a las Instituciones para que brinden algin
servicio social o de salud.

— Moédulo: Stand que instalan las instituciones participantes y la Comision de Derechos Humanos del Estado de México para
ofrecer los servicios médicos o sociales que brindan.

— Ceremonia de inauguracién: Acto protocolario en el que las autoridades que integran el presidium ponen en marcha el
otorgamiento de los servicios sociales y de salud.

— CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México,

— Presidium: Autoridades que presiden la ceremonia de inauguracién de la Jornada Comunitaria y de Salud.

INSUMO:
— Oficio de Solicitud de Jornadas Comunitarias y de Salud.

RESULTADOS:

— Jornadas Comunitarias y de Salud desarrolladas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Promocién y Divulgacion de los Derechos Humanos.
- Qrganizacion y Realizacién de Eventos de la Comision de Dereches Humanos def Estado de México.

POLITICAS:

~ Cuando durante la ceremonia de inauguracién surja un imprevisto, el Subdirector de Promocion y Eventos realizara las
acciones tendientes a la solucion del conflicto o situacién presentada.

— Cuando durante la Jornada Comunitaria y de Salud o la ceremonia de inauguracién se realice algin cambio a lo programado,
el Subdirector de Promocién y Eventos informara de inmediato al Secretario Ejecutivo, de manera verbal o con el uso de
tarjetas informativas.

DESARROLLO DEL PROCEDMMIENTO: DESARROLLO DE JORNADAS COMUNITARIAS Y DE SALUD.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
| Autor.dad Solicitante Elabora oficio dirigido al Presidente de la Comisién de Derechos

Humanos del Estado de México, con su nombre y firma, municipio al que
representa o pertenece, cargo, datos de localizacién como teléfono o
correo electrénico; solicitando la realizacion de una Jornada Comunitaria
y de Salud y, entrega en las oficinas de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México. Archiva copia del oficio de solicitud previo acuse de
recibido.

2 Presidencia de la Comisién de Recibe oficio y turna a la Secretaria General para su atencién.
Derechos Humanos del Estado
de México/ Presidente

3 Secretaria General/Secretario Recibe oficic y turna al Secretario Ejecutivo para su atencion.

General

+
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(INIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTC
3ecretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Autoridad Solicitante

Departamento de Concertacién
y Logistica/jefe del
Departamento

Subdireccién de Promocién y
Eventos/Subdirector
Subdireccién de Promocién y
Eventos/Subdirector

Departamento de Concertacién
y Logisticaf]efe del
Departamento

Subdirecciéon de Promocién y
Eventos/Subdirector

Departamento de Concertacion
y Logistica/jefe del
Departamento

Subdireccion de Promocién y
Eventos/Analista *C”

Departamento de Concertacion
y Logistica/lefe del
Departamento

Subdireccién de Promocion y
Eventos/Analista “C"

Departamento de Concertacién
y Logistica/]efe del
Departamento

Departamento de Concertacion
y Logistica/Jefe del
Departamento

Subdireccién de Promocion y
Eventos/Analista “C”
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ACTIVIDAD

Recibe oficio, se comunica con la autoridad solicitante, pide fa ubicaci:i y
nombre de la comunidad en donde se requiere la Jornada Comunitaria y
de Salud, y conviene con ésta fas responsabilidades de cada uno, en cuanto
a fa sede y apoyo loglstico para la realizacién de la Jornada Comunitaria y
de Salud, archiva oficio de solicitud e informa al Jefe det Departamento de
Concertacion y Logistica, solicitindole requisite el formato “Carpeta
Logistica” de la Jornada Comunitaria y de Salud.

Informa el nombre de la Comunidad en donde requiere {a jornada
Comunitarfa y de Salud, se entera de sus responsabilidades para la
realizacién de la Jornada Comunitaria y de Salud y espera visita del
Subdirector de promocion y Eventos.Se conecta con la operacién No.
30.

Recibe informacion, requisita el formato “Carpeta Logistica™ de la Jornada
Comunitaria y de Salud y somete a consideracion del Subdirector de
Promocicn y Eventos.

Recibe el formate “Carpeta Logistica” de la jornada Comunitaria y de
Salud, revisa y decide;;Estd de acuerdo?

No estd de acuerdo.

Devuelve la “"Carpeta Logistica” de la Jornada Comunitaria y de Salud al
Jefe del Departamento de Concertacion y Legistica indicandole sus
observaciones.

Recibe el formato “Carpeta Logistica” de la Jornada Comunitaria y de
Salud, atiende las cbservaciones y entrega al Subdirector de Promocion y
Eventos, Se conecta en la operacién nimero 7.

Si estd de acuerdo.

Devuelve el formato “Carpeta Logistica” de la Jornada Comunitaria y de
Salud, al Jefe del Departamento de Concertacion y Logistica
manifestandole su aprobacion.

Recibe el formato “Carpeta Logistica” de la Jornada Comunitaria y de
Salud, y entrega al Analista "C"., instruyéndole que obtenga cinco copias y
las notifique.

Recibe formato “Carpeta Logistica" de la Jornada Comunitaria y de Salud,
obtiene cinco impresiones mas y notifica: el primer tanto al Presidente de
la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, el segundo al
Secretaric General, el tercero a la Unidad de Comunicacion Social, el
cuarto al CEDIPIEM, el guinto a la Autoridad Solicitante y en el sexto
recaba acuse de recibo, archiva e informa al Jefe del Departamento de
Concertacién y Logistica io realizado.

Se entera y solicita al Analista “C”, elabere las tarjetas del presidium con
et nombre y cargo de los integrantes del presidium y los oficios de
invitacién a las instituciones participantes gue ofreceran sus servicios en la
Jornada Comunitaria y de Satud.

Se entera, elabora las tarjetas del presidium y oficies de invitacion
dirigidos a los titulares de las Institucicnes participantes en la Jornada
Comunitaria y de Salud con la firma del Presidente de la Comisién de
Derechos Humanos dei Estado de México y del Secretario Generai, en su
caso, y somete a consideracion del Jefe del Departamento de
Concertaciéon y Logistica.

Recibe tarjetas det presidium y oficios de invitacién, revisa y decide:jEsta
de acuerdo!

No estd de acuerdo.

Devuelve tarjetas del presidium y oficios de invitacién al Analista “C",
indicandole sus observaciones.

Recibe tarjetas del presidium y oficios de invitacidn, atiende las
observaciones y entrega al |efe del Depzruamento de Concertacién v
Loglitics, Be conecta en la operacidn ndimere §5.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO
t8 Departamento de Concertacién  Si estd de acuerdo.

20

2]

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

y Logisticaljefe del
Departamento

Subdirecciéon de Promocion y
Eventos/Subdirector
Subdireccién de Promocién y
Eventos/Subdirector

Departamento de Concertacion
y Logistica/]efe del
Departamento

Subdireccién de Promocién y
Eventos/Subdirector

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccién de Promocién y
Eventos/Subdirector

Subdireccién de Promocion y
Eventos/jefe “B"” de Proyecto

Instituciones participantes

Subdireccién de Promocién y
Eventos/jefe “B" de Proyecto

Departamento de Concertacién
y Logistica/]efe del
Departamento

Subdireccién de Promocidén y
Eventos/Subdirector

Autoridad Solicitante

Subdir eccion de Promocién y
Eventos/Subdirector
Subdireccién de Promocién y
Eventos/Subdirector

Subdireccién de Promocién y
Eventos/jefe “B” de Proyecto

instituciones participantes

Resguarda las tarjetas del presidium y wurna los oficios de invitacion al
Subdirector de Promocion y Eventos.

Recibe los oficios de invitacion, revisa y decide:;Esta de acuerdo?

No esta de acuerdo,
Devuelve oficios de invitacion al jefe del Departamento de Concertacién y
Logistica manifestandole sus observaciones.

Recibe oficios de invitacion y entrega al Analista “C", informandole las
observaciones, Se conecta en la operacién nimero 7.

Si estd de acuerdo.
Turna los oficios de invitacién al Secretario Ejecutivo.

Recibe los oficios de invitacion, y gestiona la firma del Presidente de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México y del Secretario
General, y firmados los oficios de invitacion, devuelve al Subdirector de
Promocion y Eventos.

Recibe oficios de invitacién firmados y entrega al Jefe “B” de Proyecto,
instruyéndole su notificacién a las Instituciones participantes.

Recibe oficios de invitacién, obtiene una copia de cada uno y notifica en
original a los titulares de las instituciones participantes, recabando acuse
de recibo, archiva acuses y espera tres dias.

Recibe oficio de invitacién, previo acuse de recibido, se entera, archiva y
espera fecha de la jornada. Se conecta con la operacién No. 34.

Tres dias habiles después de la fecha de notificacion a las instituciones
participantes, via telefénica o correo electronico, realiza un monitoreo
para confirmar Ja asistencia y requerimientos de las instituciones
participantes a las Jornadas Comunitarias y de Salud, informa los
resultados al Jefe del Departamento de Concertacion y Logistica y espera
fecha de la Jornada. Se conecta con la operacién No. 32,

Se entera de los resultados de monitoreo, informa al Subdirector de
Promocién y Eventos y espera fecha de la Jornada. Se conecta con la
operacién No. 35.

Se entera de los resultados del monitoreo, de los requerimientos de las
instituciones participantes y de acuerdo a éstos, realiza las gestiones
necesarias para cubrirlos, y en compafia del jefe del Departamento de
Concertaciébn y Logistica, realiza una visita a la sede de la jornada
Comunitaria y de Salud, verificando que existan las condiciones necesarias
para su desarrollo, y acuerda con la Autoridad Solicitante el lugar de
recepcion para las Instituciones participantes y para los integrantes del
presidium.

Recibe al Subdirector de Promocién y Eventos, acuerda el lugar de
recepcién de las instituciones participantes y para los integrantes del
presidium y procede a cumplir con sus responsabilidades durante ia
jornada Comunitaria y de Salud.

Realizada la visita de verificacién y los acuerdos con la autoridad
solicitante espera fecha de la Jornada.

En la fecha de |a Jornada Comunitaria y de Saludasiste al desarrolio de la
misma, apoya a las instituciones participantes ubiciandolas en el lugar que
les corresponde, y coordina la concentracién de los integrantes del
presidium en el lugar previamente establecido.

En la fecha establecida, asiste a la Jornada Comunitaria y de Salud, instala
el moédulo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y
lo atiende durante el desarrollo de la Jornada Comunitaria y de Salud y
entrega los formatos “Cédulas de Informacién™ a las instituciones
participantes.

En la fecha establecida, asisten a la Jornada Comunitaria y de Salud,
colocan su modulo para brindar sus servicios y reciben formato “Cédula
de informacion”
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40

42

43

16
47
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamento de Concertacion
y Logistical)efe del

Departamento

Subdireccién de Promocion y
Eventos/Subdirector

Departamento de Concertacion

y Logistica/jefe del
Departamento

Subdireccién de Promocién y

Eventos/Subdirector
Comisién de Derechos
Humanos  del Estade de

México/Autoridad
Representante

Subdireccion de Promocién y
Eventos/Subdirector

Departamento de Concertacién
y Logistica/)efe del
Departamento

Subdireccién de Promocion y
Eventos/)efe “B" de Proyecto

Subdireccién de Promocién y
Eventos/Subdirector
Subdirecciéon de Promocién y
Eventos/jefe “B” de Proyecto
Departamento de Concertacién
y Logistica/jefe del
Departamento

Subdirecciéon de Promocién y
Eventos/]efe “B” de Proyecto
Subdireccién de Promocién y
Eventos/Subdirector
Subdireccién de Promocién y
Eventos/Subdirector
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ACTIVIDAD

Asiste a la Jornada Comunitaria y de Salud y verifica con la autoridad
solicitante los apoyos logisticos, tales como mddulos, mesas, manteles,
sillas, energia eléctrica, espacios para ubicar unidades moviles, en su caso,
y coordina la ceremonia de inauguracion, prepara el presidium, coloca las
tarietas del presidium de acuerdo a la Carpeta Logistica de la jornada
Comunitaria y de Salud, revisa que en la mampara del evento se coloque
el escudo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y
los logotipos correspondientes, equipo de sonido, honores a la bandera,
Himnos Nacional y Estatal, y tijeras para el acto protocelario e informa al
Subdirector de Promocién y Eventos lo realizado.

Se entera del avance de las gestiones e instruye al Jefe del Departamento
de Concertacion y Logistica, confirme la informacién de la ceremonia de
inauguracion,

Se entera, confirma con la autoridad solicitante el programa de la
ceremonia de inauguracion, los integrantes de presidium, selecciona del
catalogo de autoridades las tarjetas de quienes estén presentes y entrega
al Subdirector de Promocion y Eventos informandole los pormenores de
la ceremonia de inauguracion y procede a verificar la participacion de las
instituciones.Se conecta con la operacion No. 41.

Recibe la informacion de fa ceremonia de inauguracion, las tarjetas de las
autoridades que se encuentran presentes, entrega a la autoridad
representante de la Comisién de Derechos Hurmanos del Estado de
México y espera que concluya la ceremonia de inauguracion.

Recibe las tarjetas de fas autoridades presentes y brevemente les da la
bienvenida.

Al finalizar la ceremonia de inauguracion, acompafia a las autoridades
integrantes del presidium a un recorrido por los mddulos de las
Instituciones participantes para que expongan brevemente los servicios
que brindan y al final del recorrido, agradece su presencia a las
autoridades y espera que concluya la Jornada Comunitaria y de Salud. Se
conecta con la operacién No. 43,

Verifica que las instituciones participantes continden con los apoyos
logisticos para el desarrollo de la Jornada Cemunitaria y de Salud,
requisita el formato “Reporte de Evento”, resguarda e instruye al Jefe “B"
de Proyecto que terminada la Jornada Comunitaria y de Salud recopile los
formatos “Cédulas de Informacién” de las Instituciones participantes y
requisite el correspondiente a la Comisién de Derechos Humanos det
Estado de México.

Se entera y terminada la jornada Comunitaria y de Salud recopila
debidamente requisitados los formatos “Cédulas de Informacion” de todas
las instituciones participantes, requisita el formato “Cédulas de
informacién” de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México, resguarda y espera que se despida a las instituciones participantes.
Terminada la Jornada Comunitaria y de Salud, despide y agradece su
presencia a las instituciones participantes.

Despedidas las instituciones participantes entrega los formatos “Cédulas
de informacién” al Jefe del Departamento de Concertacion y Logistica.
Recibe los formatos “Cédulas de Informacién”, elabora resumen de la
Jornada Comunitaria y de Salud, entrega los formatos “Cédulas de
Informaciéon” y “Reporte de Eventos” al Jefe “B” de Proyecto
instruyéndole su archivo y entrega resumen de la Jornada Comunitaria y
de Salud al Subdirector de Promocién y Eventos.

Recibe los formatos “Cédulas de Informacién” y “Reporte de eventos” y
archiva,

Recibe resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud, revisa y
decide:;Estd de acuerdo?

No esta de acuerdo.
Devuelve resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud al jefe del

Departamento  de Concertacion y Logistica informandole sus
observaciones.
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Mo. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
49 Departamento de Concertacién  Recibe resumen de Ia Jornada Comunitaria y de Salud, atiende las
y Logistica/]efe del observaciones y entrega al Subdirector de Promocién y Eventos, Se
Departamento conecta en la operacion namero 47,
50 Subdireccién de Promocion y Si estd de acuerdo.
Eventos/Subdirector Turna resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud al Secretario
Ejecutivo.
51 Secretarfa Ejecutiva/Secretario Recibe resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud, revisa y
Ejecutive decide:;;Hay observaciones?
52 Secretaria Ejecutiva/Secretario Si hay observaciones.
Ejecutivo Devuelve resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud al Subdirector de
Promaocion y Eventos indicindole sus observaciones.
53 Subdireccién de Promocién y Recibe resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud y entrega al Jefe del
Eventos/Subdirector Departamento  de Concertacion y Logistica informandole las
observaciones, Se conecta en la operacién nimero 49.
54 Secretaria Ejecutiva/Secretario No hay observaciones.
Ejecutivo Devuelve resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud al Subdirector de
Promocién y Eventos, manifestindole que esta de acuerdo.
55 Subdireccién de Promocién y Recibe resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud y entrega al Analista
Eventos/Subdirector “C", solicitandole su archivo.
56 Subdireccion de Promocion y Recibe resumen de la Jornada Comunitaria y de Salud y archiva.
Eventos/Analista “C”
DIAGRAMA:

LPROCEDIMIENTO: REALIZACION DE JORNADAS COMUMNITARIAS ¥ DE SALUD.
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta para atender las solicitudes de Jornadas Comunitarias y de
Salud;

Namere anual de Jornadas Comunitarias ¥
de Salud realizadas X 100 = Porcentaje de solicitudes de Jornadas
Nfimero anual de Jornadas Comunitarias y Comunitarias y de salud atendidas.

de Saiud solicitadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- Laj Jornadas Comunitarias y de Salud quedan registradas en el resumen de Jornadas Comunitarias y de Salud y en los
fomatos “Cédulas de Informacién®.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- C ;l'peta Logistica.

— C4dula de Informacién.
— Rdporte de Evento.

CARPETA LOGISTICA

(1

COMISIOND
DERECHOS HUMANCS
3 ESTADG DE #EXKO

(2) Nombre del evento

(3} Lugar
{4} Direccién y Teléfono
Awv. Dr. Nicolas San Juan no. |13, Col. Ex-Rancho Cuauhtémoc, Toluca, México
| Tel (722) 2 36 05 60

(5) Fecha

(N

COMISIONN
DERECHOS HUMANGS
HL ESTADO DE MEXICO

TiEMPOS Y MOVIMIENTOS

(6)Lugar:
(7}Fecha:
(8)Hdra:
{9) Duracién del evento:

(10)Vestimenta:

{i Difusién:
{I Dinfvitacion:

(t3) Aforo:

4
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(1)

COMISEON K
DERECHOS HUMANDS
L ESTADO DE MEXICO

(14)PROGRAMA

HORA Agctividad programada.
HORA Actividad programada
HORA Actividad programada
HORA, Actividad programada
HORA Actividad programada
HORA Actividad programada
HORA, Actividad programada
HORA Actividad programada.

(15) INTEGRANTES Y UBICACION EN PRESIDIUM

[N Nombre completo de la autoridad, Puesto oficial.

2 Nombre completo de la autoridad, Puesto oficial.
3. Nombre completo de la autoridad,Puesto oficial.
2 1 3
Nombre completo de la Nombre completo de la Nombre compieto de la
Autoridad Autoridad Autoridad

()

CoMESEO

™
ﬁERECHGS HHMRGS
b ESTADS DE MEXICO

REQUERIMIENTOS

| Leyenda: (16) (Proscenio).

; comisidna
OPAECHO; WuMskdL
T T L0 0 M

NOMBRE DEL EVENTO

2.-presidium (17)
Lugar : fecha:

I T R

3.- Equipo de audio y video: (18)

4. Distribucion Del auditorio: {19)

5. Maestro de ceremonias: (20)
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i Obje]tivo: Contar con un registro que permita facilitar 1a organizacion del Evento.

Distliibucién y destinatario: El formato es generado en 6 tantos y se notifica:

Primer tanto al Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Segundo al Secretaric General.

3 Tercero a la Unidad de Comunicacién Social.
4{ Cuarto al Consejo Estatal para el Desarrollo integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
5!l Quinto a la Autoridad Solicitante.
6. Sexto para expediente.
No. Concepto Descripcion
i Logotipe Colocar el logotipo de la comisidon o bien de la institucién con la que en
coordinacion se realice el evento.
2 Nombre del evento Indicar ef nombre con ef que se dara difusion al evento.
3 Lugar Indicar lugar exacto con direccion completa. municipio y estado en donde se
realizara el evento e incluir una fotografia de la sede si se cuenta con ella.
4 Direccién y teléfono Registrar la direccion y teléfono {en su caso) del lugar donde se realizari el evento.
5 Fecha Anotar municipio, Estado y dia mes y afio en que serd celebrado el evento.
6 Lugar Indicar lugar exacto con direccién completa, municipic y estado en donde se
i realizara el evento.
7 Fecha Escribir el dia de la semana, fecha con dia, mes y afio en que se celebrari el evento.
8 Hora Sefalar la hora en que inicia el evento (0 a 24 horas).
9 Duracién de! evento Anctar un aproximado del total en horas y minutos.
10 Vestimenta Anotar [a vestimenta que se debera llevar en el evento: formal, informal, casual.
I Difusion Sefalar la difusién que tendri el evento.
12 Invitacion Anotar la lista general de posibles asistentes.
13 Aforo Anotar el nimero de personas gue se espera asistan al evento.
i4 Programa Enlistar cada una de las actividades indicando quien las llevard a cabo asi como la
hora.
i5 integrantes y ubicacion del  Anotar la ubicacion de cada uno de los integrantes del presidium, con pares a la
presidium izquierda y nones a la derecha del nimero |,
t6 Leyenda Indicar la propuesta para proscenio o mampara segin sea el caso.
17 Presidium Anoctar el nimero de personas que integran el presidium y, en su caso, |a ubicacién
del pédium.
8 Equipo de audito y video Enlistar los requerimientos de audio y video como numero de micréfongs,
pedestales, equipo de computo, video proyector, etc.
19 Distribucién del auditorio  Anotar el nimero de lugares y su distribucién para el publico.
20 Maestro de ceremonias Registrar el nombre del quien dirigira la ceremonia.
21 imagen Incluir una o varias fotografias del lugar donde se realizara el evento.
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{3) Nombre de la Institucién:

CEDULA DE INFORMACION
“JORNADA COMUNITARIA Y DE SALUD”

GAC ETA
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SERECas HiNkRC:
% ESTAGO 2E HELLT

m FECHA:
) LUGAR:

(4) Descripcidn del servicio (5) Nimero )

(6) Total

{7} Nombre y firma del responsable

Instructivo para llenar el Formato: “CEDULA DE INFORMACION”

Obijetivo: Contar con la informacion del tipo y nimero de servicios que ofrecid cada institucion.

Distribucién y destinatario: El formato es generado en original, es entregado a cada responsable de las instituciones

participantes de la Jornada Comunitaria y de Salud y es archivado bajo resguardo de la Secretaria Ejecutiva.

No. Concepto Descripeion

i Fecha Anotar con nimero el dia, mes y afic en que se realiza la Jornada
(ddimm/aaaa).

2 Lugar Escribir el nombre de la comunidad, municipic y estado donde se llevd a cabo la
jornada.

3 Nombre de a institucién Escribir el nombre completo de Ia institucion que representa.

4 Descripcién del servicio Enlistar todos los servicios que se brindaron durante la Jornada.

5 Namero Anotar el nimero de servicios que se brindaron de acuerdo a la lista de éstos.

6 Total Registrar la Sumatoria del nimero de servicios que se brindaron durante la
Jornada.

7 Nombre y firma del Escribir nombre completo y firma de quien estuvo a cargo del modulo de

responsable atencién.
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' COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA EJECUTIVA
| SUBDIRECCION DE PROMOCION Y EVENTOS

DEPARTAMENTO DE CONCERTACION Y LOGISTICA gpaisions
REPORTE DE EVENTO # o RAmKd

(1) FECHA:

(2) NOMBRE DEL EVENTO:
i

rT(a) MUNICIPIO: (4) SECTOR:

(5} TOTAL DE PERSONAS BENEFICIADAS:

{6) MUJERES: (7) HOMBRES:

8) MATERIAL ENTREGADCO: (9) CANTIDAD:

10) OBSERVACIONES:

(') SOLICITANTE O REPRESENTANTE (12) POR LA CODHEM

NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

'.“REPORTE QE EV ENTO"

Ijstructivo para .i!ehm"'ﬁi"ﬁﬁml

Qbjetivo: Contar con un reglstro que contenga todos los pormenores deI evento y Ios benef icios de éste.

istribucién y destinatario: El formato es gen;r;do en original para manejo del Jefe del Departamento de
Cpncertacidn y Logistica y es archivado en el expediente correspondiente.

Mo I_oncepto J Descripcién

Fecha Anotar el dia, mes y afie en que se realizo el evento.
2 Nombre del evento Especificar el titulo o tipo de evento: conferencia, conferencia magistral,
concierto, firma de convenio, clausura, etc,
3 Municipio Registrar el nombre del municipio donde se llevé a cabo el evento.
4 Sector Anotar a quien se dirigic el evento {piblico en general, adultos mayores,
servidores piblicos, etc.)
5 Total de personas Registrar el nimero total de asistentes
beneficiadas
6 Mujeres Registrar del total, el nimero de mujeres asistentes.
7 | Hombres Registrar del total, el nimero de hombres asistentes.
8- Materia! entregado Si se entregd aiguna propaganda, indicar qué tipo y si no, anotar “NO APLICA”
9 Cantidad En caso de que se haya entregado propaganda, anotar el nimero de ejemplares
| entregados.
10 Observaciones Sefialar las observaciones que se consideren pertinentes.

i Solicitante © representante  Anotar el nombre y firma de la persona o representante de quien solicitd la
realizacién del evento.

12 Por la CODHEM Registrar el nombre y firma del personal de la CODHEM que supervisa el
evento.
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Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Cédigo: 400C122000/03
Pégina;

PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE TALLERES DE SENSIBILIZACION EN MATERIA DE ATENCION
A GRUPOS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD Y/O SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION

OBJETIVO:

Prevenir y eliminar la discriminacion concientizando a la poblacion en general a través de la imparticién de talleres de
Sensibilizacién que impliquen dinamicas vivenciales relacionadas con la discriminacién y sus efectos.

ALCANCE:

Aplica a la Secreraria Ejecutiva, Subdireccion de Atencion a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad, Departamento Contra ia
Discriminacion, responsables de implementar, coordinar y ejecutar acciones tendientes a concientizar y sensibilizar a la
poblacién en general para evitar la discriminacion.

REFERENCIAS:

— Ley de fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Titule Segundo, Capitulo |, Articulo 13, fraccion XII, XVI
y XX. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

~ Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México, Capitulo 1V, Articulo |0,
fraceiones |, I, Xl y Xlll. Periddice Oficial “Gaceta del Gobierno™, 17 de enero del 2007, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Meéxico, Capitulo VI, Articulo 17, fraccion I,
Capitulo VI, Articulo 19, fraccién |. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril del 2009, sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Objetiva y Funciones del
Departamento Contra la Discriminacion. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de mayo de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Secretaria Ejecutiva de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México es responsable de promover y coordinar |a
implementacién de programas de acciones de sensibilizacién para prevenir y eliminar la discriminacion a grupos en situacién de
vulnerabilidad.

Fl Secretario Ejecutivo deberi:

~ Revisar y autorizar la agenda semanal.
—  Asignar el vehiculo para ia asistencia a la imparticion de Talleres de Sensibilizacién en Materia de Discriminacidn.

El Subdirector de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad debera:
— Revisar la agenda semanal.

—~  Turnar la agenda semanal al Secretario Ejecutive.

— Recabar las rdbricas en la agenda semanal.

— Realizar |a distribucién de la agenda semanal.

El Jefe de Departamento contra la Discriminacion deberd:

— Atender al solicitante que requiera de Acciones de Sensibilizacion en Materia de Discriminacidn.

— Programar las acciones solicitadas,

— Disefiar &l plan para la imparticion de los Talleres de Sensibilizacion en Materia de Discriminacion.

— Desarrollar el catalogo de dinamicas a efectuarse en los Talleres de Sensibilizacién en Materia de Discriminacin.
—~  Revisar agenda semanal.

- Turnar la agenda semanal al Subdirector de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

— Impartir talieres de Sensibilizacion en Materia de Discriminacién programadas en la agenda semanal.

- Requisitar los formatos “Acciones de Sensibilizacién™ y “Listas de Asistencia”.

- Entregar los formatos debidamente requisitados al Analista “C”.

— Revisar ia informacién capturada en medio electrénico por el Analista “C
— Revisar el folder en donde se clasificaron los formatos “Acciones de Sensibilizacién” y “Listas de Asistencia”.

”

El Analista “C” debera:

— Capturar la informacién de la agenda semanal.
- Obtener copias necesarias de la agenda semanal.
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— Obtener copias necesarias de los formatos “Acciones de Sensibilizacion™ y “Listas de Asistencia”,
Realizar el Reporte de Indicadores.
~ Capturar en un medio electrénico la informacion obtenida de los talleres de Sensibilizacién en Materia de Discriminacidn.
Clasificar de acuerdo a la fecha los formatos “Lista de Asistencia” y “Acciones de Sensibilizacién”, integrandolos en un
folder.

rchivar el folder con los formatos de “Lista de Asistencia™ y “Acciones de Sensibilizacién”.

DEFINICIONES:

f

— Sblicitante: Persona fisica o moral que requiere servicios de capacitacion en materia de Derechos Hurnanos.
genda Semanal: Documento en donde se establecen las acciones de trabajo que se llevaran a cabo para cubrir una

adtividad, misma que establece tiempos, instructores designados, lugar, ¥ contacto para tal fin.

iscriminacion: Es toda forma de preferencia, distincidn, exclusién, repudio, desprecio, incomprensién, rechazo o
rastriccion, basada en el origen étnico o nacional como el antisemitismo o cualquier otro tipo de segregacion; sexo o
gdnero; edad; discapacidad; condicion social o econémica; condiciones de salud; embarazo; lengua; religién; opiniones:
predilecciones de cualquier indole; estado civil o alguna otra que tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o el
ejercicio de los derechos fundamentales en condiciones de equidad e igualdad de oportunidades y de trato de las personas.

- Situacién de Vulnerabilidad: Es aquella condicién de los individuos o grupos que sufrem en su contra una conducta
sistematizada e incluso estandarizada de desprecio social debido 2 su pertenencia 2 un ¢olectivo al que se le ha adherido un
esfigma social que tiene como efecto un menoscabo de sus derechos.

- Acgciones de Sensibilizacién: Son aquellas actividades que tienen como finalidad concientizar a los participantes acerca de
la Importancia de la equidad y las necesidades de los grupos en situacién de vulnerabilidad o susceptibles de discriminacién.

— Amnexo I Plan de sesiones para el desarrollo de Acciones de Sensibilizacion en Materia de Discriminacion, previamente
establecido.

— Anexo lI: Catiloge de Dlnarmcas que pueden realizarse durante el desarrollo de las Acciones de Sensibilizacion.

INSU:HOS:

— Solicitud de Acciones de Sensibilizacién en Materia de Discriminacién.

RESULTADOS:

— Talleres de Sensibilizacién en Materia de Discriminacién impartidos.

~ Cugndo por razones laborales el Jefe del Departamento Contra la Discriminacién no pueda asistir a impartir algin taller de
Sengibilizacion en Materia de Discriminacion, el Analista “C" deberj asistir & impartirlo en su lugar.

desarrollo de talleres de Sensibilizacién en Materfa de Discriminacién se lleva a cabo en el mareo de un evento, que
reune a diversas instancias, al requisitar e formato “Reporte de Visitas de Promaocion”, en el rubro de “Direccion”, deberi
anotarse la direccién de la instancias promovidas, atn cuando no se hayan visitado fisicamente.

~ Cuando los talleres de Sensibilizacién en Materia de Disciiminacién se desarroflen para un grupo de mis de cien personas, o
bien para un grupo de nifios(as) no serd necesario requisitar el formato “Lista de Asistencia”, bastari con requisitar
debidamente ¢l formato “Acciones de Sensibitizacion”.

- Seré vilida como lista de asistencia cualquier documento de la institucién u organismo que contenga la relacién de nombres
con lquienes fueron desarrollados los talleres de las Sensibilizacion en Materia de Discriminacién sin ser necesario en este
supuesto que se requisite el formato “Lista de Asistencia”,

— En ciso de que la instancia en dénde se imparta el taller de Sensibilizacién en Materfa de Discriminacién no cuente con sello,
al momento de requisitar el formato “Acciones de Sensibilizacién” el jefe del Departamento Contra la Discriminacién,
debears escribir de su pufio y letra la leyenda “SIN SELLO",

— El fofmato “Acciones de Sensibilizacion”, deberd imprimirse invariablemente en hojas de reciclaje.

omento de realizar el monitoreo para confirmar el horario, fugar y fecha para desarroilar los talleres de Sensibilizacion

icionario no contare coh los materiales y herramientas necesarias; el Anafista “C”, realizara las gestiones necesarias en

efe del Departamento Contra la Discriminacidn revisara de forma diaria el correo electrénico
redenlacecodhem®gmail.com, con el propésito de captar fas solicitudes de Acciones de Sensibilizacién en Materia de
Atention a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad y/o Susceptibles de Discriminacion y proceder a su atencién.
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DESARROLLO: IMPARTICION DE TALLERES DE SENSIBILIZACION EN MATERIA DE ATENCION A

GRUPOS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD Y/O SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA!
PUESTO

. Solicitante Conforme a sus necesidades de Acciones de Sensibilizacion las solicita via
telefonica, por correo electrénico, de manera personal o por escrito
proporcionando nombre o institucidn a la que representa, sector al que
pertenece, lugar donde requiere el taller y algiin dato de localizacion como
teléfono, direccidén o correo electronico.

2. Departamento Contra la Recibe solicitud e informacion del solicitantey procede segin corresponda:
Discriminacién/jefe del iLa solicitud es via telefénica, correo electrénico, personat o por
Departamento escrito!

3 Departamento Contrala La solicitud es via telefénica o de forma personal.
Discriminacion/jefe del Proporciona fecha para la imparticién del taller de Sensibilizacion, registra
Departamento en la agenda semanal y requiere al solicitante entregue su solicitud por

escrito.

4. Solicitante Se entera, elabora oficio de solicitud de Acciones de Sensibilizacién y
entrega al Jefe del Departamento Contra la Discriminacion, previo acuse
de recibido.

5. Departamento Contra la Recibe oficio de solicitud de Acciones de Sensibilizacién, confirma registro
Discriminacién/jefe del de la fecha en la agenda semanaly entrega el oficio de solicitud al Analista
Departamento “C”, solicitindole Ja archive. Se conecta en la operacion nimero 8.

6. Departamente Contra la La solicitud es via correo electrénico.

Discriminacion/jefe del Envia respuesta proporcionando fecha y hora para la imparticion del taller

Departamento de Sensibilizacién, registra la fecha proporcionada en la agenda semanal,
imprime el correo recibido y lo turna al Analista “C" solicitindole lo
archive, Se conecta en la operacién numero8.

7. Departamento Contra la La solicitud es por escrito.

Discriminacién/ jefe del Recibe oficio de solicitud de acciones de Sensibilizacion, asigna fecha para

Departamento la imparticion del taller de Sensibilizacion, registra la fecha en la agenda
semanaly entrega el oficic de sclicitud al Analista “C", solicitindole
archive.

8 Secretaria Ejecutiva/Analista  Recibe oficio de solicitud y/o, en su caso, impresion del correo inherente 2
“cr fa solicitud de Acciones de Sensibilizacidn, archiva en oficios recibidos e

informa verbalmente al Jefe del Departamento Contra la Discriminacion lo
realizado.

9. Departamente Contrala Se entera, entrega la informacién de la agenda semanal al Analista "C”
Discriminacion/jefe del solicitindole capture la informacién y le dé formato; establece el plan de
Departamento sesion para la imparticion del waller de Sensibilizacion, basandose en el

anexo | y las dinamicas que efectuard, de acuerdo con el anexo Il y
resguarda.

10. Secretaria Ejecutiva/Analista Recibe informacién de agenda semanal, la captura le da formato y entrega
“cr al |efe del Departamento Contra la Discriminacion.

. Departamento contra la Recibe agenda semanal, revisa y decide:}Estd bien capturada?
Discriminacién/jefe del
Departamento

12, Departamento contra la No estd bien capturada.

Discriminacionijefe del Devuelve la agenda semanal al Analista “C”, indicindole las modificaciones
Departamento que debe realizar.
3. Secretaria Ejecutiva/Analista  Recibe agenda semanal, realiza las modificaciones y entrega al Jefe del

‘lc”

Departamento Contra la Discriminacién, se conecta en la operacion
nimero |1,
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20.

21

22,

23.

No.

24,

25,

26.

27.

28.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamento contra la
Discriminacién/jefe del
Departamento

Subdireccion de Atencién a
Grupos en Situacién de
VYuinerabilidad/
Subdirector

Subdireccion de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/
Subdirecto,

Departamento contra la
Discriminacion/jefe del
Departamento

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vuilnerabilidad/
Subdirector

Secretaria
Ejecutiva/Secretario Ejecutivo

Secretaria
Ejecutiva/Secretario Ejecutivo

Subdireccion de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabitidad/
Subdirector

Secretaria
Ejecutiva/Secretario Ejecutivo

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/
Subdirector

Secretaria Ejecutiva/Analista
l‘cu

Subdireccién de Atencion a
Grupos en Situacion de
Yulnerabilidad/

Subdirector

Secretaria
Ejecutiva/Secretario Ejecutivo

Secretaria
Ejecutiva/Secretaria
Departamento contra fa
Discriminacién/]efe del
Departamento

GAC ETA

f)l:L G@BIERNQ

ACTIVIDAD

~ Pagina 125

Si estd bien capturada.

Somete la agenda semanal a consideracion del Subdirector de Atencion a
Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

Recibe agenda semanal, revisa y decide:; Tiene observaciones?

Si tiene observaciones.

Devuelve agenda semanal al Jefe del Departamento Contra la

Discriminacién indicandole las observaciones.

Recibe agenda semanal y entrega al Analista “C", solicitindole atienda las
observaciones, se conecta en la operacion nimero 13.

No tiene observaciones.

Turna la agenda semanal al Secretario Ejecutivo.
Recibe la agenda semanal, revisa y decide: ;Esta de acuerdo?

No esta de acuerdo.

Devuelve la agenda semanal al Subdirector de Atencion a Grupos en
Situacidén de Vulnerabilidad indicindole las meodificaciones que debe
realizar.

Recibe la agenda semanal y entrega al Jefe del Departamento Contra la
Discriminacion informandole las modificaciones, se conecta en la operacién
namero 17,

Si esta de acuerdo.

Devuelve la agenda semanal al Subdirector de Atencidon a Grupos en
Situacion de Vulnerabilidad manifestandole que esti de acuerdo.

Recibe la agenda semanal, la rubrica, recaba la ribrica del Jefe del
Departamento Contra la Discriminacién, del Analista “C” y rubricadala
entrega al Analista“C” solicitandole obtenga dos tantos de copias.

Recibe agenda semanal, obtiene dos tantos de copias y entrega al
Subdirector de Atencién a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

Recibe original y dos copias de la agenda semanal y distribuye: original al
Secretario Ejecutivo, primera copia al Jefe del Departamento Contra la
Discriminacién y en la segunda copia recaba acuse de recibo y archiva.

Recibe original de fa agenda semanal, entrega a la Secretaria de la
Secretaria Ejecutiva solicitindole su archivo e instruyéndole la asignacion
del vehiculo para impartir ef taller de sensibilizacién.

Recibe agenda semanal en original, archiva, realiza |a asignacién de vehiculo
e informa verbalmente al Jefe del Departamento Contra lz Discriminacién.

Recibe copia de la agenda semanal y la resguarda, asimismo se entera del
vehiculo que le fue asignado para asistir 2 impartir el taller de
Sensibilizacion y solicita al Analista “C”, obtenga de acuerdo al nimero de
Acciones de Sensibilizacion programadas en la agenda semanal, copias de
los formatos “Acciones de Sensihilizacidon™ y “Listas de Asistencia”.
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No.

29.

30.

31.

32

33,

34.

5.

36.

37.

38.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Secretaria Ejecutiva/Analista
‘(cl'

Departamento Contra la
Discriminacién/jefe del
Departamento

Secretaria Ejecutiva/Analista
llc)l

Departamento contra la
Discriminacion/jefe del
Departamento

Departamento Contra la
Discriminacion/]efe del
Departamento

Secretaria Ejecutiva/Analista
llc!l

Departamento contra la
Discriminacion/]efe del
Departamento

Departamento contra la
Discriminacién/jefe del
Departamento

Sec: etaria Ejecutiva/Analista
‘IC'!

Departamento contra la
Discriminacién/]efe del
Departamento

GACETA
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ACTIVIDAD

Recibe instruccién y de acuerdo al nimer.. de Acciones de Sensibilizacién
programadas en la agenda semanal obtiene copias de los formatos
“Acciones de Sensibilizacion™ y “Listas de Asistencia” y entrega al Jefe del
Departamento Contra la Discriminacién.

Recibe copias de los formatos “Acciones de Sensibilizacion™ y “Listas de
Asistencia”, los resguarda y solicita al Analista “C”, realice un moenitoreo
para confirmar la imparticién del taller de Sensibilizacion, el lugar, |a fecha y
hora programados.

Se entera, realiza el monitorea, via telefénica establece contacto con el
peticionario para confirmar fecha, lugar y hora, asi comoc material y
herramientas necesariaspara la imparticion del taller de Sensibilizacidn e
informa sobre los resultados al Jefe del Departamento Contra fa
Discriminacion.

Se entera de los resultados obtenidos en el monitoreo, en su caso,
actualiza la agenda semanal y asiste a impartir los talleres de las
Sensibilizacién de acuerdo al Plan de Sesién para las Acciones de
Sensibilizacién en Materia de Discriminacién y al Catalogo de Dinamicas a
efectuarse, requisitando en cada taller impartido, los formatos “Acciones
de Sensibilizacién”, “Listas de Asistencia”,resguarda y continda con la
imparticion de los talleres hasta su conclusion.

Al terminar en su totalidad la imparticién de los talleres de Sensibilizacién
programados en la agenda semanal entrega los formatos “Acciones de
Sensibilizaciéon™ y “Listas de Asistencia”, debidamente requisitados al
Analista “C” de Secretaria Ejecutiva.

Recibe los formatos de “Acciones de Sensibilizacion™ y “Listas de
Asistencia”, contabiliza y realiza el reporte de indicadores, captura toda la
informacién, archiva en un medio electrénico. clasifica de acuerdo a los
sectores que recibieron la imparticién de las acciones de sensibilizacién,
los formatos de “Acciones de Sensibilizacién™ y “Listas de Asistencia”
integrandolos en un folder y entrega junto con el medio electrénico al Jefe
del Departamento contra la Discriminacion,

Recibe el medio electrénico con el reporte de indicadores, 1a informacion
capturada y el folder con los formatos “Acciones de Sensibilizacion™ y
“Listas de Asistencia”, revisa y decide:jEstd debidamente integrada la
informacién?

No estd debidamente integrada la informacién.

Devuelve el medio electronico con el reporte de indicadores, la
informacion capturada y el folder con los formatos “Acciones de
Sensibilizacion™ y “Listas de Asistencia” al Analista “C”, de Secretaria
Ejecutiva indicaindole sus observaciones.

Recibe el medic electrénico con el reporte de indicadores, la informacion
capturada y el folder con los formatos “Acciones de Sensibilizacion” y
“Listas de Asistencia”, atiende las observaciones y entrega al Jefe del
Departamento Contra la Discriminacién, se conecta con la operacion
numero 35.

Si esta debidamente integrada la infermacioén,

Envia el reporte de indicadores y la informacién capturada en el medio
electronico, al correo redenlacecadhem@gmail.com, en donde permanece
archivada y con acceso para todo el personal de Secretaria Ejecutiva,
devuelve al Analista “C" de Secretaria Ejecutiva el folder con los formartos
“Acciones de Sensibilizacion” y “Listas de Asistencia”, solicitindole su
archivo.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
39. ¢ Secretaria Ejecutiva/Analista Recibe el folder con los formatos “Acciones de Sensibilizacion” y “Listas de
“cr Asistencia” y archiva.

DIAGRAMA:

I PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE TALLERES DE SENSIBILIZACION EN MATERIA DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACIGN DE VULNERASILIDAD YiO
SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION,
A
i SUBDIRECCION DE i -
! TIV
DEFARTAMENTO CONTRA | ATENCION A GRUPQS Ex SECRETARIA EJECUTIVA
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DEL DEPARTAMENTO VULNERABILIDAL SECRETARIC EJECUTIVO ANALISTA "C" SECRETARIA
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SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION.
SUBDIRECCION DE ;
: R
DEPARTAMENTO CONTRA | ATENCION A GRUPOS EN SECRETARIA EJECUTIVA
SOLICITANTE LA DASCRIMINACION/JEFE SITUACION DE
DEL DEPARTAMENTO VULNERABILIDAD/ SECRETARIO EJECUTIVO ANALISTA "C" SECRETARIA
SUBDIRECTOR

(ESTA BIEN
CAPTURADAL

OEVUELVE 14 AGENDA SEMANAL — (43
NDICANDO LA MODHFICACIONES

QUE SE DEREN REALIZAR
RECIBE AGENOA SEMANAL, REALIZA LAS
MODIFICACIONES Y ENTREGA

SOMETE L4 AGEMDA SEMANAL &
CONSIDERACION,

RECIBE AGFNDA SEMANAL REVSA Y
DECIDE

(TIENE
OBSERYACIONES!

DEVUELVE AGENDA SEMANAL|
INDICANDO LAS OBSERYACIQNES.

RECIBE AGEMDA SEMAMAL ¥ ENTAEGA
SOLCITANDO 5 ATIENDAM  LAS

OBSERVACKOMES

TURMA LA AGENDA SEMARAL
RECIBE LA AGENDA TEMANAL REVISA ¥
DECIDE:

{ESTA DE ACUERDO?

21 DEAJELYE Lh  AGENDA. SEMANAL
INDICANIKY  LAS MODIFICACICNES
QUE 5£ DEBEN REALIZAR.

RECIBE LA AGENDA SEMANAL ¥
ENTREGA INDHCANDO [L13
MODHICACIONES.

@4.__

DEVUEAYE LA AGENDA  SEMANAL
MANIFESTANDO  QUE  ESTA DE
ACUERDC,

RECIBE LA AGEMCA  SEMANAL LA
RUBRICA RECABA RUBAICAS Y LA
ENTREGA SOLICTANDO SE OBT=NGAN -
0OS TANTUS D COPIS. 4

RECBE AGENDA SEMANAL OBTIENE DO5
3 | TANTOSDECOMAS ¥ ENTREGA.

!
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ARCCEDIMIENTO:

IMPARTICION DE TALLERES DE SENSIBILIZACION EN MATERIA DE ATENCION A GRUPQS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD Y/0
SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION.

TACOIONE: D SENSIBIUZACION" ¥
LISTAS DE abls FENCLA”

RECIBE INSTRUCCHON, CETIENE COPIAS

DE LOS FORMATOS “ACCIONES DE
SEMSBILIZACIONT Y LSTAS IF

¢

RECIBE COMAS (€ LOS FORMATOS, LO5
RESGUARDA ¥ SOUCTA UN

ASSTENCIA" ¥ ENTREGA,

MONITORED PARA  CONPRMAR LA
MPARTICION DEL  TALLER DE
SERGHBILIZACION.

{11

SEENTERA. REAUIZA €L MONITORED. ¥id
TELEFONICA  ESTABLECE  CONTALTO
CON E PEACIOMARID E [NFORMA

SE ENTERA Di LOS REJATADOS DEL
MONITORED. EN SU CASO, ACTUALIZA.
LA AGENDA ¥ ASISTE & IMPARTIR LOS

TALERES DE SENSIBILIZACKIN,
REQUESITARDO Los FORMATCK
CACCIONES  OF  SENSIBNIZACIGN

“LISTAS DE ASISTENCIA" ¥ RESGLARDA.

CONCLUSHIN DE LA
{HPANTIHIN DE TALLERES
HIOGRAMADOS SEMANALMENTE

SOBRE LOS RESULTADOS.

CONCLUDA LA IMPARTICION D
TALLERES ENTREGA LOS FORMATOS.

- 34

RECIRE EL MEOHD ELECTRONICO CON £0
REPORTE  DE  INDICADORES (A
INFGRMACKON ~ CAPTLRADA T EL
FOLDER CON LS FORMATOS, REVISA ¥

DEVUBLYE EL MEDIO- ELECTRONICO
CON EL REPORTE DE INDICADORE,
LA INFORHACKON CAPTURADA Y EL
LOS  FORMATOS
{NDICANDC 5LS DBSERYACIONES

-

RECIE LOS FORMATCS, CONTARIIZA T
REALZA B REPORTE DE INDICADORES,
CAPTURA LA INFORMACION, ARCHYA
N HEDID ELECTRONIC, CLASIRCA 1333,
FORMATOS. INTEGRA EN UN FOLDER ¥
ENTREGA CON BL MEDHO BLECTRONK.O.

{37

RECIE BL MEDIO ELECTROMICO COM B
REPORTE  DE  INDMCADOCRES. LA
WEORMACION  CAFTLRADA Y EL
FOLDER CON LOS FORMATOS, ATEENDE

LAS OBSERVACIONES 7 ENTREGA.

SUBDIRECCION DE :
A SEi T
DEPARTAMENTC CONTRA | ATENCION A GRUPOS EN CRETARIA EJECUTIVA
SOLICITANTE LA DISCRIMINACION/JEFE SITUACION DE
DEL DEPARTAMENTO YULNERAEILIDAD/ SECRETARIO EJECUTIVO ANALISTA "C" SECRETARIA
SUBDIRECTOR
j RECIBE ORIGINAL ¥ DOS COMAS DF LA 2%
| AGENDA  SEMANAL Y DASTRIBUVE =
: RECABA ACLSE DF RECIBO T ARCHIVA
HECIBE ORVINAL DE LA AGENDA
SEMANAL ENIREGA SOLIITANDO 3¢
ARCHNE £ INSTAUTE LA ASGMACION _@
DEL VEMICLLE) PARA IMPART' EL TALLER *
DE SENSIBIL ZACION,
28 j AECIBE AGEMDA SEMARAL EN ORIGINAL
i ARCHIVA, REALIZA L1 ASIGNACKOM DE
| VEHICLRO E INFORMA
| RECI3E COPIc. DE LA AGENDA SEMANAL
i Y LA RESGUARDA, ASIMISMO SE ENTERA
DEL VEHICULO ASIGHADO Y SOLICITA S€
OBTENGAN LOPIAS DE LO5 FORMATOS [—] > 29
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PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE TALLERES DE sENSIB!LlZACIC)N EN MATERIA DE ATENCION A GRUPQS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD Y/O
SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION,

SUBBIRECCION DE
DEPARTAMEMTO CONTRA | ATENCION A GRUPOS EN
SOLICKTANTE LA DISCRIMINACION/|EFE SITUACION DE

DEL DEPARTAMENTO VULNERABILIDADY SECRETARIO EJECUTIVO ANALISTA "C" SECRETARIA
SUBDIRECTOR

Ery¢'4 EL REPCRUTE DF MDICADORES ¥
LA "RFORMACION CAPTJRADA EN B
MEDID ELECTRONICO AL CORRED
REDENLACECODHEMEIGMaL SON ¥
CEYLELYE EL FOLDER COM LSS
FORMATOS SCLICITANDE SE ARE HYEN, Late]

SECRETARIA EJECUTIVA

AECBE E. FOLDER CON LGS FORMATCS
¥ ARG,
-
CORREQ
REDENLAC EC ODHEMEGMAIL COM @

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de Acciones de Sensibilizacion:

Nuimero semanal de acciones de sensibiiizacion

programadas e impartidas. X 100 = Porcentaje de solicitudes de Acciones de
Nemero semanal de acciones de sensibilizacién Sensibilizacion atendidas.

en materia de Discriminacion solicitadas

REGISTROS DE EVIDENCIAS:

— Las solicitudes de Acciones de Sensibilizacién quedan registradas en oficios de solicitud y correos electrénicos recibidos en
la materia.

— Las Acciones de Sensibilizacion programadas se encuentran registradas en la Agenda Semanal de Actividades,

— Los talleres de Sensibilizacién impartidos quedan registrados en los formatos “Acciones de Sensibilizacion” y “Lista de
Asistencia”, mismos que se encuentran en el archivo del Departamente Contra la Discriminacién, asimisme en el reporte de
indicadores que se encuentra en el correo electrénico redenlacecodhem@gmail.com.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Anexo

- Anexo 1333

— Acciones de Sensibilizacion
— Lista de Asistencia

ANEXQO L.
“Plan de Sesion para la Imparticion de Acciones de Sensibilizacién en Materia de Discriminacion”

“CONTENIDO TEMATICO DE LAS ACCIONES DE SENSIBILIZACION"

Intreduccion y presentacion de! promotor o promotora.
Presentacion de los derechos humanes. % .
cemisran
LCERECHOS HUI.INGI;
a.  Concepto. 15 EOE SE b
l. facultades y prerrogativas inherentes a la persona humana;

. Garantizadas por ordenamientos vigentes; y

Il Reconocides y respecados por la autoridad.

Caracteristicas.
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I.  Universales;

li. iInterdependientes;

. Imprescriptitxes;

fv. Incondicionales;

V. Indivisibles; e

VI Inalienables.
¢ Basesy fundamento.

I, 5e sostienen bajo un sustento social;

. No son meras ideas o normas; y

fll.  Constituyen principias y valores.
. Generaciones.
I, Primera generacion. Derechos civiles y politicos;
Il.  Segunda generacién. Derechos ecandmicos, socizles y culturales;
. Tercera generacion. Derechos de solidaridad; y
IV, Cuarta generacion. Derechos relacionados con la tecnoiogia.
Presentacion de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
a iQué es?
VIl La Comision de Derechos Humanos del Estado de México, es un Organismo Piblico Auténomo de carcter permanente, con
personalidad juridica y patrimonio propios.
b.  Acribuciones:
VIl Formular y ejecutar programas para difundir y promover una cultura de respeto a los derechos humanos;
IX. Conacer de quejas e iniciar invesugaciones acerca de actos presuntamente violatorios de los dereches humanos;
X. Supervisar el debido respetc a los derechos humanos en el Sistema Penitenciario y de Readaptacion Social del Estado; y
XI.  Tramitar los expedientes de queja conforme a los procedimientos.
Dinamica |.
Discriminacién.
a. Definicion;

l. "Es un fendmeno social, una situacidn de exclusion, de no reconocimiento, pero también es el resuitado de la indiferencia moral
hacia ef otro, que en su grado extremo es mas bien el odio a otro, al que es indiferente, al desconoacido, al marginal, al que viene
de otra parte”. (Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Un acercamiento a la discriminacion. De lo teoria a la
realidad en &l Estado de México, Centre de Estudios, México, 2008, p. 9.).

il.  Tedo acto u omision basado en prejuicios o conviccianes relacionados con el sexo, la raza, ka pertenencia étnica, el color de la
piel, la nacionalidad, la lengua, la religion, las creencias politicas. el origen y la condicién social o econdmica, el estado civil, el
estado de salud, la situacion real o potencial de embarazo, el trabajo o la profesion, las caracteristicas fisicas, ta edad, la
preferencia sexual, cualquier forma de discapacidad (o una combinacién de éstos u otros atributos), que genera la anulacion, el
menoscabo o ta restriccion del reconocimiento, el goce o ef ejercitio de los derechos humanos, las libertades fundamentales y la
igualdad real de oporwnidades de las personas. {Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, Glosario sobre derechos
humanos y ne discrimingcion, Direccion de Estudios, Legislacién y Politicas Piblicas, México).

b Marco legai*. {*No se mencionaran todas dentro de la sesion, salamente aquelias acordes a iz audiencia)

1. Internacional.

I.  Carta Internacional de Derechos Humanos.
a.  Declaracién Universal de los Derechos Humanos;
b.  Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos; ¥

<. Pacto Internacional de Derechos Ecandmicos, Sociales y Culturales.

2. Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacién contra la Mujer;

3. Convencidn schre los Derechos del Nifio;

4. Convencién sobre los Derechos de las Persenas con Discapacidad;

5. Convencion Internacional sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion Racial;

6. Declaracién sobre los derechos de las personas pertenecientes a minorias nacionales o étnicas, religiosas y
lingiiisticas;

7. Convenic sobre la Igualdad de Remuneracion;

8. Convenio Relativo a la Discriminacidn en Materia de Emplec y Remuneracion;

9. Convention relaciva a la lucha contra las discriminaciones en Iz esfera de la ensefianza; y
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10. Conferencia Mundial contra el Racisme de 2001.

Il. Nacional.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
H

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion;
Ley General de Accesc a las Mujeres a una Yida Libre de Violencia;
Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes;

Ley General de las Personas con Discapacidad;

Ley General de los Derechos Lingliisticos de los Pueblos Indigenas; y

R I

|

4

Ley de tos Derechos de las Personas Adultos Mayores; .'

Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas. g

W. Estatal.
1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberane de México;

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México;

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México; g

Ley de Acceso de fas Mujeres a uma Yida Libre de Viclencia en el Estado de México;

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Méxdco;

Ley det Adulto Mayor del Estado de Meéxico; y

N w s W

tey de Derechos ¥ Cultura Indigena del Estado de México.

¢.  La Discriminacién estd prohibida; ¥

d.  Tipos de discriminacion y ejemplos.

Denrunciar ante la CODHEM, con los abogados de guardia;
b. Denunciar ante el Defensor Municipal para que levante un acta circunstanciada; y
¢ Denuncia andnima en el 018009994000
T Grupas vulerables.
a.  Definicion,

. Son aquellos que dadas sus condiciones ecandmicas y sociales no pueden ejercer plena e igualitariamente los derechos que por
principio tienen, debido a que carecen de los bienes primarios que se generan y distribuyen socialmente come lo son el ingreso,
la riqueza y las oportunidades. Estos grupos son vulnerables precisamente en tanto que su acceso al goce de las liberrades y los
derechos se encuentra significativamente bloqueada en refacién al resto de los grupos que conforman ta sociedad. (Herran,
Eric, Porticipdcion de grupos en situacién de vulnerabilidad en ia definicion de acciones dfirmativas y en el disefio de politicas puiblicas,
Censejo Macionat para Prevenir fa Discriminacion, México, D.F., Documento de trabajo N° E-11-2006. 2006, P'. 21.

i. Es aquella condicién de los individuos o grupos que sufren en su contra una conducta sistematizada e incluso estandarizada de
desprecio social debido a su pertenencia a un colectivo al que se le ha adherida un estigma social que tiene como efecto un menoscabo
de sus derechos.{ Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, op. cit. nota 2.)
b.  Programas de ta CODHEM en pro de los grupos en situacion de vulnerabilidad.
¢.  Dinamica correspondiente al grupe vulnerable en el que se enfogue la sesion.

8. Conciusiones.

5

H

i

i t
it . l
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6. informar acerca de la manera de proceder en caso de ser o conocer alguna victima de Discriminacion

% a. k

H

i

ANEXG Il
“CATALOGO DE DINAMICAS” e
AIRE. TIERRA Y MAR
Material T {.  Una pelora.
Propésito Incentivar un ambiente de convivencia y confianza y conocer a los participantes.
Grupo Todos.
vulnerable

Elaboracién | Pedirle a bos participantes que se pongan en circule y el promotor(a) aventard Ja pelota a uno de ellos diciendo AIRE, TIERRA ¢ MAR y al que le
caiga [a pelota deberd nombrar ur animal que viva en ese ambiente. El que no lo fogre, pasara al centro a decir su nombre, edad y algin

pasatiempo.
Reflexién Ei promotor(a) deberi poner suma atencién en las caracteristicas de los participantes.
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DETECCION DE EXPECTATIVAS

Material Hojas tamafia carta, rotafolio, lpices y plumones.
Prgpoésito Que ef promotor cuente con la posibilidad de determinar las expectativas de los participantes.
Determinar las expectativas del grupo con relacién al evento del que se trate.
Verificar las posibies discrepancias con relacion a los objetivos.
Gripo Todes.
Vulnerable
Elaboracién | Se solicita a fos participantes que respondan de manera individual, en una hoja, a las siguientes preguntas:
[ ipor qué estoy aqui?
2 jqué me gustaria aprender?
3. jqué pienso aprender?
4. {qué piensa aportar?
5. ;qué me gustaria que no ocurriera durante el evento!
6. ;qué me gustaria que si ocurriera durante el evento?
Ya respondidas se les pide al grupo que se numeren del | al 5 progresivamente y que se relinan en grupos del mismo numero.
Se les solicita a los subgrupos que den respuestas a las mismas preguntas a partir de las respuestas individuales y que las conclusiones las pongan
en rotafolic y después cuelgan fas hojas en la pared y se da lectura a ellas por medic de un representante de cada equipo.
Reflexidn El promotor debe cuidar que las expectativas no discrepen con jos cbjetivos dei evento, pero si ello ocurriese debera resaltarlo, de tal manera
que se entablen negociaciones entre los participantes o simplemente acordar que la expectativa no seré satisfecha por el evento.
LLUV!A DE IDEAS
Material . Papel y boligrafo o lapiz, para cada participante;
2. Pizarrén o rotafolic: ¥
3 Plumones.
Prqpésito Que los participantes tengan un primer acercamiento a los términos que se tratardn en el Taller, y darle una idea al promotor acerca de
los conocimientos o experiencias que se tienen con refacién a la Discriminacion.
Grypo vuinerable Todos.
Elaboracién Pedirle a los participantes que escriban:
I. Lo gue encienden por Piscriminacion;
2 Una experiencia personal en la que creen que han side discriminados; y
3. Alguna ocasién en que hayan sido testigos de un acto discriminatorio.
Reflexién I.  Con base en la lluvia de ideas, formar una definicién de Discriminacian entre todo el grupo;
2. Numerar las razones por las que puedes ser discriminado; y
3. Comparar con las definiciones otorgadas en el marce legal refacionado con fa Discriminacion que rige a nuestra Entidad.
CARTEL DE DISCRIMINACION
Material 1. 2rotafolios;
2. | hoja de papel;
3. Plumones de colores; y
4. | boligrafo.
Progdosito Que los participantes sean testigos de un acto discriminatorio simple y reflexionen acerca de él.
Grupo Todos.
vulnprable
Elabbracién | Elegir 3 participantes y pedirles que con el material que se les proporcione, elaboren un cartel que refleje los conceptos que se acaban de abarcar.
A 2 participantes se les proveerd con rotfolios y plumones, mientras que al otro se Je dard (micamente una hoja y una pluma.
Se les da 5 minutos para que trabajen, mientras tanto el promotor{a) se relacionari con el resto del grupo.
. Cada participante explicard su cartel.
Refléxion Se le preguntara al participante que obtuvo materiales diferentes ¢como se sintid al no tener fas mismas oportunidades que sus compafieros y explicard
gué tuvo que hacer diferente para obtener un resultado parecide al de ellos.
FRASES DISCRIMINATORIAS
Material . Pizarrén o rotafolio; y
; 2. Plumones.
| Proposito Que los participantes puedan ver que la Discriminacion se encuemtra en frases y actitudes cotidianas. Servird de introduccian para el estudio del
concepto de los prejuicios y estereotipos.
Grupo Todos.
vulnerable
ElaHoracion | Proyectar a los participantes fas siguientes frases:
f. iVieja el uftimo!;
Uy no, ni lo invites, ya esta ruco;
3 Dice que no puede comer chile... jpero si es mis indio que yol;
4 Ni hablar, tenia que ser mujer. Ya sabes: cabellos largos, ideas cortas;
5. Pobre de mi hija, como es fea va a tener que estudiar;
6. iPégale durol; ino seas maricén!;
7 iCamo que no tienes dinerok; jno te hagash; jsi eres gierol;
B Ese cuatro ojos es muy torpe, no sabe jugar;
9. Jajaja, ese chaparrito no la hace; y
10.  jOrro tamalito gordita?
Matprial Cinta adhesiva de color contrastante al piso.
Propdsito Que los participantes estén conscientes det impacto de |z discapacidad auditiva en aquellos que la padecen.
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Grupo Discapacitad =
vulnerable
Elaboracién l. Nombrar dos observadores;
2. Marcar una linea en el piso (con cinta adhesiva} e indicar 2 los participantes que tendran que formar una fila, de acuerdo a su fecha de
nacimiento (los que nacieron en enero estaran al principio de la fila y los que nacieron en diciembre al final); y
3. La (nica regla de la dindmica es que no pueden hablar mientras se ordenan en la fila
Reflexion 1. LCémo se sintieron?;
2. ;Qué fue lo mis complicado y por quél, i
3. iQué acciones se observaron en ef grupo (opinion de los observadores y algin participante)’: ‘
4. ;Qué papel jugo el apoyo y la solidaridad en el grupo? .
TERMINA LA FRASE...
Material I, Papel y boligrafo o ipiz. para cada participante;
2. Pizarrén o rotafolio; y
3. Plumones.
Propésito Que los participantes interioricen y se sinceren acerca de la percepcidn que tienen de las personas con discapacidad.
Grupo Discapacitados. T B
vulnerable

Elaboracion | Proyectar o escribir las siguientes frases, y pedir que respondan con sinceridad acerca de como piensan:

Sinceramente, pienso que las personas con discapacidad son... ;

Cuando tengo que hablar con una persona con alguna discapacidad, por lo regular mi acticud es ...

Lo que mis me incomoda cuando estoy cerca de una persona con discapacidad es. ..

Piensa que las personas con alguna discapacidad nunca deberfan... ;

Si de mi dependiera la contratacidn de una persana ciega, yo... ;

Si wviera que cornpartir los vestidores o la alberca con una persona con discapacidad intelectual, me sentiria.__ ;
Si de mi dependiera la contratacién de una persona que usa silla de ruedas, yo. .. ;

Si mi naviofa tuviera un accidente o enfermedad que le generara una discapacidad, creo que yo...

Reflexion

Mol e s w o

{Qué juicios emitiste?;
{Qué crees que los origine?

ENCUENTRA LAS LEYES EN LOS GLOBOS

Material

[
2
3

Globos:
Plumones para pintarrén yio cartulinas; y
Plumones.

Propésito Que los

participantes localicen el contexto da aplicacion de las diferentes de leyes sobre los derechos humanos.

vulnerable

Grupo Todos.

Elaboracién

Tener 8 globos de diversos colores;

I
2. Escribir las leyes en pequefios pedazos de papel de los diferentes contextos;
3. Introducir las diversas leyes en cada uno de Jos 8 globos, inflarlos y después pegar en pares en una pared del salon;
4. En la pared contraria se identifican los tres contextos de aplicacion;
5. Seforman 2 equipos y cada uno sale por su globo, lo rompe y debe colocarlo en ef contexto que corresponda; y
6. Gana | punto el equipo que coloque correctamente la ley en el contexto .

Reflexidn Los participantes reforzaran el contexto de las leyes prasentadas en el imbito internacional, federal y estatal.

LA IsLA DESIERTA

Material

Fichas bibliograficas con el siguiente texto ¢ada una:
Hembre con ViIH;
Jovencita de clase econémica alta;
Nific de ¢lase economica baja;
Mujer obesa de mediana edad:;
Adulta mayor;
Miembro de grupo LGBT;
Adolescente embarazada;
Hombre joven con discapacidad visual;
9. Monija;
19, Futbolista;
1. Mujer modelo;
12.  Adolescente indigena (hombre).

0NN A

Propésito

Que los participantes conozean los diferentes grupas en situacion de vulnerabilidad existentes y las razones por las que son discriminados.

Grupo vulnerable

Todos.

Elaboracién

Dividir al grupo en equipos y asignarle una tarjeta a cada uno, pidiéndole que no la Jea hasta nuevo aviso. Leer en voz alta el siguiente texto:

Cada equipo representa al personaje de su tarjeta. Ahora, imaginen que su personaje viaja con el resto por el Caribe en un hermosc
crucero. Todos estan felices y disfrutan mucho de las divertidas vacaciones que estin tomando.

De repente, una tormenta se avecina y el barco naufraga. Afortunadamente, el barco alcanza a llegar cerca de una costa, que resulta ser una
isk: desierta, donde no hay agua ni comida. Si se quedan en la isla, seguro moriran. Hay una balsa, pero no puede llevarlos a todos, por lo
que tres personas deberdn quedarse. Es su trabajo decidir quign serd.

Reflexion

Todos deberin explicar su decision y reflexionar acerca de ella. Los tres personajes que se queden externaran su sentr al haber sido
elegidos. Discutir por Ultimo las siguientes cuestiones:
. jQué sucede en una sociedad en la que algunas personas o grupos de personas queden fuera de los circuitas de derechos y
oportunidades de desarrollal;
2. ;Cudles deben ser los criterios para conformar una sociedad justa y respetuosa de las diferencias entre las personas?
3. jCudles serian las consecuencias para nuestra sociedad si tuviéramos a ciertas personas o grupos de personas fuera de la vida
social?
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T

I LAS PERSONAS ADULTAS SON...

Material . Papel y baligrafo o lapiz, para cada partcipante;

2. Pizarrén o rotafolio; y

3. Plumcnes.

Propésito Que los participantes reflexionen acerca de la opinién que ostentan de los adultos y analizarta.

Grupp Adclescentes y jovenes.
vulnefakle
Elabdracién | Pedirle al grupo que completen las siguientes frases:

Las personas aduleas son... 5

Lo que disfruto de las personas adultas es. .. :

Lo que me molesta de las personas aduitas es. ..

Lo que me gusta de las personas adultas es. .

Lo gue aprendo de fas personas adultas es. ...

Lo que recibo de las personas aduitas es..;

Con las personas adultas puedo,

Las personas adultas deberian....y

Con las personas adultas comparto. ..

iCreen que todas las personas adultas son asi’,

;Consideran que todos los adultos actian o los tratan de esa formal,

;Conocen personas de su edad que sean asi ¢ tengan algunas de esas caracteristicas?;
iUstedes mismos tienen alguna de esas caracteristicas’;

jEncuentran similitudes con las personas adulras?, joudles’;

{Hallan diferencias con los adultos?, joudles?

Reflekion

b W =0 @k L —

ESCUCHA EN SILENCIO

Matdrial No aplica.

Propgsito Que los participantes interioricen el sentir de fas personas con preferencias sexuales diversas, desarrollen empatia y les respeten.

Grupo LGBT.
vulng¢rable
Elaboracidn Pedirle al grupo que escuche en silencio y con los ojos cerrados las siguientes vivencias:

B Soy Roberto y tengo 14 afios. Estoy emocionado porgue hace unos dias conoci a alguien que me gusta mucho. Se trata de una persona
interesante, atractiva y le encanta hacer deporte. Supe que yo también le gusto y me siento contento. Esta persona toma clases en el
saldn de al lade y se llama Jorge.

2. Somos Olga y Tania, vamos en tercero de secundaria. Hoy celebramos nuestro aniversario, llevamos dos afios de ser novias. La verdad
es que hemos tenido algunos problemas y también vivido situaciones muy padres, como todas fas parejas. Esta noche iremos a festejar
juntas,

3. Me llamo Paty y quiero contarles que el fin de semana fue muy intenso porque fui al cine con mi novio, Lucas, y en plena fila aparecio
mi ex novia, Caty. No supe qué contestarle cuando éi me preguntd de dénde la conocia. No sé si va a entender que me puedan gustar
las mujeres y los hombres.

4, Soy Gloria y quierc confesaries que mafiana va a ser mi primera vez. Serd con Luis. Llevamos varias semanas saliende y estoy muy
nerviosa... a ver cémo sale todo. E50 si. ya le dije que debemos usar proteccidn.

5. Para celebrar que terminamos la secundaria nos lanzamos a un antre. Pudimos entrar a varios, pero el que mas me impacté fue une
donde vi a varios chavos mas o menos de mi edad; estaban trepados en la pista bailando coreografias de Thalia y Paulina Rubia, y de
pronto se dieron un beso tremendo. con todo y lengua. Luego fui al bafio y en el camino me encantré un chorro de personas
platicando, riendo y besindose: un chavo con otro chavo, una chava con otra chava o uha chava con un chavo. Me gustd que nadie
insultara ni melestara a ninguna persona por su preferencia.

Refléxion Preguntar ai grupo en general si alguien quiere compartir:

i. #Cual fue tu experiencia durante el jercicio?;

#Qué ideas es comin escuchar en torne a la preferencia sexual?;

#Qué tipo de comentarios se expresan al respecto?

iPor qué creen que se discrimina cor tanta fuerza a las personas con preferencia hemosexual y bisexuai?;

:Qué opinas de que este tipo de discriminacidn ocurra con tanta frecuencia en la escuela, en las famiiias, en la comunidad. en los

medios de comunicacidon!
|
|

ARl

DEBATE DE CREENCIAS

Material Ne aplica.

Propésito Que los participantes se den cuenta de que debatir acerca de las creencias de las personas resulta sumamente complicado, y que en dicha discusidn no
puede considerarse que exista un ganador y un perdedor, sing que es simplemente unz opinidn.

Grupo Grupos que profesan diferentes creencias religiosas y/o politicas.

vulnerable

Elabpracién | Pedirle al grupo que divida las sillas en dos grupos y fas acomode de manera que queden frente a frente y definir el tema a debatir, que, dependiendo
de la edad o nivel educativo de los participantes puede variar desde: ;crees en los fantasmas?, jerees en los OVNIs?, jel mundo se acabara en el 20122,
jestds de acuerdo con fa pena de muertel, jcrees en la reencarnacion!. jestis a favor del aberto!, entre otros.

Reflexion Hacer ver a los participantes su comportamiento cuando se topan de frente con diferentes formas de pensar y analizar sus reacciones, si defienden sus
creencias descalificando y ofendiendo, o bien, si ofrecen explicacianes validas y amables.

BINAS Y CUARTAS

Material 5aton ampliamente iluminado.

Propésito Integrar al grupo lograndc disminuir la tensién inicial.

Grupo Yulnerable Todos.
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Elaboracién Cada persona busca un compafiero {preferentemente del sexo opuesto y desconocido) y platican durante (0 minutos

Transcurride ese tiempo, cada pareja se junta a otra y continian la platica durante otros 10 minutos.

Posteriormente se constituyen nuevos grupos de oche personas, o bien alglin integrante presenta a su grupo o a su compafero inicial.

Reflexién El promotor sintetiza los aspectos comunes del grupo y se discute el ejercicio.
AUTOGRAFOS CELEBRES

Material Una copia de [a hoja de criterios de seleccién de autégrafos para cada participante.

Un salén amplio e iluminade.
Propésito Facilitar ef praceso de integracién de un grupo.

Diluir la ansiedad provocada por el principio de todes los grupos de exposicion.
Grupo Vulnerable Tedos.
Elaboracion El promotor prapiciard una discusion prefiminar dirigida a esclarecer la idea de celebridad y por medio de estd despertar el

interés en la experiencia,

A continuacién, se entregara una copia de la hoja de criterios para Ja seleccidn de autdgrafos a cada participante, con la
indicacién de que sigan las instrucciones ahi sefizladas. Se les dard un tiempo de 5 minutos en los cuales deberan seleccionar
10 criterios con los que solicitaran a 10 de sus compafieros los autdgrafos correspondientes.

El promotor anuncia el comienzo del periodo de peticién de autdgrafos, el cual durara aproximadamente 20 minutos.

Cuando todos los participantes han completado la tarea, se les pide que pasen a sus lugares. Cualquier miembro del grupe al
que le faltara uno o varios autdgrafos puede ir a pedirlos al grupe, preguntando a sus compafieros quien cree reunir las
caracieristicas correspondientes que deban ser satisfechas.

Reflexion El promotor ltevara al grupe a discudr la actividad, destacando Jos criterios que fueron empleados para la seleccion de
autografos y tratara de llegar a conclusiones.

HoO)JA DE CRITERIOS PARA LA SELECCION DE AUTGGRAFOS

INSTRUCCIONES: Seleccione 10 de los siguientes reactivos poniendo una X enfrente de cada una de sus selecciones.

Durante la sesidn de bisqueda de autdgrafos usted entrevistard a las personas para encontrar a aquellas que correspondan a las 10 categorias o condiciones que usted haya
seleccionado. Usted debe tener un autdgrafo diferente para cada uno de los reactivos.

Es tan efectivo como yo.
Le gusta la buena vida.
Le satisface mandar.
Esth mejor preparado que yo.
Puede ser mi amigo.
Me interesa muche.
Es una incognica para mi.
No sé porque estd aqui,
9. Me inspira confianza.
13, Me recuerda 2 alguien.
I, Me gustaria conocerlo mas.
12, Lo note cambiado.
13. Me genera ternura.
14.  No ha cambiado nada.
I5.  Es un gran lider.
16.  Me parece manipulador.
17.  Le gusta la intimidad.
8. Wamucho al cine.
19. Tiene muchos amigos.

O NGk -

I Le gusta ver televisidn.

2 Nacid baje mi signo astrolbgico.
3 Prefiere trabajar solo,

4 Le gusta vivir.

5. Lee poesia.
6.

7

8

9.

Se ve atractivo para mi.

Yive solo.

Puede intimidarme.

. Cree en lo magico.

10, Se divierte con la jardineria,
1. Parece amigable.
12, Maneja a otre i,
13.  Parece ser abierto.
14. Toca un instrumento musical.
15.  Trabaja en fines de semana.
16, Le gusta la competencia.
17.  Duerme en una cama de agua.
18. Maneja un carro que me gusta

PRESENTACION
Material 5alén amplio ¢ iluminado con alfombra (de preferencia)
Propdsito Que los participantes estén conscientes del impacto de la discapacidad verbal de aquellos que la padecen.
Grupo vulnerable Discapacitados.
Elaboracién El instructor propicia la reflexitn sobre las formas en que los que tienen discapacidad verbal manifiestan sus emociones y sentimientos.
Después se le dice a los participantes que sin proferir palabra alguna, a lo mucho sonidos guturales se muestren entre si su afecto a
manera de identificacidn y presentacién.
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Se les da ocho o diez minutos para la experiencia y se pasa a discutirla

Fieﬂexic’m Poner particular énfasis en como sintieron su papel individuai y el de sus compafieros, en términos de representaciones o desempefios
| logrados y que sentimientos despertd esto mismo en cada participante
) o Se llega a conclusiones. B o ~
) B - EN TIERRA DE CIEGOS...

Material | Una mesa al centro del salén;

2. Jarra con agua y vasos;

3 5 vendas con sus broches: y

. 4. Masking tape. o .

Propasito Que los participantes generen conciencia del hecho de contar con discapacidad visual. . o
Grupo Discapacitados. I
vulncrable o . o :
Elaboracion I Los integra,..es de esta dinamica deberdn estar sentados a la mesa de trabajo !

2. Se solicitan diez voluntarios de entre los participantes que pasen al frente.
3. Se forman dos grupos de cinco personas cada una. Al primer grupo se le proporcicnan cuatro vendas y al segundo una sola.
4. Se les pide que las vendas sean utilizadas para cubrir los ojos de tantas personas como igual numero de vendas le haya

correspandido a rada grupo.
3. Las personas que hayan quedado sin vendas en cada grupo. jugaran el rol de dirigentes de los ciegos.

6. Ei instructor marca una linea en fa superficie de la mesa donde alinea cinco vasos can la boca hacia abajo y pone dos jarras. cada
una en cada extremo de la linea y para cada equipo.

7. Latarea de los grupos consiste en que los ciegos llenaran los vasos con agua y los levarén por wodo el rededor del salon sin que
nadie quite los estorbos que en el camino hayan podido quedar. Toda esta accién dirigida por los normavisuales.

Reflexion Se llega a conclusiones segiin la experiencia de los ciegos y de los que observaron, asi como los que dirigieron.
VOLAR Y SOBREVIVIR

Material . 20 tachuelas;

2 Papel cascaran:

3 Cinta adhesiva;

4, Navaja;

5. Plastilina;

6. Paliacates;

7. Mascadas;

B. Cordones de 50 ¢m;

9. Piedras; y

19.  Palillos de madera.

Propésito Obtener conciencia de la importancia de nuestros diferentes ¢rganos de los sentidos {visual, destreza manual).

Grupo Discapacitados.

vulnerable

Elaboracién Se les pide a los participantes que se rednan en circulo, y se les dice en voz alta la siguiente historia:

Tados ustedes son pasajeros de un avién rumbo a Europa, durante el vuelo se presenta una terrible tormenta la cual provoca que el avién
pierda el contral y caiga en picada y se estrella en la costa de una iska desierta. Cuando despiertan se dan cuenta que solamente se encuentran
con algin compafiero (el grupo se divide en parefas) pero ambos estdn lesicnados. Uno ha quedado ciego, el otro ha quedado mudo y ha
perdido los dos brazos (en este momento se vendan los ojos a uno y al otre se amordaza y se le amarran las manos).

Han pasado tres dias y no han probado ni una sola gota de agua, han caminado bastante y por fin encuentran un rio. Se sabe que en ese
momento pueden saciar su sed pero no saben cusnto mis tendrin que caminar para ser salvados, por consiguiente tienen que buscar la
manera de hacer un recipiente en donde podrin Hevar el agua durante todo su camino.

Se les proporcionara algunas cosas que les servirin para elaborar una vasija (material cortante, pias ¢ espinas, madera, 8tc.)

'Reflexion Se llegan a conclusiones sobre ef tipo de interaccion gue tuvieron que tener cada pareja para comunicar uno al otro lo que deseaba, se
expresan los impedimentos en fa comunicacién y se intenta guiar para que los participantes tomen conciencia de lo importante que es la
comunicacién y la presencia de los cinco sentidos.

SOCIODRAMA

‘Material l. 4 equipss;

2. Un pizarrén o rotafolic: y
3 Plumones.
Propdésito Interiorizar fo que wna persona con preferencia sexual diversa puede sentir en cierta situacién.
Grupo LGBT.
vulnerable
Elaboracién | En primer lugar se les debe recordar a los participantes que el sociodrama no es una comedia para hacer reir, ni una obra teatral perfecta,
asimismo no debe presentar la solucién al problema expuesto. Las representaciones deben ser breves y evitar digresiones en didlogos que
desvian la atencién del publico.
A un equipo le tocar actuar la aceptacion familiar y social que ellos crean que vive una lesbiana.
A otro equipo le tocard actuar la aceptacion familiar y social que ellos crean que vive una persona gay.
Un equipo actuara fa aceptacién familiar y social que enfrenta una persona bisexual.
£l dltimo equipo actuara la situacién y aceptacién tanto familiar como social que experimenta una persona transexual

Reflexién, Al final de la presentacién de todos los equipos todo el grupo discutira las principales problemiticas que tiener que vivir este grupo vulnerable y
las anotaran asi como los prejuicios y estereotipes que se les impone, por ultimo algunos participantes comentaran el cdmo se sinderon
interpretandao el papel que les toco.
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YO TE DIGO POR DONDE..
' 'na hoja de papel con el dibuio de on camino:
Lapiz

teriai . o
B Faliacates o bufandas y
e B ! _d Un escritorio o bancas con paletas. !
Srop | i necesidad de todas fos Srganos sensoriales para una acer tada con ]

»,srupo vl..lnrr'tble 7

Elabaracion sl i
o 1te tiene gue dirigir af que tiene los ojos vendanas por el caming sin que este se silga del cxmano !
Gitio ne discute sebre la importandcia de fa vista pan ia vid

Formato de “Acciones de Sensibilizacinn®

‘veor'r LM' ?mm v Sellraala TMCbre >, Eitipa |" Sy
PSS ION

| instructivo para flenar el Formato: “ACCIONES DE SENSIBILIZACION"
Objetivo: Lievar un control de las caracteristicas de las instancias que se han benefic.ade con ef desarrcllo de talleres de
Acciones de Sensibilizacién en Materia de Diseriminacion. . o
Distribucién y Destinatario: El formato es generado en or|g|nai para maneic det Depw rtzmento Contra la Discriminacion,
el cual se archiva por el afio en curse, quedando bajo su reguarda.
| No. ‘= CONCEPTO ; DESCRIPCICN
Discriminacion | 5e marca cuando las acciones de sensibilizacion tratan temas o van dirigidas a
S ____'personas susceptibles de Diserimiracion
Grupos Vulnerabies | Se marca cuando Jas acciones de sensibibzacian tratan temas o van dirigidas a
. o . !personas en sitLacion de guﬁipg{j}g}djg e
5 Fecha Anciar e dia, el mes y ef aflo en que se impartieron las Acciones de
- _ Sensibilizacion (dd/mm/aaas _ ]
Z | Mombre de ia Escribir e nombre completo de la instit cion, organizacian o instancia que ha
s Institucion sido  beneficiada con i2s Accionss Sensibidizacion  en Muateria  de
o i B Discriminacion. -
: 3 ; Nombre del Tiwlar o Anoar el nombre del utilar de la Insttucion /o de fa "JU" ona que atendic al
! | Persona que Atendié servidor piblico que impartid las Acciones de Sensibilizacion en Materia de
i \ | Discriminacion. e ]
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servidor piblico de la
CODHEM

4 “Somicilie Indicar el domicilio de la institucion sin importar el lugar dorde 'se han
' impartide las Accicnes de Sensibilizacién en Materia de Discriminacion,
I Invariablemente, colocar una X" en la casillz de “Institucién promovida™
5 Munlupio ~ Escribir el municipio de origen de la institucién premovida,
T ‘Telefono Anotar el teléfono del titular de la institucion y/o de fa persona que ha sido
7777777777777 L L ! beneficiada con las Acciones de Sensibilizacion en Mat;gajg%grnmmamon
7 | Correo electrénico i Escribir el correo electronico del titular de la institucion y/o de la persona que
; ‘ha sido bensficiada con las Acciones de Sensibilizacion en Materin de
) ' Discriminacion. ) - . ]
8 . Beneficiados 1 Asentar el nimerc de asistentes a los talleres de Sensihilizacién en Materia de
' Discriminacion, v grugo al que pertenecen (por gjzmple. |5 nifizs, 19 mujeres
. I e ) N
¢ Actividad realizada Describir brevemente el tipo de Acciones de Sensibitizacion en Materia de
Discriminacién que se |mpartlo enfatizando en el grupo vulnerable sobre el
) o o que se trabajo mas en la sesion. o
1o Observaciones E Poner cualquier informacion extra para la que no haya existido espacio
e _ anteriormente.
! Nombre, firma y selle Escribir el nombre, firma y sello del titular de ia Institucion que se beneficid de
o de la Institucion las Acciones de Sensibilizacién en materia de Discriminacion. .
12 Nombre y firma del Asentar el nombre y firma del servidor plblico que impartid las Acciones de

Sensibilizacién en materia de Discriminacion.

J

FECHA:

Lista de Asistencia

WOMBRE 7 INSTITUCION FIRMA

L%

%

-l
|

15

2

lnhructwo para Henar el Formato: LISTA DE ASISTENCIA

Objetivo: Tener un control del nimero de personas beneficiadas con ia imparticion de las Acciones de Sensibilizacion y la

Ing]

itucion a la que pertenecen.

Di
arg

stribucién y Destinatario: El formato es generado en original, para uso del Departamento Contra la Discriminacion, se
hiva por el afo en curso, quedando bajo su reguardo.
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| No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Fecha Anotar el dia, mes y afic en que se impartieron los talleres de Sensibilizacion
{dd/mm/aaaa)
2 Nombre Anortar en cada casilla el nombre completo de las personas asistentes al taller de
Sensibilizacion.
3 Institucion Anotar en cada casila respectivamente la institucién a la que pertenecen las
perscnas asistentes a la imparticion del talier de Sensibilizacién.
4 Firrmma Colocar respectivamente en cada casilla la firma de las personas asistentes 2 la
imparticion del taller de Sensibilizacion.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Caodigo: 400C122000/04
L Pagina:
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIVULGACION DE LOS DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO:

Fomentar una cultura de respeto a los Derechos humanos, mediante ia promocién y divulgacién en los sectores publico. privado
y social, de actividades encaminadas a prevenir y efiminar conductas que atenten o vuineren los derechos humanos y la
integridad de las personas.

ALCANCE:

Apiica a los sectores publico, privado y social, asi como a Iz Subdireccién de Promocién y Eventos y a la Subdireccion de
Atencion a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad, responsables de promover y divulgar en los sectores publico, privado y
sceial. actividades encaminadas a fomentar una cuitura de respeto a los Derechos Humanos.

REFERENCIAS:

- Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo |, Articuio I3 fraccion XII, XV y
XX. Periddico Oficiai “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

— Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de México, Capitulo iV, Articulo 10 fracciones
I'y Xl Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de enero de 2007, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Capituio VII, Articule 17 fraccién Ii;
Capitulo VI, Articulo 19, fraccién |. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de 2009, sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del Estade de México, apartados correspondientes
al objetivo y funciones de la Subdireccion de Promocien y Eventos y a la Subdireccion de Atencién a Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad. Periddico Oficial “Gacerta del Gobierno”, 18 de mayo de 2009,

RESPONSABILIDADES:

ta Subdireccion de Promocidn y Eventos y la Subdireccion de Atencion a Grupes en Situacién de Vulnerabilidad son las
unidades administrativas responsables de promocionar los servicios que ofrece fa Comisién de Derechos Humanos del Estado
de Mexico y asi incentivar la participacion activa de los sectores publico, privade y social en el reconecimiento y proteccion de
los Derechos Hurnanos y en la Prevencién y Eliminacién de la Discriminacién.,

La Secietaria General deberi:
— Dar visto bueno al Cronograma Anual de Visitas de Promocién a los sectores publico, privado y social,

£§ Secretario Ejecutivo debera:

— Elaborar Cronograma Anual de Visitas de Promocion a los sectores publico, privado y social.

~ Dar a conocer el Cronograma Anual de Visitas de Promocidn 2 los sectores publico, privade y social al Subdirector de
Promocién y Eventos y al Subdirector de Atencién a Grupos en Situacidn de Vulnerabilidad.,

- Aprobar la Agenda Semanal.

-~ Instruir fa asignacion de los vehicuics para fa realizacion de las Visitas de Promocion.

- Registrar en la Agenda General los servicios solicitados durante las Visitas de Promocién.

— Rubricar los formatos "Reporte de Visita de Promocién®.

El Subdirector de Promacion y Eventos/El Subdirector de Atencien a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad deberé:
— Elaborar Agenda Semanal.

~ Realizar ias Visitas de Promccion a los Sectores Plblice, Privado y Social.

- Requisitar el formato “Reporte de Visita de Promocion™.
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— Turnar los formatos “Reporte de Visita de Promocion” al Secretario Ejecutivo.
— Informar al Secretario Ejecutivo las actividades solicitadas, durante las Visitas de Promocién.

El Jefe idel Departamento de Concertacién y Logisticafjefe del Departamento Contra la Discriminacian deberd:

— Eigborar el Reporte de Indicadores.
~  Clasificar los formatos “Reporte de Visita de Promocion”.
— Archivar los formatos “Reporte de Visita de Promocion”.

DEFINICIONES:

- Discriminacién; Es toda forma de preferencia, distincién, exclusior, repudio, desprecio, incomprension, rechazo o
reftriccion que, basada en el origen étnico o nacional como el antisemitismo o cualquier otro tipo de segregacion: sexo o

zéhero; edad: discapacidad; condicidn social o econdmica; condiciones de salud; embarazo; lengua: religion; opiniones;

oredilecciones de cualquier indole; estado civil o alguna otra que tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o e

4. w0 de los derechos fundamentales en condiciones de equidad e igualdad de oportunidades y de trato de ias personas.
wa.0cién:la accidén de impulsar la eliminacion de causas que posibilitan que haya serias y masivas violaciones a los

aaiechos humanos y exisra discriminacién.

- &gotor publico: Instancias de gobierno municipal, estatal o federal.

- Sictor privado: Empresas privadas y asociaciones civiles,

— Sector Social: Organizaciones no gubernamentales.

Ztonograma Anual de Visitas de Promocién a los Sectores Puablico, Privado y Social.
RESULTADOS:

~  Reporte de indiadores

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

rientacion, Canalizacion, Seguimiento y Asesoria para la Atencion de Personas o Grupos en Situacion de Vulnerabilidad o
Sysceptibles de Discriminacion.

— Gestion de Medidas Positivas y Compensatorias,

- Arciones de Sensibilizacion en Materia de Atencidn a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad o Susceptibles de

iscriminacién.

lesarrollo de Jornadas Comunitarias y de Salud,

— Qrganizacion y Realizacion de Eventos de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México.

POUTICAS:

— Cuando por razones laborales el Subdirector de Promocion y Eventos o el Subdirector de Atencion a Grupos en Situacion
de Vulnerabilidad, no pueda asistir a realizar las acciones de promocién, debera instruir debidamente al Analista “C", con el
proposito de que éste acuda a realizar las visitas de promocién.

— En caso de que la instancia promovida no cuente con sello institucional, la persona que esta llevando a cabo fas acciones de
ptomocion deberan poner la leyenda: SIN SELLO.,

— El Reporte de Visita de Promocién debera estar impreso en hojas recicladas y ser requisitado con tinta azul o negra.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIVULGACION DE LOS DERECHOS HUMANOS,

j UNIDA M RA
Nol. b AP[LEIS".'I%T TIVA/ ACTIVIDAD
I Secretarfa Ejecutiva/Secretario Elabora Cronograma Anual de Visitas de Promocién a los Secrores
: Ejecutivo Publico, Privado y Social y turna al Secretario General.
a Secretaria General/Secretario Recibe Cronograma Anual de Visitas de Promocién a2 los Sectores
i General Pdblico, Privado y Social, revisa y decide:;Esta de acuerdo?
Secretaria General/Secretario No esta de acuerdo.
General Cevuelve Cronograma Anual de Visitas de Promocidon a los Sectores

Piblico, Privado y Social al Secretaric Ejecutive infermindole les
i cambics que debe realizar.
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Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Secretaria General/Secretario
General

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutive

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutiva

Subdireccion de Promocion y
Eventos/ Subdireccién de
Atencion a Grupos en Situacion
de Vulnerabilidad/Subdirector
Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccion de Promocion y
Eventos/Subdirector de Atencién
a Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad/Subdirector

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva/Secretaria

Subdireccion de Promocidn y
Eventos/ Subdireccién de
Atencion a Grupos en Situacién
de Yulnerabilidad/Subdirector
Subdireccion de Promocion y
Eventos/Subdireccién de
Atencion a Grupos en Situacién
de Vulnerabilidad /Analista “C”
Subdireccién de Promocidn y
Eventos/Subdireccién de
Atencién a Grupos en Situacidn
de Vulnerabilidad/Subdirector

Subdireccidon de Promocion y
Eventos/Subdireccion de
Atencién a Grupos en Situacién
de Vulnerabilidad/Subdirector

\ LRI GDBIERNC’
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Recibe Cronograma Anual de Visitas de Promcciin 2 los Sectores
Publico, Privado y Social, realiza los cambios y ent: -ga al Secretario
General. Se conecta en la operaciéon ndmero 2.

Si esta de acuerdo.

Devuelve Cronograma Anual de Visitas de Promocion a jos Sectores
Puslico, Privado y Social al Secretario Ejecutivo, manifestandale gue
estd de acuerdo.

Recibe Cronograma Anual de Visitas de Promocion a los Sectores
Pablico, Privado y Social y espera primer dia habil de enero para darlo
a conocer.

El primer dia habil de eneroc da a conocer el Cronograma Anuai de
Visitas de Promocion a los Sectores Publico, Privado y Socialmediante
una copia,al Subdirector de Promecién y Eventos y al Subdirector de
Atencion a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad, solicitindoles
elaboren de acuerdo a éste su Agenda Semanal.

Archiva Cronograma Anual de Visitas de Promocién a los Sectores
Publico, Privado y Social para su control.

Recibe copia del Cronograma Anual de Visitas de Promocidn a los
Sectores Publico, Privado y Social y con base en éste elibora su
Agenda Semanal y turna al Secretario Ejecutivo. Retiene copia del
Cronograma.

Recibe Agenda Semanal, revisa y determina:;Esta de acuerdo?

No esta de acuerdo.

Realiza observaciones y devuelve Agenda Semanal al Subdirector de
Promocion y Eventos o Subdirector de Atencion a Grupos en
Situacion de Vulnerabilidad.

Recibe Agenda Semanal,
Secretario Ejecutivo.
Se conecta con la operacién nimero 9.

sclventa las cobservaciones y turna al

Si estd de acuerdo.

Instruye a |a Secretaria del Secretario Ejecutivo realice la asignacién de
vehiculo para realizar las visitas de promocion y devuelve Agenda
Semanal al Subdirector de Promocién y Eventas y al Subdirector de
Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

Recibe instruccion, realiza programacion del vehiculo e informa
verbalmente al Subdirector de Promocién y Eventos y al Subdirector
de Atencion a Grupos en Situacidon de Vuinerabilidad del vehiculo que
les fue asignado. Retiene programacion para su control.

Recibe agenda semanal y se entera del vehiculo gque le fue
asignado Solicita al Analista “C"” de la Subdireccion obtenga, segin el
nimero de promociones programadas en la agenda semanal, copias
del formato “Reporte de Visita de Promocién”, Retiene agenda.

Se entera, obtiene las copias del formato “Reporte de Visita de
Promocion” y entrega al Subdirector de Promocion y Eventos o al
Subdirector de Atencion a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

Recibe las copias del formato “Reporte de Visita de Promocién” y
espera fecha programa de visitas.

De acuerdo a su Agenda Semanal, asiste con los formatos y agenda a
realizar las Visitas de Promocion a los Sectores Publico, Privado y
Social, da a conocer los servicios que ofrece la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México para la edificacion de una cultura de
respeto a2 los Derechos Humanos, requisita el formato “Reporte de
Visita de Promociéon” recaba la firma del responsable o encargado de
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Sub direccion de Promocion y
Eventos/Subdireccion de
Arenciton a Grupos en Situacion
de Yulnerabilidad/Subdirector

Sucretzria EjecutivalSecretario
brecutive

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

t.ubdireccion de Prornocion v

f rentos/Subdireccion de
Ftencion a Grupos en Situacion
de Vulnerabilidad/Subdirector

Secretaria Ejecutiva/Secretaric
Eiecutivo

Subdireccion de Promocicn y
Eventos/Subdireccion de
Atencion a Grupos en Situacian
de Vuinerabilidad/Subdirector

Subdireccion de Promocion v
Eventos/Subdireccion de
Atencion a Grupos en Situacién
de Vulnerabilidad/Analista C

Departamento de Concertacion y
Logistica/Departamento Contra
la Discriminacion/]efe del
Departamento

Departamento de Concertacion y
Logistica/Departamento Contra
la Discriminacion/]efe del
Departamento

Subdireccién de Promocion y
Eventos/Subdireccién de
Atencion a Grupos en Situacion
de Vulnerabilidad/Analista “C"

Departamento de Concertacion y
Logistica/Departamente Contra
la Discriminacién/}efe del
Departamento

Subdireccion de Fromocion y
Eventos/Subdireccion de
Atencion a Grupos en Situacidén
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iz reunion de trabajo, de reguerir alguna persona alguno de los
servicies promocionados o registra en su oagenda, resguarda v
CORTNUR LoD 23 visitas programadas.

Terminadas las visitas de promocion programadas en la Agenda
Semanal, entrega debidamente requisitados los formatos “Reporte de
Visita de Promocién” al Secretario Ejecutivo y le informa de los
servicios soiicitados durante las visitas de promocion.

Archiva Agenda Semanal para su control.

Recibe formatos “Reperte de Visita de Fromocion”, asimismo se
entera oe los servicios solicitados durante la promecidn, regisira os
servicios 2n fa Agenda General; revisa los formatos “Reporte de Visita
de Promscon’ y decidejEstan debidamente requisitados?

Mo estan debidamente requisitados.

Realizz observacionss a los Reportes y devuelve al Subdirertor de
Prome v Eventes y ol Subdirector de Atencidn 1 Grupos en
Siuactsn e Vuinerabilidad

[

» s formates “Reperte de Visita de Promoedion”,
rofaznos y turna al Secretarin Blacutive,
Se cuarente con ka operacion nimero i 9.

Si esuin debidamente reguisitados.
: < formatos "Reperte de Visita de Promoaion’ v s covuelve
IR

2 ql beecror de Promocién v Eventos y al Subdirector de Az
Grupes en Situagion de Vulner abilidad.

Recibe runricados los formatos “Reporre de iz de Promedion’
Analista "C7. instrayendole  renlice ¢ Repoite e

oirega

indicadares.

Raai s formates "Reporte de Visita de  Fromodidn”
coptabiiza. reaiiza e Reporte de Incicadores, captura toda
informacion, 'a guarda en un medio electronice: ciasifica izs formares
“Reporte de Visita de Promocion” integrandolos por secior » entrega
junte con el medio electrénico al Jefe del Departamento de
Concerracion y Logistica y al Jefe del Departamesnte Contra
Discriminacion segin correspenda.

Recibe el medic electrénico con et Reporte de indicadores y los
formatos “Reporte de Visita de Promocion”, los revisa y deude.tLa
informacidn estd integrada debidamente?

Mo esta debidamente integrada la informacion.

Devuelve madic electrénico con el Reporte de Indicadores y los
formatos “"Reporte de Visita de Promocién™ al Analista “C".
indicindale las modificaciones gue debe realizar.

Recibe medic electrénico con el Reporte de Indicadores y los
formatos “Reperte de Visita de Promocién”, integra la informacion
Jebidamente v los turna al lefe del Departamento de Corcertacion y
Logistica y al |efe del Departamento Contra la Discrimiracion.

Se conecta en la operacién nimerc 25.

Si esta debidamente integrada la informacién.

Devuelve ios formatos “Reporte de Visita de Promocian™ al Analista
"L, soicitandole los archive v &l Reporte de indicadores y la
vormacon capturada en el medio elecerdnico, 'a enviz al ceivec
cientrono  redeniacecodheni@gmalonm,  en donde  permanece
vads pars manejo del persicnal de Secreiaria Ejecutiva.

Recihe los formatos "Reporte de Visita de Promocidn™, se enters y
arzhiva,
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PROCEDIMIENTO: PROMOCION ¥ DIVULGACION DE LOS DERECHOS HUMANOS.
SUBDIRECCION DE FROMOCION Y EYENTOS! DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA EJECUTIVA . SUBDIRECCION DE ATENCION A GRUPOS CONCERTACION Y
SECRETARIA GENERAL/ EN SITUACION DE VULNERABILIDAD LOGISTICA !
SECRETARIO GENERAL DEPARTAMENTO CONTRA
SECRETAR'O EJECUTIVO SECRETARIA SUBDIRECTOR ANALISTA " LA DISCRIMINACION/JEFE
DEL DEPARTAMENTO
RECIBE AGENDA, SEMANAL ¥ SE ENTERA
DEL YEHICULD QUE LE FUE ASIGNADO
SOLICITA SE OBTENGAN CORAS OEL ! 15

FORMATO 'REPORTE DE WISITAS OE
PROMOCIGN" © RENENE AGENDA

@:

SE ENTERA, OBTENE LAS COMAS DEL
FORMAT( REPORTE DE ¥ISITAS DE
PROMCCION" ¥ ENTREGA.

RECIBE LAS COFAS DEL FORMATO
"REPORTE DE VISITAS DE PROMOCION™ ¥
ESPERA

FECHAT PROCAAMAS
OF VIMET.

AYSTE CON LOS FORMATOS T AGENDA
A REALIZAR LAS ¥ISITAS O PROMOCION,
DA A COMOCER LOS SERVKCIOS QUE
QFRECE LA COMSON, REQUISITA EL
FORMATO “REPORTE DE VISITAS DE
PROMOCION'. RECARA LA FIRMA DEL
RESPOMSABLE O ENCARGADG DE LA
REGUNIGN DE TRABAQ, DE REQUERIR
ALGUNG DE LOS SERVICKOS LO REGISTRA
EN S AGENDA  RESGUARDA Y

CONTINUA CON LAS VISTAS.

VISITAS PROGRAMAS

(9

@._ﬁ,

TR ATEORTES GF ¥NT L ASIMISMA S8
R6 OF LOS SERWICIOS SGLICITADGS

sfas LOS SERVICICS EN LA AGEA DA
ENFRAL REWISA LOS REPDATES N
FEIRRS * [HCICE

{ESTAN
DEAIDAMENTE
REQUISITADOS.

TERMINADAS LAS VIUTAS BE
PROMOCKON, ENTREGA LOS FORMATOS
REPORTE DE VISITAS DE PROMOCIGN" E
INFCRMA 23 Los SERVICIOS
SOUICITADOS, ARCHIA  AGENDA
SEMANAL PARA S CONTROL

REALIZA OBSERVACIONES A LOS
REPCIRTES ¥ DEYLELYE

—0

.
RUBRICa 108 FORMATOS ¥ LOS
DEVUELVE

RECIBE L% REPORTES DE VISITAS‘
SOLYENTA LAS OBSERVACKONES ¥
TURNA,

{13

RECIBE RUBRICADOS LOS REPCRTES DE
WVISTAS Y ENTREGA. INSTRLFYENDO SE

REALKCE £L REPORTE DE INDICADORES.

RECIBE LOS REPORTES BE VISITAS, iOK
CONTABIUZA. REALIZA EL REPORTE DE
INDICADORES, CAFTURA ¥ GUARDA B4
UN MEDKD EECTRONICO LA
INFORMACION,  CLASIACA 108
REPORTES DE VISITAS Y ENTREGA JUNTCY
CON 6L MEDIO ELECTRONICO
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PROCEDIMIENTO: PROMOCIGN Y BIVULGACION DE LOS DERECHOS HUMANGS.
i SUBDIRECCION DE PROMOCION Y EVENTOS! DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA EJECUTIVA . SUBDHRECCION DE ATENCION A GRUPOS CONCERTACION Y
SECRETARIA GENERAL/ EN SITUACION DE VULNERABILIDAD LOGISTICA ¢

SECRETARIQ GENERAL DEPARTAMENTO CONTRA -
SECRETARIC EJECUTIVO SECRETARIA SUBDIRECTOR ANALISTA "C" LA DISCRIMINACION/JEFE N

DEL DEPARTAMENTO

.
@ .

RECIBE EL MEDKD ELECTAONICO CON EL
REPORTE  LE INDICADORES Y {O§
SORMATOS “REFORTF DE wSITAS DE
FROHOCION". LOS REWISA T DECIDE

ESTA INTEGRAD,
DEBIDAMENTE!

@: DEVUELVE MEDIO ELECTRONICO
CON EL REPOATE DE
INCICADORES ¥ 05 FORMATOS
INDICANDO L35 MODFICACKONES
ABCIBE MEDIO BLECTRONICO CON UE SF LEREMN REALIZAR
L REPORTE DE INDICADGRES ¥

105 FORMATOS INTEGRA LA
INFORMACION  DEBIDAMENTE ¥

; .

DEVUELYE oS FORMATOS
SOUCITANDD 3B ARCHIVEN 7 EL
KEPORTE OF  INDICADCRES 1 LA
SNFORMACION  CAPTURADA EN EL

26 b MEDIC FLECTRONICO, La ENViA AL
il CORRECH ELEC TRONICO

REDENLACECODHEMEGHAILCOM.

RECIBE LOS FORMATOS “REFORTE OF .’_‘_1_,_

VISiTAS DE PROMOCION". SE ENTERA 1
ARCHIVA REDENRLACECODH
___L_,_, EM@CMAR COM.

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad para promocionar y difundir los derechos humanos en los sectores piblico, social y privado:

Nimero de Visitas de Promocién realizadas Porcentaje del cumplimiento del
Numero de Visitas de Promocién X 100= Cronograma Anual de Visitas de
programadas Promeocion.

REGISTROS DE EVIDENCIAS:

— Las visitas de promocion programadas quedan registradas en el Cronograma Anual de Visitas de Promocion, en la Agenda Sema
de los Subdirectores de Promocion y Eventos y de Atencion a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad y las realizadas en el Repo.

da Indicadores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—Repct e de Visita de Promocién.
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REPORTE DE VISITA DE PROMOCION
FOLIO
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA EJECUTIVA
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y EVENTOS
DEPARTAMENTO DE CONCERTACION Y LOGISTICA
REPORTE DE VISITA DE PROMOCION

FECHA: HORA:
NOMBRE DE "M::__lﬂsTl"-__l-'_ti}Cle:

MUNIGIFIO: DOMICILIO:
E-MAIL: TELEFONO:

NOMBRE DEL (A) TITULAR O PERSONA QUE ATENDIO:

ORIGEN DE LA PETICION: Directa ()
[ T ' ‘Programacién. ()

_Otro’ ( ) ESPECIFIQUE:
TOTAL DE BENEFICIADOS: SECTOR:

MATERIAL ENTREGADO: .

RECIB! LA EXPOSICION PARA QUE M! INSTITUCION PARTICIPE EN LAS ACTIVIDADES DE:

sl NO

sl NO

Brigadas Estudiantiles { } ( } Mbdulos de Promocién ( ) ()
Circulos Familiares () ( ) Derecho Humano a un:
Circulo de Mujeres () { ) medio ambiente sano () ()
SEGUIMIENTO: -~ =~ 8§ NO

SRR Y )

IMFORMACION ADICIONAL:

Por la Institucion
Sello, Nombre y Firma

Por la CODHEM
Nombre y Firma

In:

uctivo para flenar el Formato: “REPORTE DE VISITA DE PROMOCION *

Obietivo: Llevar un control de las caracteristicas de las instancias que han recibido informacién relacionada con la promocién
de I3 participacion activa en materia de no discriminacién.

w
|

Dist
regy
Der

[ribucién y Destinatario: Ei formato es generade en original, el cual se archiva por el afio en curso, quedando bajo
ardo de la Secretaria Ejecutiva. En marzo, se tramita el traslado de dichos documentos al Archivo de la Comisidn de
pchos Humanos del Estado de México, donde permanece por cinco afios.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Folio

Escribir el Numero ordinario consecutivo que le corresponde.

2

Fecha

Anotar el dia, el mes y el afic en que se realiza la promocion {dd/mm/aaaa).

3

Hora

Asentar la hora en que inicia a realizarse la promocién {(hh:mm)
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4 Nombre de la Institucion Escribir el nombre completo de la institucién, organizacién o instancia que ha |
sido informada acerca de las actividades de fa Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.
5 Municipio Indicar el municipio de origen de la institucién promovida.
6 Domicilio Anotar calle, nimero, colonia, municipio, entidad y cédigo postal de la
institucion.
7 E-MAIL (Correo Escribir el correo electrénico del titular de la institucién promovida y/o de la
electronico) persona que atendié al servidor plblico que llevd a cabo la promocién.
8 Teléfono Escribir el nimero telefénico del titular de la institucion y/o de la persona que
atendié al servidor publico que llevd a cabo la promocién.
9 Neombre del Titular o Registrar el nombre det titular de la institucion promovida y/o de la persona
Persona que Atendid que atendié al servidor publico que llevd a cabo la promacién.
10 Origen de la Peticion Sefalar con una “X" la casilla “Directa”, cuando sea una promocion que se ha
llevado a cabo en una reunién no programada.
Sefalar con una “X” la casilia “Programacién™ cuando se trate de una
premocion que ha sido programada con anterioridad.
Sefalar con una X" la casilla “Otra” cuando se haya realizado en el marco de
un evento o la imparticion de un taller, y delante de “ESPECIFIQUE”, poner el
nombre del evento.
I Toral de beneficiados Sefialar el nimero de personas que recibieron la promocién.
12 Sector Anotar el sector al que pertenece la Institucién promovida.
13 Material Entregado Escribir el tipo y la cantidad de material que se entrego.
14 Recibi la exposicién para Sefialar con una “X" los programas que han sido promovidos.
que mi institucién participe
en las actividades de:
I5 Seguimiento Sefalar con una "X" la casilla “SI”, cuando el titular de la institucién promovida
haya solicitado una actividad de las promovidas.
Sefialar con una “X" la casilla “NO” cuando el titular de la institucién
promovida no haya solicitado una actividad de las promovidas.
6 Informacion adicional Poner cualquier informacién extra para la que no haya existido espacio
anteriormente,
17 Por la Institucion Anotar el nombre, firma y sello, en su caso, de la Institucién promovida.
18 Por la CODHEM Escribir el nombre y firma del servidor plblico que realizé la promocion.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 201
DE SECRETARIA GENERAL Cédigo: 400C122000/05
Péagina:
PROCEDIMIENTO: ORIENTACION, CANALIZACION, SEGUIMIENTO Y ASESORIA PARA LA

ATENCION DE PERSONAS O GRUPOS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD O SUSCEPTIBLES DE
DISCRIMINACION

OBJETIVO:

Brindar apoyo y atencién integral a las personas o grupos en situacién de vulnerabilidad o susceptibles de discriminacién, a
través de la oportuna orientacion, asesoria o canalizacion a la institucién publica o social que corresponda.

ALCANCE:

Aplica a la Secretaria Ejecutiva, Subdireccidn de Atencion a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad y Departamente Contra la
Discriminacion, responsables de realizar las gestiones necesarias para brindar apoyo y atencién integral a las personas o grupos
en situacion de vulnerabilidad o susceptibles de discriminacion.

REFERENCIAS:

— Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo |, Articuto 13, fraccion Xil, XVI
y XX, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

-
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— Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de México, capitulo IV, articulo 10, fracciones
I H, XNl y Xill.Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 17 de enero del 2007, sus reformas y
adiciones.

~ Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo VI, Articulo 17, fraccion H;
Capitulo Vill, Articulo 19, fraccion |.Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril del 2009.

—  Manual General de Organizacion de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Apartados correspondientes
bjetivo y funciones de la Secretaria Ejecutiva.Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 18 de mayo de 2009.

isar y firmar oficios de canalizacion,
isar y firmar el formato “Caratula™.
isar y firmar el formato “Conclusion”.

El Subdirector de Atencion a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad debera:

-~ Caadyuvar con la unidad administrativa correspondiente, en la implementacion de mecanismos de orientacion, canalizacion,
seguimiento y asesoria, para la atencién de personas o grupos en situacién de vulnerabilidad o susceptibles de
digeriminacion.

— Atender al peticionario.

—  Adalizar la problemtica planteada por el usuario y decidir sobre la apertura de una orientacién-caso.

— Brjndar orientacion y asesoria al peticionario.

- Raepvisar oficio de canalizacion.

— Tdrnar oficio de canalizacion al Secretario Ejecutivo.

— Fifmar los oficios de canalizacion dirigidos a instituciones pdblicas por ausencia del Secretario Ejecutivo.

— D4dr seguimiento a la orientacién-caso.

— Determinar la procedencia de la conclusion de la orientacion-caso.

— Ravisar y firmar el formato “Caratula”.

— Ravisar y firmar el formato “Conciusion™.

El Jefe del Departamento contra la Discriminacion deberé:

—  Fifmar los oficios de canalizacion dirigidos a instituciones publicas por ausencia del Secretario Ejecutivo y el Subdirector de
Adencion a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

— Fitmar el formato “Caratula”.

—  Fitmar el formato “Conclusién’”,

El Analista C deberd:

~ Elaborar oficio de canalizacién.

— Obtener copias del oficio de canalizacién.

— Entregar oficio de canalizacién al peticionario.

— Requisitar el formato “Orientacién-Caso”.

— Realizar fa apertura del expediente.

— Llgnar el Libro de Gobierno de “Orientaciones Caso” otorgandole un nimero de expediente consecutivo al Ultimo registro
realizado.

~ Atender al peticionario cuando al Subdirector de Acencién a Grupos en Situacién de Vuinerabilidad o al Jefe del
Departamento contra la Discriminacion, en su caso, no le sea posible recibirlo.

— Requisitar el formato “Carétula™.

- Requisitar el formato “Conclusion™.

— Archivar todos los documentos recibidos y generados por la Subdireccion de Atencion a Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad, de acuerdo a la normatividad establecida.

DEFINICIONES:

— Peticionario: Persona fisica que presente una problematica especifica relacionada con la discriminacién, o bien, que por su
partenencia a un grupo en situacién de vuinerabilidad, requiera de la asesoria y/o asistencia del personal de la Secretaria
Ejezutiva en la atencion de sus dificultades.

|
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- Orientacidn-caso: Actividad mediante la cual se gestionan apoyos para ayudar a personas pertenecientes a grupos en
situacion de vulnerabilidad que acuden a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México para esos efectos.

- Expediente: Conjunto de documentos referentes a la orientacion-caso de una persona, el cual se encuentra conformado
por caratula, oficio(s) de gestién, hoja(s) de seguimiento, oficios recibidos por la institucién a fa que fue canalizada © a la que
se soficitd el apoyo, ¥ la conclusion.

— Evidencia documental: Oficio o correo electronico de la institucién a la que fue canalizado el peticionario, donde se
brinda informacién sobre el avance de la orientacién-caso.

~ Oficio de canalizacion: Documento que dirige el Secretario Ejecutivo a una institucion pablica o social que pueda ser
competente para brindar el apoyo solicitado.

— Conclusién de Orientaciones-Caso: Documento que establece el término de la orientacién-caso, y que contiene el
seguimiento de la manera en que se gestiond y se obtuvo el apoyo para el peticionario; es signado por el Secretario
Ejecutivo, el Subdirector de Atencién a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad, y cuando se trata de un caso de presunta
discriminacion, por el jefe del Departamento Contra la Discriminacion.

— Libro de Gobierno de Orientaciones-Caso: Volumen que permite llevar un registro y control de los peticionarios que
acuden anualmente a esta institucion para solicitar apoyo.

— Institucién publica: Instancias de gobierno municipal, estatal o federal.

— Institucién social: Organizaciones no gubernamentales.

— Gestién: Acto mediante el cual se solicita a una institucién plblica o social el apoyo para que proporcicnen servicios o
bienes a las personas que carecen de los medios para satisfacer sus necesidades bésicas.

— Asesoria: Entrevista para identificar los requerimientos y necesidades de la problematica ofreciendo la posible solucién yio
alternativas que se puedan realizar a favor del peticionario.

INSUMOS:

— Solicitud de atencidn y seguimiento de una problemitica especifica que invalucre miembros de un grupo en situacion de
vulnerabilidad o discriminacién,

— Nota periodistica.

RESULTADOS:

— Asesoria.

~  Canalizacién,

— Solucion de la problemitica especifica que involucre miembros de un grupo en situacion de vulnerabilidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Promocion y divulgacion de los Derechos Humanos.

— Imparticion de Talleres de Sensibilizacidn a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad y/o Susceptibles de Discriminacion.
— Gestion de Medidas Positivas y Compensatorias.

POLITICAS:

— Los casos de atencidn, canalizacién y seguimiento de las personas o grupos en situacion de vulnerabilidad o susceptibles de
discriminacién que no deriven en una orientacién-caso, serdn contabilizadas como asesorifas.

— Cuando el seguimiento se realice via telefénica, en el espacio “Nombre y Firma del Usuario” del formato “Hoja de
Seguimiento”, se plasmarz la leyenda “Via telefénica™

— Cuando por razones laborales el Subdirector de Atencién a Grupos en Situacidon de Vuinerabilidad o el Jefe del
Departamento Contra la Discriminacion no puedan atender el seguimiento o la recaudacién de documentos recesarios para
la conclusién de una orientacién-caso, se instruira al Analista “C” llevar a cabo dichas actividades.

— En el supuesto de que la orientacién-caso involucre actos presuntamente discriminatorios, el seguimiento sera atendido por
el Departament» Contra la Discriminacion, tomando el Jefe del Departamento Contra la Discriminacién las atribuciones que
dentro del procedimiento tiene el Subdirector de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

— Cuando la aperwura de orientacion-case derive de un acto discriminatorio hacia una persona, éste se concluira llevando a
cabo el procedimiento Imparticion de Talleres de Acciones de Sensibilizacion en Materia de Discriminacion” y sera atendido
por el Departamento Contra la Discriminacion.

— En los archivos que se integren por la orienta-caso, se debera integrar siempre una copia de fa identificacion oficial del
peticionario.

— Si en la orientacién-caso, no se trata de atender y/o evitar la discriminacion, el Jefe del Departamento Contra la
Discriminacion no firmara los formatos que se requisiten durante el procedimiento.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ORIENTACION, CANALIZACION, SEGUIMIENTO Y ASESORIA
PARA LA ATENCION DE PERSONAS O GRUPOS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD ©
SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION.

ct
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Peticionario

Secretaria General/ Secretaria
del Secretario General

Secretaria General/ Secretario
General

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccion de Atencién a
Grupos en Situacién de
Yulnerabilidad/Subdirector

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Peticionario

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad/Subdirector

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Subdireccion de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Yulnerabilidad/Analista “C”

Peticionario

ACTIVIDAD

Derivado de una problematica especifica, que involucre miembros de un
grupo en situacion de vulnerabilidad o discriminacion solicita atencién y
seguimiento de manera directa o via telefénica a la Subdireccion de
Atencién a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad o por escrito con oficio
dirigido al Secretario General exponiendo en todos los casos nombre
completo, teléfono y direccion, la problematica y sus requerimientos.

Recibe oficio, registra en el libro de correspondencia y entrega al
Secretaric General.

Recibe oficio, se entera de la situacidén de vulnerabilidad o discriminacion
que requiere de atencién y seguimiento por parte de la Comision o, en su
caso, se entera a través de los medios de comunicaciéon, turna oficio o
informa e instruye al Secretario Ejecutivo su atencion.

Recibe oficio y/o instruccién para atender la situacién de vulnerabilidad o
discriminacion, se entera y turna oficio o informa e instruye su atencion al
Subdirector de Atencién a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

Recibe oficio de solicitud yfo instruccion para atender la situacion de una
persona en situacién de vulnerabilidad o discriminacién o, en su caso,
atiende al peticionario de forma personal o via telefénica; y procede segin
corresponda: jEs solicitud via telefénica, personal o por escrito, o
instruccién por difusién en medio de comunicacién?

Es solicitud via telefénica, personal o por escrito, se conecta a la
operaciéon No. 8.

Es instruccién por difusién en medio de comunicacién.

Contacta a |a persona en situacién de vulnerabilidad o discriminacidén que
requiere de atencién y seguimiento y solicita le exponga su problemitica y
requerimientos.

Se entera, expone su problematica y requerimientos.

Se entera y analiza la problemética y requerimientos del peticionario y
determina: jProcede la apertura de un expediente orientacién-
caso?

No procede la apertura de un expediente orientacién-caso.
Asesora al peticionario via telefénica o personalmente, indicandole las
acciones que puede emprender, requisita el formato de “Asesoria”, firma
y obtiene firma del peticionario o, en su caso, anota la leyenda “Asesoria
Via Telefénica”, registra en el Sistema Integral de Quejas de la Unidad de
Informacién y Planeacion Estratégica y archiva, termina procedimiento.

Si procede la apertura de un expediente orientacién-caso.
instruye al Analista “C” que ingrese el nombre y caracteristicas del
peticionario en el Libro de Gobiernc de Orientaciones-Caso y requisite el
formato “Orientacién-Caso”, y que elabore el oficio de canalizacion
dirigido a la Institucion correspondiente.

Se entera, ingresa el nombre y caracteristicas del peticionario en el Libro
de Gobierno de Orientaciones-Caso, le asigna el nimero consecutivo
correspondiente, requisita el formato “Orientacién-Caso” y de no
encontrase presente el peticionario lo cita via telefénica, le recaba su
firma en el formate “Orientacion-Caso” y en el Libro de Gobierno de
Orientaciones-Caso Elabora oficio de canalizacion y entrega al Subdirector
de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

En su caso, asiste a las oficinas de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México y firma el Libro de Gobierno de Orientaciones-Caso y
el formato “Orientacién-Caso™.
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13

2

21

22

23

24

25

26

27

Subdireccién de Atencion a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Subdireccién de Atencidn a
Grupos en Situacién de
VYulnerabilidad/Subdirector

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Analista “C”

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccién de Atencion a
Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad/Analista “C”

Peticionario

Subdireccién de Atencion a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Analista “C”

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacion de
Vuln-:rabilidad/Subdirector

Subdirecciéon de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Institucion /Peticionario

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Yulnerabilidad/Subdirector

Recibe oficio de canalizacién, revisa y decide: jEsta de acuerdo!

No estd de acuerdo.
Devuelve oficio de canalizacion al Analista “C”, manifestandole sus
observaciones.

Recibe oficic de camalizacion, atiende las observaciones y entrega al
Subdirector de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad, se
conecta en fa operacién nimero 3.

Si esta de acuerdo.
Turna cficio al Secretario Ejecutivo,

Recibe oficio de canalizacion, revisa y determina: ;Autoriza el oficio?

No autoriza el oficio.
Devuelve oficio de canalizacion al Subdirector de Atencion a Grupos en
Situacién de Vulnerabilidad manifestandole sus observaciones.

Recibe oficio de canalizacién, se entera de las observaciones y entrega al
Analista “C”, instruyéndole atienda las observaciones, se conecta a la
operacion namero 5.

Si autoriza el oficio.
Firma y sella el oficio de canalizacion y entrega al Analista “C”.

Recibe oficio de canalizacién firmado y sellado, obtiene dos copias,
entrega original y primera copia al peticionario, recaba su firma de
recibido en la segunda copia, resguarda e instruye al peticionario entregue
el original del oficio de canalizacién a la Institucion que va dirigido, recabe
acuse de recibo en la copia, obtenga copia del acuse de recibo resguarde y
entregue el acuse de recibo original en la Subdireccién de Atencidn a
Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

Recibe original y copia del oficio de canalizacién, firma de recibido,
entrega original en la Institucién a la que va dirigido el oficio de
canalizacion, recaba acuse de recibo, obtiene una copia del acuse de
recibo, la resguarda y entrega acuse de recibo original al Analista “C" de la
Subdireccién de Atencién a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

Recibe acuse de recibo lo integra en un folder en el cual con miquina de
escribir coloca nombre del peticionario, nimero de caso y afio, requisita
el formato “Carawula”, recaba las firmas del Subdirector de Atencién a
Grupos en Situacion de Yulnerabilidad, del Jefe del Departamento Contra
la Discriminacion y del Secretario Ejecutive e integra al folder de
orientacion-caso y entrega al Subdirector de Atencién a Grupos en
Situacion de Vulnerabilidad.

Recibe el folder de orientacion-caso, revisa y determina: ;jLe da
seguimiento via telefénica, via correc electrénico, por escrito o
de manera personal?

Le da seguimiento via telefénica o correo electrénico.

Realiza una llamada o envia correo electrénico al peticionario y/o
institucion a la que fue canalizado el peticionario, requiriendo informacién
del avance de la crientacion-caso.

Recibe la llamada o mensaje y brinda, via telefonica o correo electrénico la
informacién sobre el avance de la orientacién-caso. Se conecta a la
operacién numero 31.

Le da seguimiento por escrito.

Elabora oficio dirigido a la institucion a la que el peticionario fue
canalizado, solicitando informacién sobre el avance de la orientacion-caso
¥ turna.

L4
L
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31

32

33

34

35

36

37

38

39

- 40

- 41
42
43

44

Institucion

Subdireccion de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector
Institucién

Subdireccién de Atencion a
Grupos en Situacion de
Vuinerabilidad/Subdirector

Subdireccion de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Subdireccién de Atencidn a
Grupos en Situaciéon de
Vulnerabilidad/Subdirector

Subdireccion de Atencién a
Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad/Analista “C”

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Subdirecciéon de Atencion a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Subdireccion de Atenciéon a
Grupos en Situacién de
Vuinerabilidad/Analista “C"

Subdireccion de Atencion a
Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad/Subdirector

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo
Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccion de Atencidn a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Secretaria Ejecutiva/Secretario
Ejecutivo

Subdireccion de Atencidén a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

Subdireccién de Atencién a
Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad/Analista “C”
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Recibe la soficitud y por escrito brinda la informacion sobre el avance de
la orientacidn-caso, Se conecta a la operacién nimero 31.

Le da seguimiento de manera personal.

Acude a la institucién a la que ef peticionario fue canalizado y solicita
informacion sobre el avance de la orientacidén-caso.

Recibe al Subdirector de Atencion a Grupos en  Situacion de
Yulnerabilidad y brinda la informacién sobre el avance de la orientacion-
caso.

Recibe la informacion, via telefénica, correo, por escrito ¢ de manera
personal, sobre el avance de la orientacidn-caso, requisita et formato
“Hoja de Seguimiento”, firma y obtiene firma del peticionario o, en su
caso, anota la leyenda (Via Telefénica) y reunida toda la evidencia
documental, determina: ;La orientacidn-caso ha sido atendida
satisfactoriamente y puede concluirse?

La orientacién-caso no puede concluirse,
Determina la manera en la que le seguird dando seguimiento a la
orientacién-caso, Se conecta a la operacién nimero 24,

La orientacién-caso si puede concluirse.
instruye al Analista “C", requisite debidamente el formato “Conclusién”.

Se entera, requisita el formato “Conclusidon” y turna al Subdirector de
Atencion a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

Recibe el formato “Conclusién”,
requisitado?

revisa y decide: jEsta debidamente

No esta debidamente requisitado.
Devuelve el formato “Conclusiéon” al Analista “C", indicandole los cambios
que debe realizar.

Recibe el formato “Conclusién”, realiza los cambios y entrega al
Subdirector de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad, se
conecta a la operacion nimero 35.

Si esta debidamente requisitado.
Turna ei formato de “Conclusion” al Secretario Ejecutivo.

Recibe el formato “Conclusiéon”,
requisitado el formato?

revisa y decide: ;Esti debidamente

No estd debidamente requisitado.
Devuelve e} formato “Conclusién™ al Subdirector de Atencién a Grupos
en Situacion de Vulnerabilidad, indicdndole los cambios que debe realizar.

Recibe el formato “Conclusion”, y entrega al Analista “C", informandole
los cambios que debe realizar, se conecta con la operacion nimero 37.

Si estd debidamente requisitado,
Firma y entrega el formato “Conclusién” ai Subdirector de Atenciéon a
Grupos en Situacién de Vulnerabilidad,

Recibe formato “Conclusion”, firma, recaba firma del Jefe del
Departamento Contra la Discriminacién,  integra en el folder de

orientacién-caso y entrega al Analista “C", instruyéndole su archivo.

Recibe el folder de orientacién-caso y archiva.
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PROCEDIMIENTO:

ORIENTACION, CANALIZACION, SEGUIMIENTO Y ASESORIA PARA LA ATENMCION DE PERSOMNAS O GRUPOS EN
SITUACION DE VULNERABILIDAD O SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION.

PETICIONARIO

SECRETARIA GENERAL SUBDIRECCION DE ATENCION A GRUPOS
EN $ITUACION DE VULNERABILIDAD
SECRETARIA DEL SECRETARIO .
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ANALISTA “C'

SECRETARIA
EJECUTIVA/
SECRETARIC
EJECUTIVO

PETICIONARIO/
INSTITUCION

INICIO

DERNVADO oF UNA

PROBLEMATICA  ESPECIFICA,
SOLICITA  ATENCION T
SEGUIMIENTC DE  MANERA
DIRECTA © ViA TELEFONICA
©  POR ESCRITO CON
OFICKD EXPGNIENDO
MOMERE COMPLETO,
TELEFONO ¥ D'RECCION LA
PROBLEMATICA v 5U%
REQUERIMIENTOS

;@

RECHBE OFICIC, REGISTRA EN

EL LIBRTC DE

CORRESPONDENCIA h
ENTREGA.

TRECE ORCIO, 5€ ENTERA

@

DE LA SITUsCION  DF
VULNERABILIDAD o
DISCRIMINACION ©. EN SU
CASCL 56 ENTERA & TRAVES
e LOS  MEDIOS  DE
COMUNICACION ¥ TURNA
ORI ©  INFORMA E
INSTRLIYE 5L ATERCICOH.

RECIBE GFICIC
INSTRUCC IO PARA
ATENDER LA SMTUACION DE
VULNERARILIDAD

DISCRIMINACION, SE
ENTERA ¥ TURNA OFCHD ©
INFORMA  E INSTRUYE 5L

INSTRUCCIGN

INSTRUCCION &
CAsC, ATIENDE
FETICIONARIS DE  FORMA

SEGUN CORRESPONDA,

SOLICITUD ¥ia|
TELEFGNICA,
FERSONAL O
FOR ESCRITO

s SoLICITUD &
INSTRUCCION?

CONTACTA A LA PERSONA
EN  SITUACION  DE
VAULNERABILIDAD o)

@.g

3E ENTERA. EXPONE  SU
PROBLEMATICA

DISCRIMINACIGH  QUE
REGUIERE DE AYENCION.

Y
REQUERIMIENTCYS

@

SE ENTERA Y ANALIZA LA
PROBLEMATICA

REQUERIMIENTOS DEL
PETICICNARIO T

DETERMINA:

{FROCEDE
APERTHNA GE UN

ASESORA, NOKCANDO LAS
ACCIONES QUE  PUeDE
EMPRENDER, REQUISITA &l
FORMATO ASESORIA™
HRHA T OBTIENE FAMA
DEL PETKCIONARID O EN
U CASG, ANCTA
LEYEMDA. REGISTRA EN FL
SISTEMA ¥ ARCHIVA

J -

@._,H_

ATENCION
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!PROCEDIMIENTO: ORIENTACION, CANALIZACION, SEGUIMIENTO Y ASESORIA PARA LA ATENCION DE PERSONAS O GRUPOS EN]

SITUACION DE VULNERABILIDAD O SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION.

SECRETARIA GENERAL SUBDIRECCION DE ATENCION A GRUPOS SECRETARIA
TICIONARIO EN SITUACION DE VULNERABILIDAD EJECUTIVA/ PETICIONARIO!
PE
SECRETARIA DEL SECRETARIO SURDHECTOR ANALISTA #C SECRETARIO INSTITUCION
SECRETARIO GENERAL EJECUTIVO
INSTRUYE SE QUE INGRESE
EL NCOMBAE T
CARACTERISTICAS DEL
PETICHOMNARIO ER EL LIBRO
DE  GOBERNO Dt [
QRIENTACIONES.CASO T SE
REQUISITE  EL  FORMATO
TORENTACION.CASO”. ¥ S S ENTERA INGRESA Ei
ELABOAE EL OQFCIO OE MNOMBRE '
CANALIZACIOH, CARACTERISTICAS OEL
PETICIONARIC BN EL LIBRO
DE  GOBERNG  DE
12 }— ORIENTACIONES-CASO.  LE
ASGNA  NUMERQ
17 et REQUISTA EL  FORMATO
FRMA £l LBRO  BE "ORIENTACKON.CASO™ Y
GORIERNG DE SOUCITA FIRMA  ELABORA
ORIENTACHINES. CASDH Y EL RECIBE ORCI O ORCKD DE CANAUZALION
FORMATO  "ORIENTACION- CANAUZACION  REVISA Y ¥ ENTREGA.
CASO" DECIDE:
{ESTA DE
ACUERDO?
DEVUELYE CFCKD DE ls
CARHALIZACION =
MANIFEST AMOC s
[msmvacones | § [ecw —oneo e
CANALIZACICN,  ATIENDE
LAS  OBSERVACIONES Y
ENTREGA
—@
{17

RECIBE ORIGINAL Y COPIA

DEL ORCIO. EMTREGA
ORIGINAL EN LA
MSTITUCION, RECARA

ACUSE. OBTIENE LOPIA LA
RESGUARDA ¥ ENTREGA

{19 et DEVUELVE SRIOIG
MANIFESTANDO S
OBSERVACIONES
RECIBE OFKIO, SE ENTERA
DE LAS USSERWATIONES Y
ENTREGA. INSTRUYENDO SE
ATIENDAN LAS
OBSERVACIONCS
p———

@4._

RECIRE OFICIa Ce

CANALZACION, REYISA Y
DCETERMINA:

FIRMA T SELLA £L OFICIO GE
CAINALIZACION Y ENTREGA

RECIRF  JRICI) UBTIENE
COS  COPS ENTREGA
RECABA FIRFA EN COPMA ¥
RESGUARDA, iNSTRUYE 5F
ENTREGUE. RECABE ACLISE
CBTENGA TOPIA DEL ACUSE
RESGUARDE 7 ENTREGUE EL
ACUSE

ACUSE ORIGINAL

—®
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PROCEDIMIENTO: ORIENTACION, CANALIZACION, SEGUIMIENTO Y ASESORIA PARA LA ATENCION DE PERSONAS O GRUPQOS EN
SITUACION DE VULNERABILIDAD G SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION,

SECRETARIA GENERAL SUBDIRECCION DE ATENCION A GRUPOS SECRETARIA
EN SITUACION DE VULNERABILIDAD :
reTiclonamio Tace | s secnEtamo | INSTITOGION.
SECRETARIA DEL ECRETARIO o
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ANALISTA “C EJECUTIVO
E\—J
23

FECIBE  Eo FONUER O
ORIENTALION (A E7aa
T LETER R

PERSONAL

ESCRITG,
LEDA
SFGUIMIENTO!

VIATRLE O

LLECT ROMIC G|

FRMAL M oFL ]

AENTT nr 1a] LA LLAMADE O
CRFRTAL Ol S50 BAINDA,
TELEONTe, 1L 2

ik TRl
ISFORMACION,

CIRIENTACKIN-CASD
TN

ACUGE & LA INSTITLIN ¥
SOLIC TA '
$OERE [ &
ORIENTAC 10N CAS0

31 RECIBE Ac SUBDIRECTOR v

BRINDA (4 [WFORMACON
WIBRE EL AVANCE

RECIBE La INFORMACION,
SOBRE EL AYANCE DE LA
ORIENI ACION-CASC

REQUISITA L& HOJA LE
SEGUIMIENTO"  FIRMA ¥
OBRTIENE FiRMa OFL
PETICIONARIO O EN SU
CASC. ANCTA LA LEYENDA
A TELERQNICA] v
REUNIDA LA EVIDENCIA
COCUMENTAL DETERMINA

i
ORIENTACION.
CASD PUEDE

DETERMIMA LA MANERA EN
LA QUE LF SEGUIRA DANDO
SEGUIMIENTD A L
ORICNTACION CASG
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" PROCEDIMIENTO: ORIENTACION, CANALIZACION, SEGUIMIENTO Y ASESORIA PARA LA ATENCION DE PERSONAS © GRUFPOQOS EN
SITUACION DE VULNERABILIDAD O SUSCEPTIBLES DE DISCRIMINACION.

SECRETARIA GENERAL SUBDIRECCION DE ATENCION A GRUPOS SECRETARIA
EN SITUACION DE VULNERABILIDAD
PETICIONARIO EJECUTIVA/ PETICIONARIO!
SECRETARIA DEL SECRETARIC SUBDIRECTOR ANALISTA “C" SECRETARIO INSTITUCION
SECRETARIO GENERAL EJECUTIVO

INSTRUYE S8 REQUISIFE L o e
FEIRMATO "COMCLUSICN

SE FNTERA. REQUISITA L

35 g FORMATO "COMCIUSIONT Y
i Tukma

RECIBE 51 EEHMATC
CCOMCLUSIONT EVISA Y
QECIDE

DEBIDAMENTE
REQUISITALD

HO
DEVLELWE Bl TSAMATD »{17
TCONCLUSHONT MDICANDT l
LOS CAMBISSE CLE SE DEREN
RFALTAR RECIBF  EL  PORMATO

TGN

Lida CAMBIDS f ENTREGH

TUANA B PURMS 1D OF

LONCLUSIGN

FCRMATE
KEWIGE ¥

DEBIZAMENTE
REQUISITADG!

DEVUELYE EL  FORMATO
INDICANDC 105 CAMBIOS
QUE GEBE REALIZAR

HE)

RECIBE EL  FORMATO Vv
ENTREGA  INFORMANDG

LOS CAMBIOS CQUE DEBE
AEALIZAR

FAMA  t ENTREGA T
FORFAT O CONCLUSIONT

(OO

RECie FORFATE

CONCLUSONT, R,

RECABA FIRMA DEL fEE DEL .;@
DEPARTAMENTC:  MTEGRA

BN B FOLDR DE

ORENTACION.CASD T

ENTREGA, INSTRUTENDO 38 RECRE FL FOLDER DI
ARCHIVE QRENTACONCAST 1

ARCHIVA
R

; C =~

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta para atender persenas o grupos en situacién de vulnerabilidad
o susdeptibles de discriminacion:

umero mensual de orientaciones-caso

concluidas X 100 = Porcentaje de efectividad en la solucién

umero mensual de orientaciones-caso deorientaciones-caso iniciadas.
recibidas e iniciadas
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REGISTROS DE EVIDENCIAS:

— Las orientaciones-caso iniciadas constan en el Libro de Gobierno de Orientaciones-Caso.

— En el expediente de orientacién-caso quedan registradas el inicio, seguimiento y conclusién de orientaciones-caso.

— El expediente de orientacion-caso queda resguardado en el archivo de la Subdireccién de Atencién a Grupos en Situaciéon de
Vulnerabilidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Orientaciéon-Caso

— Caritula

- Haja de Seguimiento
—  Conclusiéon

— Asesoria

DRIENTACION-CASC

Numerode caso. Fecha:

Nombre del Peticionario (al:

Edad: Sexor Escolardad:;
Nacionatidad: Qcupacion:
DomicHio:
Calle Colonia
Foblacion Zodigo Postat
Municipio: [ Teléfono:
Nombre del Agraviado (al
Edad: I Sexo: [ Escolaridad:
Domicilie:
Calle Lolona
Poblacian Codigo Postal
Municipio:

Grupo vulnerabte al Que pertenece:

Aduito mayor ] ihdigenas ] Minorias religiosas

[
Personas con [0 Migrantes Personas gue viver
y discapacidad L1 conVviH-SIDA
Nifios, nifias v Pobiacitn callejera Hombres
arlolescentes O - L
Mujeres [ Persocnascon preferencias sexuates diversas [

Municipio donde sucedieron ios hechoes:
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Forma en la (ue se|Direcla o| Telefonica CofreC
recihio el asunto; personal ) Elec(r({'}nic?
£ 1
Nota Turng Otra
periodistica
(1 £} (1
PROBLEMATICA

Lugar al guie fue canalizado (a) ywo gestion realizada:

Observaciones.
Noembre y Firma del Usuario {3 Nombre y Firma del Secvidor Publico
Insthuctivo para Henar el formato: “ORIENTACION-CASO”
Obijetivo: Contar con los datos generales que originan ka apertura de la orientacién-caso, que permita su facil manejo en el
expediente.
Distribucién y Destinatario: El formato es generado en original, para manejo de la Subdireccién de Atencién a Grupos en
Situacién de Vulnerabilidad y del Departamento Contra la Discriminacién, se archiva quedando bajo resguardo de Secretaria
Ejecutiva.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
[ Nuamero de caso Anotar el nimero consecutivo, correspondiente de acuerdo al Libro de Registro.
2 Fecha Indicar con nimero dia, mes y afioc en que se atiende al peticionario
{dd/mm/aaaa).
3 Nombre del peticionario | Escribir el nombre completo de la persona que realizo la solicitud de la
intervencion de la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de México.
4 Edad Anotar con nimerc la edad del peticionario.
5 Sexo Indicar el sexo del peticionario.
L] Nacionalidad Escribir la nacionalidad del peticionario.
7 Escolaridad Indicar el grado académico del peticionario.
8 Ocupacidn Anotar la actividad econdmica que desarrolla el peticionario.
9 Domicilio Sefialar la calle, colonia, poblacién, municipio y codigo postal del domicilio del
peticionario.
10 | Nombre del agraviado Escribir el nombre completo de la persona directamente afectada por la
problemidtica planteada.
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11 Edad Asentar la edad de la persona directamente afectada por la problematica
planteada.
12 Sexo Escribir el sexo de la persona directamente afectada por la problematica
planteada.
13 Escolaridad Anotar el grado de escolaridad de la persona directamente afectada por fa
problemitica planteada.
14 Domicilio Registrar |a calle, colonia, poblacién, municipio y cédigo postal del domicilio de fa
persona directamente afectada por la problematica planteada.
] Grupo vulnerable al que Colocar una marca de acuerdo al grupo vulnerable al que pertenezca la persona
pertenece afectada directamente por la problemitica planteada.
16 Municipio donde Indicar en qué municipio ocurrieron los hechos que originaron la problemarica
sucedieron los hechos planteada.
17 Forrna en la que se recibié | Seleccionar la manera en la que la Secretaria Ejecutiva tomo conocimiento del
el asunto £aso.
i8 Probiemaitica Describir brevemente los hechos ocurridos, resaltando cualquier informacion
relevante.
19 Lugar al que fue Escribir las instituciones a las que fue canalizado el peticionario.
canalizado y/o gestion
realizada
20 Observaciones Poner cualquier informacion extra para la que no haya existido espacio
anteriormente.
21 Nombre y firma del El peticionario debera escribir su nombre completo y firma.
usuario
22 Nombre y firma del Escribir nombre completo y firma del servidor publico que requisito el formato.
servidor publico

Caratula

Secretaria Ejecutiva
Departamenta contra la Discriminacion

Wo de Qrieniacinn

[EHE TN H

3B

Forma en 1z que 3¢ repebil ¢f

fu

Fegiiz de Inicio

Morre del peticionadio iz;

Dot

Grupo al gue pertensce

Fronigrmatice

geation

Lugar g goe lue pantigadoy o

Jefe del Departamento contia I3
Discriminacion

Subgirector de Atencion a3 Grupos en
Siteacion de Yulnerabilidad

Secretaric Ejecutivc
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Instructivo para llenar el Formato: “CARATULA”

Ohjetivo: Formalizar la apertura de una orientacién-caso y facilitar que se archwe correctamente,

Distribucién y Destinatario: El formato es generado en original para manejo de la Subdireccién de Atencion a Grupos en
Sitgacién de Vulnerabilidad y el Departamento Contra la Discriminacion, se archiva, quedando bajo resguardo de la Secretaria
Ejefutiva.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

N° de orientacion

Anotar las siglas de fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
(CODHEM), diagonal, anotar las siglas de la Subdireccion de Atencién a Grupos
en Situacién de Vulnerabilidad (SAGV), diagonal, anotar en su caso las siglas del
Departamento Contra la Discriminacion(DCD), diagonal, anotar el numero
consecutivo que corresponda de acuerdo al Libro de Gobierno de
Orientaciones-Caso {000), diagonal, anotar el afioc en el que se inicia la
orientacién-caso(0000).

Ejemplo: CODHEM/SAGV/DCD{000/201 |

2 | Municipio Escribir el municipio donde sucedieron los hechos que criginan la problematica.
3 | Forma en que se recibié el Seleccionar la forma en la que la Secretaria Ejecutiva tomd conocimiento del
asunto caso.
4 | Fecha de inicio Anotar el dia mes y afic en que inicia la orientacién-caso (dd/mm/aaaa).
5 [ Nombre del peticionario Escribir el nombre completo del peticionario.
4 | Domicilio Registrar la calle, colonia, poblacion, municipio y cédigo postal del domicilio del
peticionario.
1 | Grupo al que pertenece Seleccionar de las opciones a qué grupo vulnerable pertenece la persona
directamente afectada por la problemitica planteada.
§ | Problemaitica Resumir los hechos que originaron la problematica en un parrafo, resaltando
cualquier informacién relevante.
9 | Lugar al que fue canalizado ylo | Escribir las instituciones a las que fue canalizado el peticionario o las gestiones
gestidn realizadas en su apoyo.
ID | Jefe del Departamento Contra | Escribir nombre completo y firma del Jefe del Departamento Contra la
la Discriminacién Discriminacion.
1l { Subdirector de Atencién a Registrar el nombre completo y firma del Subdirector de Atencion a Grupos en
Grupos en Situacién de Situacion de Vulnerabilidad.
Vulnerabilidad
i |Secretario Ejecutivo Escribir nombre completo y firma del Secretario Ejecutivo.

HOJA DE SEGUIMIENTOC

Fecha:

No. de Orientacion: CODAEMSESAGY.DCD!
Nombre del PetClOnafio {a)
Tepuiriiento Otorgado:

Personal o directo E:I via Telefonica Oira [::l

Nombre y Firma del Peticionario Nombre y Firma del Servidor Publico
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instructivo para lienar el Formato: “HOJA DE SEGUIMIENTO"

Objetivo: Documentar el seguimiento que se brinda a una Orientacién-Caso.

Distribucién y Destinatario: El formato es generado en original para manejo de la Subdireccion de Atencién a Grupos en
Situacion de Vulnerabilidad y det Departamento Contra la Discriminacién, se archiva, quedando bajo resguardo de la
Secretaria Ejecutiva.

servidor publico

No. CONCEPTO DESCRIPCION
§ Fecha Colocar con numero dia, mes y afio, en que se realiza el seguimiento de la
orientacion-caso {dd/mm/aaaa).
2 N° de orientacién Anotar el nimero de orientacion-caso, segin el formato “Cardtula”
3 Nombre dei peticionarie | Escribir nombre completo del peticionario.
4 Seguimiento otorgado Seleccionar ei medio por el cual se llevé a cabo el seguimiento.
5 Lineas Describir detalladamente en qué consistic el seguimiento que se le brindé.
6 Nombre y firma del Escribir nombre completo y firma del peticionario.
peticionario
7 Nombre y firma del Escribir nombre completo y firma del servidor pablico que realizé el

seguimiento.

Secretaria Ejecutiva

Departamento contra la Discriminacion

Conciusion

Mo. de Crientacion

-,;szg—gi_ar—,4

(S S o g 1]

Fechadeinicio

Fechade Conclusion

Hombre del Peticionario {a)

blotivo de Conclusion

&
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Instructivo para ilenar el Formato: “CONCLUSION”

Objetiva: Documentar las causas de conclusion de una orientacion-caso.
Distribucion y Destinatario: El formato es generado en original para manejo de la Subdireccién de Atencién a Grupos en
Sityacion de Vulnerabilidad y del Departamento Contra la Discriminacién se archiva quedando bajo resguardo de la Secretaria
Ejefutiva,
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 N° de orientacién Escribir el niimero de orientacién de acuerdo al formato “Caratula™.
2 Fecha de inicio Anotar con nimero el dia, mes y afio en que se inicia la orientacién-caso
{dd/mm/aaaa).
3 Fecha de conclusién Registrar con ndmero el dia, mes y afio en que las autoridades correspondientes
firman el presente formato {dd/mm/aaaa).
4 Nombre de! peticionario Asentar el nombre completo del peticionario.
5 Motivo de conclusién Se explica brevemente las bases y motivos con que se concluyé la orientacion-
caso y su fundamento.
6 Jefe del Departamento Escribir nombre completo y firma del jefe del Departamento Contra la
Contra la Discriminacién | Discriminacién.
7 Subdirector de Atencién a | Registrar el nombre completo y firma del Subdirector de Atencion a Grupos en
Grupos en Situacion de Situacion de Vulnerabilidad.
Vulnerabilidad
8 Secretario Ejecutivo Escribir nombre completo y firma del Secretaric Ejecutivo.

ASESORIA
Fecha:
Nombre del Peticionario fay
Domicilio:
Municipio: Telefonc:

Forma en la gue se otorgc 1a asesetia

Personal o Directa:
Via Teleforica:
Correo Elechonicol
Otre [especifiguel

Adultc mayor
Personas con
discapacidad

Nifos, nifkas y
adolescentes

Mujeras

Grypo vulnerable al gue perterece:

-

o o0

Indiganas (] Minorias religiosas [

Nigrantes D Persoras que viver | |
coit ViH-SIGA

Poblacion callejera [:I Hombres ™

Personas con preferengias sexuales diversas i:l

INSTITUCION RECOMENDADA:

ATENCION OTORGADA

Mombre y Firma del Peticionanio {a)

Nombre y Firma del Servidor Piblico
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Instructivo para lienar el Formato: “ASESORIA”

Objetivo: Comprobar el otorgamiento de una asesorfa, asi como facilitar la captura de datos en el Sistema Integral de Quejas
de la Unidad de Informacién y Planeacion Estratégica.

Distribucién y Destinatario: El formato es generado en original para manejo de la Subdireccién de Atencién a Grupos en
Situacién de Vulnerabilidad y el Departamento Contra la Discriminacién, se archiva bajo resguardo de |a Secretaria Ejecutiva.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha Escribir con nimero el dia, mes y afio en que se brinda la asesorfa (dd/mm/aaaa)
2 Nombre det peticionario | Registrar el nombre completo del peticionario.
3 Domicilio Anotar la calle, colonia, poblacién y cédigo postal del domicilio del peticionario.
4 Municipic Escribir el municipio de origen del peticionario.
5 Teléfono Anotar un nimero telefénico en donde el peticionario sea localizable.
6 Forma en la que se otorgé | Colocar una X en la opcion que indigue la forma en que se otorgo la asesoria.
la asesoria
7 Grupo vulnerabie al que Seleccicnar |a opcién que indique el grupo vuinerable al que pertenece la
pertenece persona directamente afectada por la problemitica planteada.
8 Atencién otorgada Describir brevemente en que consistié la atencién otorgada, resaltando
cualquier informacién relevante.
9 Institucién recomendada | Anotar el nombre de las instituciones a las que se le sugirié al peticionario
asistir.
10 Nombre y firma del El peticionario debera eseribir su nombre completo y firma.
peticionario
i1 Nombre y firma dei Anctar nombre completo y firma del servidor piblico que otorgo la asesoria.

servidor publico

Edicion: Segunda
MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 201 1
DE SECRETARIA GENERAL Codigo: 400C122000/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE MEDIDAS POSITIVAS Y COMPENSATORIAS
OBJETIVO:

Generar condiciones de igualdad de oportunidades y de trato para todas las personas o grupos, mediante la gestion de medidas
positivas y compensatorias contempladas en la Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de
México, por parte de organismos publicos, privados y sociales.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva que tengan a su cargo la promocion de actividades enfocadas a
la realizacion de medidas positivas y compensatorias a favor de grupos en situacién de vulnerabilidad, asi como a los miembros
de los sectores publico, privado y social que coadyuven en la adopcion de dichas medidas y los beneficiades por éstas.

REFERENCIAS:

— Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 13, fraccion X, XVI
y XX Peri¢dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

— Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México, Capitulo 1, Articulo 3% Capitulo 1l
articulos 8%y 9% Capitulo IV, Articulo 10, fracciones 1, Il y XII; Capitulo VII, Articulo 20, fracciones y llll.Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, |7 de enero de 2007, sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo VII, Articulo 17, fraccian II;
Capitule YlIl, Articulo 19, fraccién 1.Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de abril de 2009.

— Manual General de QOrganizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numerales 400C|120000, 400Ci22000, 400C1221 y 400C122191 relacionados con la Secretaria
General, la Secretaria Ejecutiva, la Subdireccién de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad y el Departamento
Contra la Discriminacion.Peri¢dico Oficial “Gaceta de! Gobierno”, 18 de mayo de 2009,
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RESPONSABILIDADES:

La Se¢retaria Ejecutiva a través de la Subdireccion de Atencion a Grupes en Situacién de Vuinerabilidad es la instancia
resporisable de gestionar las medidas positivas y compensatorias basadas en la Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar la
Discrifninacién en el Estado de México.

El titular Secretario Ejecutivo, debera:

robar las propuestas de acciones concretas para la implementacién de medidas positivas y compensatorias basadas en la

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar ia Discriminacién en el Estado de Mexica realizadas por el Subdirector de Atencion a
Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

— Agrobar |a ruta critica de las acciones concretas para la implementacion de medidas positivas y compensatorias realizadas

el Subdirector de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

El Subfirector de Atencion a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad deberd:

— Identificar las medidas positivas y compensatorias pertinentes con base en la Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar la
Discriminacién en el Estado de México y otras fuentes complementarias.

- Aralizar espacios de oportunidad para la implementacion de medidas positivas y compensatorias, tomando en cuenta el
caftacter estratégico de determinadas instituciones y organizaciones, asi como el trabaje de vinculacién que desarrolla la
Serretaria Ejecutiva.

— Desarrollar propuestas de acciones concretas para la implementacion de medidas positivas y compensatorias.

— Eldborar ruta critica para implementar las propuestas realizadas.

— Radalizar las gestiones necesarias para implementar las medidas positivas y compensatorias.

— Agenda Semanal: Documento en donde se establecen las acciones de trabajo que se levaran a cabo para cubrir una
acfividad, misma que establece tiempos, instructores designados, lugar y contacto para tal fin,

- Discriminaciéon: Toda forma de preferencia, distincién, exclusién, repudio, desprecio, incomprension, rechazo o
restriccién que, basada en el origen étnico o nacional como el antisemitismo o cualquier otro tipo de segregacion; sexo o
género; edad; discapacidad; condicion social o econdmica; condiciones de salud; embarazo; lengua; religion; opiniones;
priedilecciones de cualquier indole; estado civil o alguna otra que tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o el
ejércicio de los derechos fundamentales en condiciones de equidad e igualdad de oportunidades y de trato de las personas.

~  Vulnerabilidad: Es aquella condicion de los individuos o grupos que sufren en su contra una conducta sistematizada e
intluso estandarizada de desprecio social debido a su pertenencia a un colectivo al que se le ha adherido un estigma social
qye tiene como efecto un menoscabo de sus derechos.

— Agfciones de sensibilizacién: Son aquellas actividades que tienen como finalidad concientizar a los participantes acerca de
la|importancia de |2 equidad y las necesidades de los grupos en situacién de vulnerabilidad o susceptibles de discriminacion.
Sgn impartidas por personal adscrito a la Subdireccidn de Atencién a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

cién afirmativa; Establece ventajas a miembros de grupos desfavorecidos provocando perjuicios directos a otros que

son miembros de dichos grupos. Los planes suelen aplicarse en situaciones de especial escasez, como pueden ser los
niveles profesionales de prestigio, los cargos plblicos o las plazas universitarias.

— Akcién afirmativa: Conjunto de politicas dedicadas a promover una mayor participacion de grupos vulnerables (mujeres,
nifios, personas con discapacidad, grupos étnicos minoritarios, etc.) en el acceso e igualdad de oportunidades en los ambitos
de empleo, educacion y vida civit a través de pricticas que toman en cuenta las diferencias especificas de éstos para
promover las oportunidades de desarrollo. Se trata del conjunto de medidas, fundamentalmente politicas, laborales y
educativas, tomadas para compensar a ciertos grupos humanos por la discriminacion sufrida en el pasado.

- Medida positiva y compensatoria: Accion que tiende a favorecer condiciones de equidad e igualdad real de
oportunidades y de trato, asi como para prevenir y eliminar toda forma de discriminacion de las personas.

— PFromocion: La accién de impulsar la eliminacién de causas que posibilitan que haya serias y masivas violaciones a los
dérechos humanos y exista discriminacién.

— Sector pablico: Instancias de gobierno municipal, estatal o federal.

— Sector privado: Empresas privadas y Asociacienes Civiles.

- Sector Social: Organizaciones ne gubernamentales e Instituciones de Asistencia Privada (organismos sin fines de lucro).

INSUMOS:

— Medidas positivas y compensatorias identificadas, basadas en la Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar la Discriminacién en
el Estado de México realizadas por el Subdirector de Atencién a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

RESULTADOS:

— Rpta critica aprobada para la implementacién de medidas positivas y compensatorias.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Promocién y divuigacién de los derechos humanos.

— Imparticion de Talleres de sensibilizacién a grupos en situacion de vulnerabilidad y/o susceptibles de discriminacion.

- Orientacién, canalizacidn, seguimiento y asesoria para la atencidén de personas o grupos en situacion de vulnerabilidad o
susceptibles de discriminacién.

POLITICAS:

— Cuando por razones laborales el Subdirector de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad o el jefe del
Departamento Contra la Discriminacién no puedan atender el seguimiento de la implementacion de una Medida Positiva y
Compensatoria se instruird al Analista C, para que realice las gestiones pertinentes.

— Cuando la implementacion de una Medida Positiva y Compensatoria derive de la apertura de orientacidn-caso que se
refacione con actos discriminatorios hacia una persona, éste se concluird Hevando a cabo el procedimiento “Acciones de

sensibilizacion en materia de Discriminacion” y serd atendido por el Departamento Contra la Discriminacion.

DESARROLLO: GESTION DE MEDIDAS POSITIVAS Y COMPENSATORIAS.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

t Subdireccién de Atencién a Identifica las medidas positivas y compensatorias con base en la Ley
Grupos en Situacion de para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el
Vulnerabilidad/Subdirector Estado de México y tomando en cuenta el caricter estratégico de

determinadas instituciones y organizaciones, analiza los espacios de
oportunidad para la implementacion de las medidas positivas y
compensatorias, elabora Catiloge de Medidas Positivas y
Compensatorias y somete a consideraciéon del Secretario Ejecutivo.

2 Secretaria Ejecutiva/Secretario  Recibe Catdlogo de Medidas Positivas y Compensatorias, revisa y
Ejecutivo decide: ;Esta de acuerdo?

3 Secretaria Ejecutiva/Secretario  No estd de acuerdo.

Ejecutivo Realiza observaciones al Catilogo de Medidas Positivas y
Compensatorias y lo devuelve al Subdirector de Atencién a Grupos
en Situacidn de Yulnerabilidad indicandole sus observaciones.

4 Subdireccién de Atencién a Recibe Catilogo de Medidas Positivas y Compensatorias, atiende
Grupos en Situacién de observaciones y entrega al Secretario Ejecutivo, se conecta en la
Vulnerabilidad/Subdirector operacidn nimero 2.

5 Secretaria Ejecutiva/Secretario  Si estd de acuerdo.

Ejecutivo Devuelve Catilogo de Medidas Positivas y Compensatorias al
Subdirector de Atencidén a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad,
instruyéndole elabore una ruta critica para implementar las medidas
positivas y compensaterias propuestas.

6 Subdireccion de Atencion a Recibe Catilogo de Medidas Positivas y Compensatorias, resguarda,
Grupos en Situacién de elabora ruta critica para implementar las medidas positivas y
Vulnerabilidad/Subdirector compensatorias y turna al Secretario Ejecutivo.

7 Secretaria Ejecutiva/Secretario  Recibe ruta critica, revisa y decide: ;Estd de acuerdo?

Ejecutivo

8 flecretaria Ejecutiva/Secretario  No estd de acuerdo
kjecutivo Realiza observaciones a la ruta critica y devuelve al Subdirector de

Atencion a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad indicindole los
cambios que debe realizar.

9 Subdireccidn de Atencién a Recibe ruta critica, atiende las observaciones y entrega al Secretario
Grupos en Situacién de Ejecutivo, se conecta en la operacion nimero 7.
Vulnerabilidad/Subdirector

10 Secretaria Ejecutiva/Secretario  Si esta de acuerdo.

Ejecutivo

Devuelve ruta critica al Subdirector de Atencion a Grupos en
Situacion de Vulnerabilidad manifestaindele su aprobacion e
instruyéndole realice las acciones sefialadas en la misma, para la
implementacién de medidas positivas y compensatorias.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Subdirecciéon de Atencidén a
Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad/Subdirector

ACTIVIDAD

Recibe la ruta critica y de acuerdo a lo sefialado en la misma procede
a implementar las medidas positivas y compensatorias.

DIAG

RAMA:

PROCEPRIMIENTO:

GESTION DE MEDIDAS POSITIVAS Y COMPENSATORIAS

SUBDIRECCION DE ATENCION A GRUPOS EN
SITUACION DE VULNERABILIDAD/SUBDIRECTOR

SECRETARIA EJECUTIVA/SECRETARIO EJECUTIVO

Q

IDENTIFICA LAS MEDIDAS POSITIVAS ¥ COMPENSATORIAY CON BASE EN LA
LEY. ANALIZA LOS ESPACIOS DE  OPORTUMIDAD  PARA LA
IMPLEMENTACION. ELABORA CATALOGO DE MEDIDAS POSITIVAS v
COMPENSATORIAS Y SOMETE A CONSIDERACION

RECIBE CATALOGO DE MECHDAS POSITIVAS ¥ COMPENSATORIAS, REVISA ¥
DECIDE.

(ESTA DE ACLERDO?

RECIBE CATALOGO D MEDIDAS POSITIVAS ¥ COMPENSATORIAS, ATIENDE
QBSERVACIONES Y ENTREGA,

REALIZA OBSERVACIONES AL CATALOGOD ¥ LD DEVUELVE NDICANDG SUS
OBSERVACIOMNES

DEVUELVE CATALOGO. INSTRUTEMDN SE ELABORE UNA RUTA CRITICA RAaRA
WAPLEMENTAR LAS MEDIDAS POSITIYAS ¥ COMPENSATORIAS PROFUIFSTAS,

|

@:

RECIBE CATALOGO. RESGUARDA, ELABORA RUTA CRITICA  PaRA

IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS POSITIVAS ¥ COMPENSATORIAS Y TURNA.

RECIEE RUTA CRITICA, REVISA ¥ DECIDE:

{ESTA OE ACUERDO?

&~

RECIBE RUTA CRITICA. ATIENDE LAS OBSERVACIONES Y ENTREGA.

REALIZA OBSERYVACIONES A LA RUTA CRITICA ¥ DEVUELYE, INDICANDO LOS
CAMBIOS QUE 58 DEREN REALIZAR

10 )

DEVUELVE RUTA CRITICA MANIFESTANDO SU APROBACION E INSTRUTENDO
SE REALICEN 1AS ACCIONES SERNALADAS EM LA MISMA  PARA LA
IMPLEMENTACION DE MEDIDAS POSITIVAS ¥ COMPENSATCIAIAS.

@1
RECIBE LA RUTA CRITICA Y DE ACUERDD A LO SENALARD EN ta MISMA
PROCEDE A BIPLEMENTAR LAS MEDIDAS FOSITIVAS Y COMPENSATORIAS

I
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MEDICION

indicadores para medir la eficiencia en la integracién de la ruta critica para implementar las medidas positivas y compensatorias:

Numero de medidas positivas y compensatorias
planeadas en la ruta critica.

Porcentaje de medidas positivas y

Ndmero de medidas positivas y compensatorias
integradas a Catilogo.

REGISTROS DE EVIDENCIAS:

*100 = compensatorias establecidas en ruta
critica para su implementacién.

— Las Medidas Positivas y Compensatorias identificadas en la Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar la Discriminacion en el
Estado de México quedan registradas en el Catilogo correspondiente y en la Ruta Critica aprobada para su implementacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No Aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 201 |
DE SECRETARIA GENERAL Cadigo: 400C 120000
Pagina: XN
SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI (American Nacional Standard Institute), los cuales
tienen la representacién y significado siguientes:

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotari la palabra INICIO y cuando se termine se escribird fa palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidbn cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un n0mero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operaciéon o actividad relfativas a un
procedimiento ¥ se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbelo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

-—
O
U

<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificande dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

¥

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

PP TPFTFITRRPIITY S

Linea de guiones, Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccidén o actividad combinada:
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefa punta flecha.
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Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a

——2_ través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento,

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accidén o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo,
el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE SECRETARIA GENERAL Cédigo: 400C 120000
Pagina: XV

REGISTRO DE EDICIONES

rimera Edicion, Diciembre de 2003; Elaboracién del Manual General de Procedimientos Administrativos de la
omision de Derechos Humanos del Estado de México.

erechos Humanos del Estado de México en lo que respecta a la Secretaria General y las unidades

P
C
£% Segunda Edicion, Junio de 2011: Actualizacién integral del Manual de Procedimientos de la Comisién de
O
afiministrativas que dependen estructuralmente de ella.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 201 |
DE SECRETARIA GENERAL Cdodigo: 400¢ 120000
Pigina: XVI

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Secretaria General, se encuentra en resguardo de la Direccién General de
Admiinistracién y Finanzas.

Las cppias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

I. Pjesidencia de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
2. Secretaria General.

3. Secretaria Técnica.

4. Secretaria Ejecutiva.

5. Céntraloria Interna.
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CREDITOS

El Manual de Procedimientos de Secretaria General de [a Comisién de Derechps Humanos del Estado de México, fue
elaborado con la informacion proporcionada por ésta y las unidades administrativas que dependen estructuralmente de ella.
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El analisis, procesamiento y la integracién de la informacion se efectud bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
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PRESENTACION

La fociedad mexiquense requiere de una eficiente proteccion de sus derechos humanos, exige la debida atencion y solucion a
susiquejas por presuntas violaciones sobre derechos humanos.

Porl ello, el Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, impulsa la construccion de una
adnhinistracién eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para fa solucién de
las Hemandas sociales.
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La buena administracion se sustenta en una gestibn mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. El ser humano es el factor principal de su atencidn y la defensa y prevencién de viclaciones de derechos humanos su
prioridad.

En este contexto, la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México transita a un nuevo modefo de gestion, orientado a
la generacion de resultados de valor para la poblacién en general. Este modelo pugna por garantizar una cultura firme de
respeto a los derechos humanos y la anufacién total de la discriminacion.

La solidez y ei buen desempefio de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, tiene como base las mejores
pricticas administrativas emanadas de !a permanente revision y actualizacidn de su estructura organizacional y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacidn de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad,

El presente manual administrativo documenta la accibn organizada para dar cumplimiento a la misién de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, la divisidn del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos aspectos que
delinean la gestién administrativa de este érgano autdnomo de la administracién plblica del Estado de México.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de nuestra cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México, a través de la Primera Visitaduria General y las unidades administrativas que dependen estructuralmente de
ella, mediante ia formalizacién y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas
que regulen, orienten y delimiten fas actividades de los servidores publicos que las efecutan.
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ESOS DE VISITADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES

- COMUNICACION CON EL USUARIO
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PROCESO 2:

Supervisién a Instituciones Piblicas y Privadas: de la elaboracion del cronograma para realizar visitas de verificacién a
institu¢iones publicas o privadas hasta la elaboracion del acta circunstanciada de lo realizado y observado durante [a visita.

PROCEDIMIENTOS:

& Visitas de Verificacién a Instituciones Pablicas o Privadas

|
PROCESO 3:

Evaluacién Psicolégica a Victimas de Presuntas Violaciones de sus Derechos Humanos en Instituciones
Educdtivas: de la solicitud de intervencion presentada por los visitadores generales a la remision del informe de evaluacion

psicoldgica.

PROCEDIMIENTOS:

£% Evaluacién Psicolégica a Viectimas de Presuntas Violaciones de sus Derechos Humanos en Instituciones

Educativas
PROCESO 4:
Supe

ision Penitenciaria: de la elaboracién del cronograma anual de supervisién penitenciaria a la elaboracion del informe

CION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

encion de la Queja presentada por Usuarios
ncién de la Queja por Oficio

£% Sepuimiento de Recomendaciones
Nagatificacion de Oficios

semesiral de supervisidn penitenciaria.

ion a Presuntas Violaciones de Derechos Humanos: de la recepcidn de la queja, hasta su conclusion por
ién, conciliacién, o bien por recomendacion y seguimiento del efectivo cumplimiento de ésta.
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PROCEDIMIENTOS:

 Visitas de Supervision al Sistema Penitenciario y de Readaptacién Social, Areas de Aseguramiento,
Retencién e Internamiento

PROCESO 5:

Proteccién de los Derechos Humanos del Migrante: de la instruccion para realizar el recorrido por las zonas
caracterizadas por el trinsito de migrantes y las gesticnes para allegarse de los recursos para costear el recorrido a la
elaboracion del acta circunstanciada de todo lo realizado durante el recorrido.

PROCEDIMIENTOS:
5 Atencién a Migrantes.
PROCESO é:

Asistencia Integral a Victimas y Ofendidos del Delito: de la recepcién del quejoso y su entrevista para conocer su
problematica a la integracién de la carpeta de asesorias, carpeta de canalizaciones y carpeta de atencion psicoldgica.

PROCEDIMIENTOS:

£% Atencion Integral a Victimas del Delito

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 201 |
DE LA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Cédigo: 400C 130000
Pagina: Vil
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE LA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Cédigo: 400C1 30000/t
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LA QUE)JA PRESENTADA POR USUARIOS
OBJETIVO:

Fortalecer la defensa de los derechos humanos, a través de la atencion a las quejas interpuestas por los usuarios por presuntas
violaciones a sus Derechos Humanos.

ALCANCE:

Aplica al Comisionade de los Derechos Humanos del Estado de México, al Primer Visitador General, a las Visitadurias
Generales, a los Visitadores Generales y Adjuntos responsables de atender y dar tréamite a las quejas interpuestas por el usuario
por presuntas violaciones a sus Derechos Humanos.

REFERENCIAS:

-~ Ley de la Comi ién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo I}, articulo 28, fracciones XIV y
XV, articulo 30, fracciones | y ||, articulo 31, articulo 32; Titulo Tercero, Capitulo I, articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y
59; Capitulo Il, articulos 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68 y 69; Capitulo Il articulos 70 y 71; Capitulo IV, articulos 72, 73, 74,
75 y 76; Capitulo V, articulos 77, 78, 79, B0 y 81; Capitulo VI, articulos 82, 83, 84, 85, Be, 87, 88; Capitulo VI, articulos 89,
90, 91, 92, 93; Capitulo VI, articulos 94, 95, 96, 97 y 98; Capitule 1X, articulos 99, 100, 101, 102, 103 y 104. Periddico
Oficial *“ Gaceta del Gobiernc” , 14 de agosto de 2008,

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo V, articulo |5
fraccion V; Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 34, 35, 36, 37, 38, 39: Capitulo I, articulos 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46 y 47,
Capitulo lll articulos 48, 49 y 50; Capitulo 1V, articulos 51, 52, 53 y 54: Capitulo V, articulas 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63,
64; Capituto VI, articulos 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73; Capitulo VI, articulos 74, 75 y 76; Capitulo VI, articulos 77, 78,
79, 80; Capitulo IX, articulos 81, 82; Capitulo X, articulos 83, 84, 85, 86, 87, 88; Capitulo Xl, articulos 89 y 90. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, |4 de abril de 2009.
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— Mahual General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos def Estado de México, VIl Objetivo y Funciones por
Unjdad Administrativa, apartados correspondientes a las funciones y objetivos de la Primera Visitaduria General y de las
Vis|tadurtas Generales. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de mayo de 2009.

RESPONSABILIDADES:

Las Visjtadurias Generales son las instancias responsables de tramitar las quejas interpuestas por los usuarios ante la Comision
de Derechos Humanos del Estade de México por presuntas violaciones a sus Derechos Humanos.

El Primer Visitador debera:

Revisar y dar visto bueno al proyecto de Recomendacién

urnar el proyecto de Recomendacion al Comisionade de los Derechos Humanos del Estado de México
signar ndmero a la Recomendacién

truir el seguimiento de oficio a presuntas violaciones a Derechos Humanos difundidos en los medios de comunicacion
querir |a implementacién de Medidas Precautorias cuando sea necesario

truir la solicitud del informe de la autoridad sefialada como presuntamente responsable

truir oportunamente ia solicitud de colaboracién de diversas autoridades

truir la realizacién de una visita cuando sea necesario

truir pertinentemente la citacién de algin servidor pablico

truir la citacién del quejoso cuando sea necesario

—  Ingtruir dar vista al quejoso

—  Decidir la apertura de un periodo probatoric para las partes

—  Ingeruir la elaboracién del acuerdo de apertura a pruebas

—  Realizar un estudio al expediente de queja y determinar si persiste la violacién a Derechos Humanes

- Decidir si el asunto puede resolverse por alglin medio alternativo auxiliar y complementario para dirimir la controversia
—  Ingtruir [a Mediacién cuando sea la solucién para dirimir la controversia

~  Otdenar la Conciliacién cuando sea el medio de solucidn del conflicto

- Turnar el expediente de queja al Inspector Proyectista instruyende la elaboracién del proyecto de recomendacion
—  Ondenar al Visitador Adjunto auxiliar al Inspector Proyectista en la elaboracién del proyecto de recomendacién

~  Repisar y dar visto bueno al proyecto de recomendacién

—  Turnar el proyecto de recomendacion al Primer Visitador General

- Obtener las copias certificadas y simples de la Recomendacian

—  Tufnar las copias certificadas y simples de |a recomendacién al notificador

—  Solicitar la efaboracién del acuerdo de conclusidn

El Visitador Adjunto debera:

— Radidar la Queja.

- CaliﬂLar la Queja.

— Elabdrar citatorio dirigido al quejoso cuando sea necesario.

- Instr‘lir la notificacién de citatorios, acuerdos, oficios o informes.

— Integtar al expediente los documentos que se generen durante el procedimiento.

— Elabarar actas circunstanciadas que hagan constar las comparecencias.

~ Elabdrar acta circunstanciada cuando se siga de oficio el procedimiento de queja.

— Somdter a consideracion del Visitador General, todas las actuaciones realizadas durante el procedimiento.
~ Solicitar la implementacién de medidas precautorias.

— ’Infordnar al Superior Jerarquico de la autoridad presuntamente responsable sobre la queja.
— Solicitar informe sobre las presuntas violaciones a Derechos Humanos.

~ Informar al quejoso la admision de la instancia y el nimero del expediente de Queja.
— Elaborar oficio solicitando la colaboracién de diversas autoridades.

— Realidar Visitas para recabar informacién,

— Elabotar acta circunstanciada de lo sucedido durante las Visitas.

— Elaborar oportunamente citatorio para el servidor plblico.

— Recabar |a declaracion del servidor piblico y elaborar acta circunstanciada.

— Dar lgctura de las actuaciones al quejoso,

—  Dar vista al quejoso.

— Elabotar acta circunstanciada cuando da Vista al quejoso.
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— Elaborar acuerdo de apertura a prueba,

— Elaborar oficios para las partes informando el acuerdo de apertura a prueba.

— Certificar el no ofrecimiento de pruebas.

— Elaborar acuerdo de admision y desahogo de pruebas.

~ Elaborar oficio dirigido a las partes informando el acuerdo de admisién y desahogo de pruebas.
— Elaborar acuerdo de Mediacion.

— Elaborar oficios de invitacién a Mediacién.

— Celebrar las sesiones de Mediacion.

— Certificar la asistencia de las partes a las sesiones de Mediacién.

— Proponer las condiciones de la Mediacion.

— Redactar el Convenio de Mediacién.

— Proponer los puntos de la Conciliacion.

— Informar a! quejoso los puntos sobre los que versara la Conciliacion,

Elaborar acuerde de Conciliacidn.

— Elaborar oficio para la Autoridad Responsable proponiendo la Conciliacion.

—  Auxiliar al Inspector Proyectista en la elaboracién del proyecto de Recornendacion.
— Elaborar Acuerdo de Conclusién.

— Elaborar oficios de notificacion para las partes.

— Archivar expediente de Queja.

El Abogado de Guardia debera:

—  Atender al usuario que acude a la Comision de Derechos Humanos del Estade de México a interponer una Queja.

- Brindar asesoria al usuario.

—  Requisitar el formato de Asesorias.

—  Prevenir al usuario cuando sea necesaria la ratificacion de la queja.

—  Revisar las Quejas en Ja pagina www.codhem.org.mx.

—  Decidir si se trata de presuntas violaciones a derechos humanos que ameriten el inicio del expediente de queja.

—  Reaquisitar el formato de Queja.

—~  Anotar la Queja en el Libro de Registro de Quejas.

—  Informar al usuario 'as funciones y alcances de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, asi come de los
pormenores de la atencién de su inconformidad.

—  Turnar la Queja al Visitador Adjunto correspondiente.

El Inspector Proyectista debera:
- Elaborar el proyecto de Recomendacion.
- Turnar el proyecto de Recomendacién al Visitador General.

El Notificador debera:

Notificar los oficios, acuerdos, citatorios, informes y deméas documentos que durante el proceso sean necesarios.
—  Recabar acuse de recibo de los documentos notificados.

—  Entregar al Visitador General, los acuses de recibo.

—  Firmar el Registro de Oficios para Notificar.

DEFINICIONES:

- Queja: Medio juridico instaurado por a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para que los organismos de
proteccion de los derechos humanos creados en el apartade B del articulo 102 constitucional investiguen los actos u
omisiones de r.aturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor plblico, entendiéndose como una
denuncia contra la conducta indebida o negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el orden
juridico mexicano.
Radicar: Etapa del procedimiento que determina la existencia de una presunta violacion a derechos humanos, que tiene por
efectos asignar un nimero de expediente a la inconformidad planteada, el inicio de las investigaciones, la solicitud de
informes a las autoridades presuntamente responsables o en colaboracién; asi mismo, hacer del conocimiento al quejoso la
gratuidad de los servicios de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, la no necesidad de asesoria de
abogados o representantes profesionales, los niimeros telefénicos y la direccién del Organismo para que se mantenga
comunicacién constante durante el tramite del expediente y lo aplicable en materia de trasparencia.
— Comparecer: Accion por la cual una persona ya sea servidor piblico estatal o municipal al que se le imputan violaciones a
derechos humanos, o© bien este relacionado con los hechos motive de queja, se presenta ante personal del Organismo con
la finalidad de rendir su declaracion o aportar su testimonio,
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Jsuario: Persona que solicita se le brinden los servicios de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
uejoso: Persona que hace del conocimiento 2 la Comisién de Derechos MHumanos del Estado de México, hechos
ppsiblemente constitutivos de violaciones a derechos humanas y que pueden ser en su agravio o de tercero(s).

graviado: El que sufre de manera directa o fue objeto de una probable violacién a sus derechos humanos.

ista: Momento juridico dentro del Procedimiento de Queja, en que al quejoso y/o agraviado se les comunica y pone a su
cpnsideracion los informes y la documentacién remitidos por fa autoridad o servidor publico, a fin de que manifieste(n} lo
gle a su derecho convenga(n); de esta manera, establecer lineas de actuacién en la investigacion de los hechos motivo de
inconformidad.

artes: En términos de los procedimientos de mediacién y conciliacion del Organismo, refiérase al quejoso o agraviado y al
los servidores plblicos de la autoridad responsable.

venir, Avenencia: Encausar a las partes {quejoso y/o agraviado y servidor(es) publico(s) a llegar una solucién o a un
auerdo para resolver la queja planteada.

ficios: Instrumento juridico por el cual se hace del conocimiento al quejoso yfo agraviado o particular ylo a las
aptoridades en un expediente, cualquier diligencia dentro del Procedimiento de Queja a juicio del Visitador General.
alificar: Analisis o estudio de una queja por parte del Visitador a fin de determinar: La existencia de una presunta
olacion a derechos humanos; o la incompetencia de la Comisién para conocer de la queja; o pendiente por ser imprecisa; o
ien, sin elementos que permitan la intervencion del Organismo.

onciliacion: Es ur medio aiternativo de caracter voluntario, auxiliar y complementario al procedimiento de queja y a la
investigacién de oficio para la solucién de conflictos, a través del cual el Organismo asiste a las partes para facilitar las vias de
idlogo, proponiendo alternativas de solucion a la queja planteada, posterior a su aceptacion y cumplimiento se concluye fa
investigacion,

ediacion: Procedimiento en el que la Comisidn interviene en una controversia entre partes determinadas, facilitindoles la
lomunicacién, con el objeto de que ambas propongan una solucion a la queja planteada.

ecomendaciéon: Acto juridico de Derecho Pulblico, propio de Organismos no jurisdiccionales que investigan,
ocumentan, valoran pruebas y postulan una conviccion en ef sentido de que una autoridad ha violado derechos humanes en
erjuicio de una o varias personas, en el ambito de su competencia constitucional y legalmente constituida, mismo que
ontiene, entre otros, elementos de prueba y ponderaciones que acreditan violaciones a derechos humanos; dirigido al
uperior jerdrquico del servidor publico responsable.

INSUMOS:
ueja presentada por el usuario ante la Comisién de Derechos Humanos dei Estado de México.
RESULTADOS:

ueja atendida.
sesoria Juridica.

ecomendacion.
IN'!TERACCIGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento de Notificacion de Oficios.

— $eguimiento de Recomendaciones.

— Atencion Integral a Victimas dei Delito.

—  $eguimiento de Cficio a presuntas violaciones a Derechos Humanos difundidas por los medios de comunicacién.

POLITICAS:

— §i el servidor piblice que presuntamente viold los derechos humanos del usuario quejoso no comparece ante la Comisidén
e Derechos Humanos del Estado de Meéxico, cuando sea citado, se enviara oficio recordatorio para una nueva
omparecencia,

— §i al enviar oficio recordatoric para la comparecencia de un servidor plblico que presuntamente violé los derechos
umanos del usuario quejoso, éste no compareciera se dara vista al rgano de control internc de la autoridad responsable.

— (Cuando la autoridad a la que se le solicite colaboracién con su apoyo realizando las acciones o proporcionado la
nformacidn necesaria para el mejor desempefio de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en la atencién
e la queja. no la brindare, se dara vista al rgano de control interno de esa autoridad.

— Kl abogado de guardia de la Visitaduria General invariablemente revisarid durante su guardia el sistema intranet de la
omision de Derechos Humanos del Estado de México, a efecto de verificar la existencia de inconformidades presentadas
or los usuarios y darles la atencién correspondiente.
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serd maximo para dentro de los cinco dias siguientes.

— Si enviado el oficio recordatoric la autoridad no rinde el informe de ley, se tendrin por ciertos los hechos motivo del

expediente de queja, salvo prueba en contrario,

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LA QUEJA PRESENTADA POR USUARIOS.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
Usuario

Visitaduria General/Abogado
de Guardia

Visitaduria General/Abogado
de Guardia

Usuario

Visitaduria General/Abogado
de Guardia

Visitaduria General/Abogado
de Guardia

Visitaduria General/Abogado
de Guardia

Usuario

Visitaduria General/Abogado
de Guardia

Visitaduria General/Abogado
de Guardia

Visitaduria Adjunta/Visitador

ACTIVIDAD

Considera que han sido vulnerados sus derechos humanos y lo hace del
conocimiento de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México via
telefonica, correo electrénico (Formato Queja en linea) o de manera personal

Se entera de la presunta violacion a derechos humanos del usuario via
telefonica, correo electrénico (Formato Queja en linea) o de forma
personalizada, registra nombre completo del usuario, domicilio, teléfono,
descripcion sucinta de los hechos y la autoridad que presuntamente menoscabo
los derechos y determina:;;Se trata de una asesoria o del inicio de un
expediente de queja?

Se trata de Asesoria

Informa y asesora al usuario respecto de lo que considere oportuno via
telefénica, via correo electrénico o de manera personal.

Recibe via telefénica, correo electrénico o personalmente informacién y
asesoria respecto a la presunta violacion de sus derechos humanos.

Asesorado e informado el usuario, ingresa electrénicamente al Sistema Integral
de Quejas, selecciona el formato “Asesoria”, lo requisita, imprime y archiva en
la carpeta de asesorias. Termina procedimiento.

Se trata del inicio de un expediente de queja:

Ingresa electrénicamente al Sistema Integral de Quejas, selecciona el “Formato
electrénico de Queja”, lo requisita, imprime y procede seglin corresponda: jLa
queja es presentada via telefénica, correo electrénico o de forma
personalizada?

La queja es via telefénica o correo electrénico.

Resguarda el “Formato Electrénico de Queja”, anota en el Libro de Registro de
Queja y solicita al usuario via telefénica o correo electrénico que en un
término de cinco dias acuda a la Comisién de Derechos Humanos de} Estado
de México a ratificaria.

Se entera via telefénica o correo electrénice de la solicitudde presentarse a
ratificar su queja y dentro del término de cinco dias acude a la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México a ratificar su queja con sufirma.

Dentro del término de cinco dias recibe al usuario, abtiene firma de ratificacion
en el “Formato Electrénico de Queja” y turna al Visitador Adjunto
correspondiente.

Se conecta con la operacién No. 11.
La queja es presentada de forma personal.

Requisita los formatos “Queja” y “Formato Electrénico de Queja” recaba en
éstos la firma del usuario, le explica brevemente las funciones y alcances de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México, le da una semblanza de
coOmo se atendera su inconformidad, registra en el Libro de Registro de Quejas
y turna el Formato de “Queja” y el "Formato Electrénico de Queja” al
Visitador Adjunto correspondiente.

Racibe los formatos “Queja” y/o “Formato Electréonico de Queja”, firma de
recibo en el Libro de Registro de Quejas, radica y califica la Queja, y verifica si
existen elementos que determinen presuntas violaciones a derechos humanos
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20

21
22

25

28

27

UNIDAD
ADMINISTRATIVA |
PUESTO

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador
Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria GeneralfVisitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria
General/Notificador

Quejoso

Visitaduria Adjunta/Visitador
Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador
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ACTIVIDAD

por alguna autoridad estatal y/o municipal determinaiEs procedente la
admisién de la instancia?

Si es procedente la admisién de la instancia.

Informa al Visitador General la procedencia de la admisién de la instancia. Se
conecta con la operacién No. 23.

No es procedente la admisién de la instancia.

Elabora citatorio en original y copia dirigido al quejoso, previniéndole para que
en un término de cinco dias hibiles acuda a las oficinas de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México a proporcionar més informacion y lo
somete a consideracién del Visitador General.

Recibe citatorio, revisa y decide: jLo aprueba?

No aprueba el citatorio.
Realiza observaciones al citatorio y lo devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe citatorio, atiende las observaciones y entrega al Visitador General. Se
conecta en la operacién niimero 14,

Si aprueba el citatorio;
Firma el citatorio y lo devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe citatorio firmado, obtiene una copia y entrega al notificador
instruyéndole sobre su entrega al quejoso. Recaba su firma en el Registro de
Oficios para Notificar.

Recibe citatorio en original y copia, firma en el Registro de Oficios para
Notificar, entrega citatorio original al quejoso, recaba acuse de recibo en Ia
copia y la entrega al Visitador Adjunto recabandole su firma en el Registro de
Oficios para Notificar. (véase procedimiento de notificaciones).

Recibe citatorio, previo acuse de recibido, se entera, acude a la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México, aporta la informacién necesaria de
acuerdo a las inconsistencias y cumple la prevencién.

Recibe acuse de recibo, lo integra al expediente, retiene y espera al quejoso.

Atiende al quejoso, hace de su conocimiento las inconsistencias presentadas, lo
escucha, elabora acta circunstanciada en la que conste su comparecencia,
recaba su firma o huella dactilar, fa integra al expediente e informa lo sucedido
al Visitador Generai.

Se entera y decide de acuerdo a la gravedad def asunto: ;Es necesario
implementar medidas precautorias por parte de la autoridad
sefialada como presunta responsable?

No es necesario implementar medidas precautorias.

Instruye al Visitador Adjunto solicite el informe de ley a la autoridad sefialada
£OMo presuntamente responsable.

Se conecta en la operacién nimero 38,

Sies necesario implementar medidas precautorias.

Instruye al Visitador adjunto solicite a la Autoridad sefalada como
presuntamente responsable, implemente las medidas precautorias otorgandole
el término que se estime pertinente para su cumplimiento.

Recibe instruccion y decide de acuerdo 2 la gravedad del asunto: ;Solicita las
medidas precautorias via telefénica o por escrito?

Via telefénica.

Realiza una llamada a la autoridad sefialada como presuntamente responsable
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
28 Visitaduria Adjunta/Visitador

30

3!

32

33

34

35

36

37

38

39
40

41

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Yisitador

Visitaduria
General/Notificador

Autoridad Presuntamente
Responsable

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/¥isitador
Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador
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ACTIVIDAD

solicita los datos de la persona que le atiende, hace de su conocimiento los
hechos y solicita se implementen las medidas precautorias en el término fijado
para su cumplimiento. Elabora acta circunstanciada describiendo lo realizado y
la agrega al expediente. Se conecta en la operacién nimero 35.

Es por escrito.

Elabora oficio dirigide a la autoridad sefalada como presuntamente
responsable, haciendo de su conocimiento los hechos y solicitindole se
impiementen las medidas precautorias necesarias en el término filado para su
aceptacién y cumplimiento y lo somete a consideracian del Visitador General.

Recibe oficio, revisa y decide: (Lo aprueba?
No aprueba el oficio.
Sefiala las observaciones en el oficio v lo devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficio. atiende las observaciones. entrega al Visitador General. Se
conecta en la operacion nimero 29.

Si aprueba el oficio.
Fiirrna el oficio ¥ ‘o devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficic firmndo. obtiene una copia para acuse de recibe, entrega al
notificador instruyéndoie sobre sn entrega a ia autoridad sefalada como
presuntamente respensable v recaba su firma en el Registro de Oficios para
Notificar.

Recibe oficio en original y copia para acuse de recibo, firma el Registro de
Oficios para Netificar, entrega oficio original a la autoridad sefialada como
presuntamente responsable, recaba acuse de recibo en la copia y la entrega al
Visitador Adjunto, recabando su firma en el Registro de Oficios para Notificar.
(véase procedimiento de Notificaciones)

Recibe ltamada u oficio. previc acuse de recibido, se entera de las medidas
precautorias y !as implementa. Elabora oficio dirigido al Visitador General
informandole su aceptacion, anexa la documentacion que lo sustente y envia.

Recibe acuse de recibo, firma en ei Registro de Oficios para Notificar, anexa
acuse al expedienta, retiene y espera respuesta.

Recibe oficic y documentacion scporte de las medidas precautorias
implementadas, se entera, las entrega a Visitador Adjunto y le instruye solicitar
el informe ‘ey a la autoridad sefialada como presuntamente responsable.

Recive oficic y documentacion soporte de las medidas precautorias
implementadas, asi como instruccion para solicitar informe ley a la autoridad
sefialada como presuntamente responsable, se entera, agrega oficio y
documentacion al expediente, elabora oficio dirigido al superior jerarquico de
fa autoridad sefialada como presuntamente responsable, haciendo de su
conocimiento la queja y solicitindole un informe sobre las presuntas violaciones
a derechos humanos, en un término no mayor a diez dias; asimismo, elabora
oficio dirigido al quejoso haciendo de su conocimiento la admision de instancia,
el nomero de expediente de queja que le correspondié y el contenido def
articulo 52 de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y los
turna al Visitador General.

Recibe los oficios, revisa y decide: jLos autorizal
No autoriza los oficios.

Realiza observaciones en los oficios y los devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe ios oficios, atiende las observaciones y entrega al Visitador General. Se
conecta en la operaciéon numero 39,
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42

43

44

45
46

47

48

49

50

51

52

33

54 |

56
57

58

59

60

55
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LINIDAL
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria
General/Notificador

Quejoso

Autoridad Presuntamente
Responsable

Autoridad Presuntamente
Responsable

Autaridad Presuntamente
Hesponsable

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Yisitaduria General/¥Yisitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/¥Yisitador
Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador
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ACTIVIDAD

Si autoriza los oficios.
Firma ios oficios ¥ ios devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe Ios oficios obtiene una copia de cada uno para acuse de recibo y entrega
al notificador instruyéndole sobre su entrega al superior jerarquico de la
autoridad sefinlada  como presuntamente responsable y al quejoso
respectivamente y recaba su firma en el Registro de Oficios para Notificar.

Recibe los oficios en originai y copia para acuse de recibo, entrega original al
superior jerarquico de ia autoridad sefialada como presuntamente responsable
y al quejoso, recaba acuse de recibo en las copias, las entrega al Visitador
Adjunto y le solicita firma en el Registro de Oficios para Notificar (véase
procedimiento de notificaciones).

Recibe oficio previo acuse de recibido, se entera y resguarda oficio.

Recibe oficio previo acuse de recibido, se entera del inicio del expadiente de
queja y de fa solicitud de informacion y decide: jEnvia informe solicitado?

No envia informe solicitado.

Hace caso omiso al oficio y lo archiva.

Se conecta en la operaciéon nimero 52.
$i envia informe solicitado.

Recaba la informacion solicitada, elabora oficio dirigido al Visitador Adjunte,
anexa la documentacion que lo sustente y o envia. Archiva copia del oficio
previo acuse de recibido.

Recibe copias de los oficios con acuses de recibo, anexa al expediente, firma el
Registro de Oficios para Notificar y espera informe dentro del tiempo
establecido.

Dentro del plazo establecido para recibir informes verifica: jLe turnaron
informes solicitados?

Si le turnaron informe solicitado.

Recibe informe, previo acuse de recibido, se entera, agrega al expediente y lo
informa al Visitador General.

No le turnarcn informe solicitado.

Tiene por ciertes los hechos, salvo prueba en contrario y lo informa al
Visitador General.

Se entera de los informes recibidos y. en su caso, de fos no recibidos y de éstos
Gltimos determina (Es necesario pedir la colaboracion de alguna
autoridad?

Si es necesario pedir la colaboracidn de alguna autoridad.

Instruye al Visitador Adjunto elabore oficio dirigide a la autoridad

correspondiente, solicitando diversa informacion en colaboracion.

Se entera, elabora oficic dirigido a la autoridad correspondiente soiicitando su
colaboracién y entrega al Visitador General.

Recibe oficio, revisa y decide: ;Lo autoriza?
No autoriza et oficio.
Realiza observaciones en el oficio y io devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficio, realiza fas modificaciones y entrega ai Visitador General. Se
conecta en la operacion nimero 56.

St autoriza el oficio.

Firma el oficio y lo devuelve al Visitador Adjunto.
Recibe oficio, obtiene una copia para acuse de recibo y entrega al notificador
instruyéndole sobre su entrega a la autoridad correspondiente y recaba su
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
firma en el Registro de Cficios para Notificar.
6l Visitaduria

62

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72
73

74

75

76

77

General/Notificador

Autoridad Colaboradora

Visitaduria Adjunta/Visitador
Visitaduria General/Visitador
Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Yisitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunto/Visitador

Visitaduria
General/Notificador

Recibe oficio en original y copia para acuse de recibo, firma el Registro de
Oficios para Notificar, entrega original a fa autoridad correspondiente, recaba
acuse de recibo en la copia, la entrega al Visitador Adjunto y solicita firma en el
Registro de Oficios para Notificar. {véase procedimiento de Notificaciones.)

Recibe oficio, previo acuse de recibido, se entera, recaba la informacién
solicitada, elabora oficio, anexa la documentacion e informacién solicitada y
envia al Visitador General. Archiva copia de! oficio previo acuse de recibido.

Recibe acuse de recibo, anexa al expediente y firma el Registro de Oficios para
Notificar.

Recibe oficio, documentacion e informacién solicitada, se entera y entrega al
Visitador Adjunto.

Recibe oficio con fa informacién solicitada y anexos los decumentos que lo
sustentan, integra en el expediente y espera instruccidn del Visitador General.

No es necesario pedir ta colaboracién de alguna autoridad.
Realiza un estudio del expediente y decide: ;Es necesario realizar alguna
visita?

No es necesario realizar alguna visita. Se conecta en la operacién nimera

69.
Si es necesario realizar alguna visita.

Instruye al Visitador Adjunto que se constituya en el lugar correspondiente y
recabe la informacién necesaria.

Recibe instruccién, se constituye en el lugar, recaba la informacién necesaria,
elabora acta circunstanciada detallando todo lo realizade durante la visita,
integra al expediente y lo informa al Visitador General.

Se entera y decide: jEs necesario comparecer algin{os) servidor(es)
publico(s)?

No es necesario comparecer aigin(os) servidor(es) publico(s). Se
conecta en la operacion nimero 82.

Si es necesario comparecer algiin(os) servidor(es) publico(s).

Instruye al Visitador Adjunto realice oficio de citacion al servidor publico con la
fecha y hora que determine segln agenda de actividades.

Recibe instruccion, elabora oficio de citacién al servidor publico con la fecha y
hora que determine y somete a consideracion del Visitador General.

Recibe oficio de citacién, revisa y decide: jAutoriza oficio?
No autoriza oficio.
Sefiala observaciones en el oficio de citacion y lo devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficio de citacién, atiende las observaciones y entrega al Visitador
General. 5¢ conecta en la operacion nimero 72.

Si autoriza oficio.
Firma el oficio de citacion y lo devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficic de citacién, obtiene una copia para acuse de recibo y entrega al
notificador instruyéndole sobre su entrega a la autoridad sefialada como
presuntamente responsable y recaba su firma en el Registro de Oficios para
Notificar.

Recibe oficio de citacidn en original y copia para acuse de recibo, firma el
Registro de Oficios para Notificar, entrega oficio de citacién a la autoridad
sefialada como presuntamente responsable, recaba acuse de recibo en la copia,
entrega al Visitador Adjunto y solicita firma en el Registro de Oficios para
Notificar. (véase procedimiento de notificaciones)
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Autoridad Presuntamente
Responsable

Visitaduria Adjunta/Visitador
Servidor(es) Publico(s)

Yisitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Yisitaduria Adjunta/ Visitador

Visitaduria General/Visitador
Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria

. General/Notificador

Quejoso

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

ACTIVIDAD

Recibe oficio de citatorio previo acuse de recibido, se entera e instruye al
servidor piblico acuda a las oficinas de la Comision de Derechos Humanos dei
Estado de México, el dia y hora seiialados.

Recibe copia del oficio con acuse de recibo, firma el Registro de Oficios para
Notificar y anexa al expediente.

Se entera y se presenta en la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México el dia y hora sefalados para su comparecencia.

Recibe al servidor pablico, recaba su declaracién en relacion 2 los hechos
motivo de queja, efabora acta circunstanciada, recaba la firma del mismo, anexa
al expediente junto con la documentacion que considere conveniente y lo
informa de manera verbal al Visitador General.

Se entera y decide: ;Cita al quejoso para hacer de su conocimiento {as
actuaciones realizadas?

No cita al quejoso. Se conecta en la operacion nimero 96.
Si es necesario citar al quejoso.
instruye al Visitador Adjunto realice oficio de citacién al quejoso.

Recibe instruccion, realiza oficio citatorio dirigido al quejoso para que se
presente en un término de diez dias a fin de que manifieste lo que a su derecho
correspenda con la condicién de que para el caso de no asistir en el plazo
sefialado, el expediente seri concluido y somete a consideracion del Visitador
General.

Recibe oficio citatorio, revisa y decide: jAutoriza oficio?
No autoriza oficio.
Seala las observaciones en el oficio ¥ lo devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficio citatorio, atiende las observaciones y entrega al Visitador General.
Se conecta con la operacion niimero 85.

Si autoriza oficio.
Firma oficio citatorio y devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficio citatorio, obtiene una copia para acuse de recibo y lo entrega al
notificador instruyéndole sobre su entrega al quejoso y recaba su firma en el
Registre de Oficios para Notificar.

Recibe oficio citatorio en original y copia para acuse de recibo, firma el
Registro de Oficios para notificar, entrega oficio original al quejoso, recaba
acuse de recibo en la copia, la entrega al Visitador Adjunto y le solicita firma en
el Registro de Oficios para Notificar. {véase procedimiento de Notificaciones.)

Recibe oficio citatorio, previo acuse de recibido, se entera y acude 2 las oficinas
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México en el término
sefialado.

Recibe acuse de recibo, firma el Registro de Oficios para Notificar, anexa al
expediente y espera al quejoso.

Recibe al quejoso, le da lectura de todas las actuaciones, realiza acta
circunstanciada en la que se asienta su comparecencia, procede a tomar en
cuenta lo narrade en el escrito de inconformidad en concordancia con lo
informado por la autoridad sefialada como presuntamente responsable, recaba
las observaciones, asi como la firma o huella dactilar del quejoso en el acta
circunstanciada, anexa al expediente y decide: ;Es procedente la conclusién
del expediente?

Si es procedente la conclusién del expediente,

Elabora proyecto de acuerdo de conclusibn del expediente, somete 2
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ACTIVIDAD

consideracion del Visitador General.

Se conecta en la operacién nimero 213.

No es procedente la conclusién del expediente.
Informa al Visitador General lo realizado.

Se entera y decide: ;Es necesario dar vista al quejosc’

No es necesario dar vista al quejoso. Se conecn e i:
110.
Si es hecesario dar vista al quejoso

cperacion nimero

Instruye al Visitader Adjunto realice oficio de vista al quejoso.

Recibe instruccion, realiza oficio de vista dirigido al «ue;ois para que se
presente en un w@rmino de diez dias haciéndole una breve resefia de lo
informado per la(s) autoridad(es), a fin de que manifieste lo que a su derecho
corresponda y scmete a consideracion del Visitador General.

Recibe oficio de vista, revisa y decide: jAutoriza oficio?
No autoriza el oficio.
Realiza observaciones en e} oficio de vista y lo devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficic de vista, atiende las observaciones y entrega al Visinador Gererad,
se conecta en la operacién nimero 99.

Si autoriza el oficio.
Firma oficio citatorio y lo devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficio citatorio, obtiene una copia para acuse de reciho, 2
notificador instruyéndole sobre su entrega al quejoso y recaba su firma 2n el
Registro de Oficios para Notificar.

Recibe oficio de vista en original y copia para acuse de recibo, firma el Rezitro
de Oficios para notificar, entrega oficio original al quejoso, recaba acuse <=
recibo en la copia, la entrega al Visitador Adjunto y recaba su firma en el
Registro de Oficios para Notificar. (véase procedimiento de Notificaciones.)

Recibe oficio citatorio, previo acuse de recibido, se entera y dentro del plazo
establecido acude a las oficinas de la Comision de Derechos Humanos det
Estado de México.

Recibe acuse de recibo, firma el Registro de Oficios para Notificar, anexa al
expediente y espera al quejoso.

Recibe al quejoso, le da lectura de todas las actuaciones, realiza acta
circunstanciada en la que se asienta su comparecencia, recaba su firma o huelia
dactilar, anexa al expediente y decide: }Es procedente la conclusién del
expediente de queja?

Si es procedente la conclusién del expediente de queja.

Hace del conocimiento del quejoso la conclusion de la investigacion y elabora
proyecto de acuerdo de conclusién y turna al Visitador General. Se conecta
en la operacion nimero 213.

No es procedente la conclusién del expediente de queja
Informa al Visitador General lo realizado.

Se entera y determina: ;Es necesario abrir un periodo probatorio a las
partes?

No necesario abrir un periodo probatorio.

Realiza un estudio de las constancias que integran el expediente y determina;
Se conecta en la operacién numero [36.
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Yisitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Yisitador

Visitaduria General/Yisitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria
General/Notificador
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Presuntamente Responsable
Visitaduria Adjunta/Visitador

Quejoso / Autoridad
Presuntamente Responsable

Quejoso / Autoridad
Presuntamente Responsable

Quejoso / Autoridad
Presuntamente Responsable

Visitaduria General/¥isitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Yisitaduria Adjunta/Visitador

ACTIVIDAD

Si es necesario abrir un periodo probatorio.

Instruye al Visitador Adjunto elabore acuerdo de apertura a prueba por el
término que considere pertinente segin las constancias del expediente y los
hechos en controversia,

Recibe instruccién, realiza acuerdo de apertura a prueba por el término que
considere, elabora oficios dirigidos al quejoso y a la autoridad presuntamente
responsable en los que informan la apertura a prueba y lo somete a
consideracion del Visitador General.

Recibe acuerdo de apertura a prueba y oficios, revisa y decide: ;Autoriza
acuerdo y oficios?

No autoriza acuerdo y oficios.

Devuelve acuerdo de apertura a prueba y oficios al Visitador Adjunto
sefialandole las observaciones.

Recibe acuerdo de aperwura a prueba y oficios, atiende las observaciones y
entrega al Visitador General, se conecta en la operacion nimero 114

Si autoriza acuerdo y oficios

Firma el acuerdo de apertura a prueba y los oficios y devuelve al Visitador
Adjunto.

Recibe acuerdo de apertura a prueba y oficios, agrega el acuerdo al expediente,
obtiene una copia de cada uno de los oficios, los entrega en original y copia
para acuse de recibo al notificador, instruyéndole sobre su entrega a la
autoridad sefialada presuntamente como responsable y al quejoso, y recaba su
firma en el Registro de Oficios para Notificar.

Recibe oficics en original y copia para acuse, firma el Registro de Oficios para
Notificar, entrega al quejosc y a la autoridad sefialada como presuntamente
responsable oficio original, recaba acuse de recibo en las copias, entrega al
Visitador Adjunto y recaba firma en el Registro de Oficios para Notificar.
(véase procedimiento de notificaciones)

Recibe oficio, se¢ eritera y retiene oficio.

Recibe acuses de recibo, agrega al expediente, firma el Registro de Oficios para
Notificar y espera respuesta dentro del término establecido.

Dentro del término establecié decide: ;Ofrece pruebas?

No ofrece pruebas.
Hace caso omiso al oficio recibido y archiva.

Si ofrece pruebas.

Integra en el término sefalado los medios probatorios que considere
oportunos y los envia mediante oficio al Visitador General. Archiva copia del
oficio previo acuse de recibido.

Recibe los medios probatorios y oficio, se entera y entrega al Visitador
Adjunto.

Dentro del término sefialado recibe o no respuesta del quejoso u autoridad
presunta responsable y procede segin corresponda: ;El quejoso o autoridad
presuntamente responsable remite medios probatorios?

El quejoso o autoridad presuntamente responsable no remite medios
probatorios.

Certifica que el inconforme no ofrecid prueba alguna, agrega al expediente y lo
comunica al Visitador General. Se conecta en la operacion nimero 136.
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ACTIVIDAD

El quejoso o autoridad presuntamente responsabie si remite medios
probatorios.

Recibe los medios probatorios del Visitador General, se entera, agrega al
expediente y bajo los principios de 16gica y legalidad emite un acuerdo respecto
de su admisién y desahogo, elabora un oficio dirigide al quejoso y/o autoridad
presuntamente responsable detallando el acuerdo de admision y desahogo de
pruebas y turna al Visitador General.

Recibe acuerdo de admision y desahogo de pruebas y oficios, revisa y decide:
iAutoriza acuerdo y oficios?

No autoriza el acuerdo y oficios.

Devuelve el sefialindole las

observaciones.

acuerdo y oficios al Visitador Adjunto

Recibe acuerdo de admisién y desahogo de pruebas y oficios, atiende las
observaciones y entrega al Visitador General. Se conecta en la operacion
ntmero 129.

Si autoriza acuerdo y oficios

Firma acuerde de admision y desahogo de pruebas y oficios y devuelve al
Visitador Adjunto.

Recibe acuerdo de admision y desahogo de pruebas y oficios, agrega al
expediente el acuerde, obtiene una copia de los cficios para acuse de recibo y
entrega al notificador instruyéndole sobre su envio al quejoso y autoridad
presunta responsable, recaba su firma en el Registro de Oficios para Notificar,

Recibe oficios en original y copia para acuse de recibo, firma el Registro de
Oficios para Notificar, entrega oficio original al quejoso y a la autoridad
presunta responsable, obtiene el acuse de recibo en ia copia, fa entrega al
Visitador Adjunto y recaba firma en Registre de Oficios para Notificar, (véase
procedimiento de notificaciones)

Recibe acuse de recibo, firma el Registro de Oficios para Notificar, agrega al
expediente y lo informa al Visitador General.

Se entera, realiza un estudio de las constancias que integran el expediente y
determina: jPersiste la violacién a Derechos Humanos?

No persiste la violacién a Derechos Humanos.

Instruye al Visitador Adjunto elabore proyecto de acuerdo de conclusion. Se
conecta en la operacién numero 2112,

Si persiste la violacién a Derechos Humanos.

Determina: ;El asunto puede resolverse por algin medio alternativo
auxiliar y complementario para dirimir la controversia o requiere de
una Recomendaci6n?

El asunto puede resolverse por algin medio alternative auxiliar y
complementario para dirimir la controversia.

Analiza la controversia y determina: jEI medio alternative idéneo es la
Mediacién o la Conciliacién?

Es la Mediacidon.

Instruye al Visitador Adjunto elabore acuerde y oficio de invitacion para el
quejeso ¥ la autoridad sefialada como presuntamente responsable.

Recibe instruccién, elabora acuerdo y oficios de invitacién dirigidos al quejoso y
a la autoridad sefialada como presuntamente responsable, en los que se les
invita al Procedimiento de Mediacion, se les hace del conocimiento que de
aceptarse, se llevara a cabo la primera sesién de mediacién en la fecha y hora
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Yisitaduria General/Visitador

Visitaduria GeneraifVisitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria
General/Notificador

Quejoso / Autoridad
Responsable
Visitaduria Adjunta/Visitador

Quejoso / Autoridad

Responsable

Quejoso / Autoridad
Responsable

Visitaduria Adjunta/Yisitador
Visitaduria General/Visitador

Quejoso / Autoridad
Responsable

Yisitaduria Adjunta/Visitador

Quejoso / Autoridad
Responsable

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Quejoso / Autoridad
Responsable

ACTIVIDAD

previamente establecidos a fa agenda de actividades y turna al Visitador
General.

Recibe acuerdo y oficios de invitacion, revisa y decide:
i{Autoriza acuerdo y oficios?

No autoriza acuerdo y oficios.

Devuelve acuerdo y oficios de invitacién al Visitador Adjunto, sefalandole las
observaciones.

Recibe acuerdo y oficios de invitacién, atiende observaciones y entrega al
Visitador General. Se conecta en la operacién nimero 142,

Si autoriza acuerdo y oficios.
Firma acuerdo y oficios de invitacion y devuelve al Visitador Adjunte,

Recibe acuerdo y oficios de invitacidn, agrega el acuerdo al expediente, obtiene
una copia de los oficios para acuse de recibo, entrega al notificador
instruyéndole sobre su entrega al quejoso y a la autoridad sefialada como
presuntamente responsable y recaba su firma en el Registro de Oficios para
Notificar.

Recibe oficios de invitacién en original y copia para acuse de recibo, firma el
Registro de Oficios para Notificar y entrega oficios respectivamente al quejoso
¥ a la autoridad sefialada como presunta responsable, recaba acuses de recibo
en las copias del oficio, entrega al Visitador Adjunto y recaba firma en el
Registro de Oficios para Notificar. (véase procedimiento de Notificaciones)

Recibe oficio de invitacion, se entera y retiene oficio,

Recibe acuses de recibo, agrega al expediente y firma el Registro de Oficios
para Notificar y espera respuesta.

Dentro del término establecido decide: jAcude a la sesién de mediacién?

No acude a la sesién de mediacion.

Comunica a} Visitador Adjunto las razones por las cuales considera no asistir a
la sesién de mediacién.

Se da por enterado de la no acepracion de la invitacidn de mediacién por alguna
de las partes y lo comunica al Visitador General.

Se entera e instruye al Visitador Adjunto inicie el tramite de concitiacién. Se
conecta con la operacién No. 170.

Si acude a la sesién de mediacién.

Asiste 2 las oficinas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México a la sesién de mediacion.

Recibe al quejoso y al servidor plblico responsable, certifica la asistencia de
ambos, propone las condicicnes en que se llevard a ¢cabo la misma y les solicita
su aprobacién de someterse a dicho procedimiento, establece las condiciones y
solicita a las partes sus observaciones de manera individual.

Se entera y manifiesta lo que a su derecho conviene al Visitador Adjunto.

Escucha al quejoso y al servidor publico responsable y determina: ;Se resolbvié
la problemitica, motivo del expediente de queja?

Si se resolvi6 la problemitica, motivo del expediente de queja.

Redacta el convenio de Mediacién con los puntos de acuerdo correspondientes
y solicita {a firma de las partes.
Se entera y rubrica el convenio estampando su firma o huella dactilar.
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Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Quejoso / Autoridad
Responsable

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria AdjuntafVisitador

Quejoso / Autoridad
Responsable

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

¥isitaduria General/Visitador

Visitaduria Generai/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Quejoso

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

ACTIVIDAD

Agrega el convenio rubricado al expediente y elabora acuerdo de conclusion y
entrega al Yisitador General. Se conecta a Ia operacién nimero 213.

No se resolvié la problemadtica, motivo del expediente de queja.

Sefiala fecha para una segunda sesidn de mediacién notificando en ese
momento al quejoso y al servidor plblico responsable.

Se entera y asiste a |a segunda sesion de mediacién.

Certifica la presencia del quejoso y del servider piblico responsable,
reconsidera los puntos en los que no se Jlegd un acuerdo en la primera sesién
de mediacion e involucra a las partes para avenirlas y determina: ;Se resolvié
la problematica motivo del inicio de expediente de queja?

Si se resolvié la problemitica, motivo del expediente de queja.

Redacta el convenio de Mediacion con los puntos de acuerdo correspondientes
y solicita la firma de las partes.

Se entera y rubrica el convenio estampando su firma o huella dactilar.

Agrega el convenio rubricado al expediente y elabora proyecto de acuerdo de
conclusion y entrega al Visitador General. Se conecta a la operacion
nimero 213.

No se resolvié la problemadtica motivo del inicio de expediente de
queja.

Certifica tal situacidn, agradece al quejoso y al servidor publico responsable su
presencia y lo comunica al Visitador General.

Se entera que no se resolvié la problematica e instruye al Visitador Adjunto
inicie el tramite de conciliacién. Se conecta con la operacién No. 170,

Es la Conciliacién,
Instruye al Visitador Adjunto inicie con el tramite correspondiente.

Se entera y comunica via telefonica al quejoso que el expediente de queja es
susceptible de resolverse mediante la conciliacién, hace del conocimiento los
puntos a conciliarse y le solicita manifieste sus observaciones al respecto.

Se entera via telefonica y se presenta en las oficinas de fa Visitaduria
correspondiente y realiza las observaciones que considere pertinentes.

Recibe al quejoso. se entera de las observaciones, elabora acta circunstanciada
en la que asienta las manifestaciones del quejoso respecto de la propuesta de
conciliacion, agrega al expediente, elabora el acuerdo y oficio de la propuesta
de conciliacién, sefalando un plazo de 10 dias para su aceptacién y en caso de
aceptacion, el de 45 dias naturales para el cumplimiento de los puntos sobre los
que versara y turna al Visitador General.

Recibe acuerdo de conciliacion y oficio, revisa y decide: jAuteriza acuerdo y
oficio?

No autoeriza acuerdo y oficio.

Devuelve acuerdo de conciliacion y oficio al Visitador Adjunto, indicandole las
observaciones.

Recibe acuerdo de conciliacién y oficio, atiende las observaciones y entrega al
Visitador General. Se conecta en |a operacién nimere 173,

Si autoriza acuerdo y oficio.
Firma acuerdo de conciliacién y el oficio y devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe acuerdo de conciliacion y oficio firmados, agrega el acuerdo al
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expediente y del oficic obtiene una copia para acuse de recibo, entrega al
notificador, instruyéndole sobre su entrega a la autoridad sefialada como
presunta responsable y recaba su firma en el Registro de Oficios para Notificar,

Recibe oficio en original y copia para acuse de recibo, firma el Resistro de
Oficios para Notificar, entrega oficio original a la Autoridad sefialada como
presunta responsable, recaba acuse de recibo en la copia del oficio, entrega al
Visitador Adjunto y recaba firma en el Registro de Oficios para Notificar.
{véase procedimiento de notificaciones)

Recibe oficio, previc acuse de recibido, se entera de la propuesta de
conciliacion y retiene.

Recibe acuse de recibo, agrega al expediente, firma el Registro de Oficios para
Notificar y espera respuesta.

Analiza la propuesta de conciliacion y decide: jAcepta propuesta?
No acepta la propuesta de conciliacién.

Envia oficic al Visitador General comunicando las razones por las cuales
considera no aceptar la propuesta de conciliacion.

Recibe oficio, se entera de la no aceptacion de fa propuesta de conciliacién,
entrega oficio al Visitador Adjunto y le solicita integre el oficio al expediente,
asimismo le instruye auxilie al inspector proyectista en la elaboracion del
proyecto de recomendacién.

Recibe oficio, se entera de la no aceptacién de la propuesta de conciliacion,
integra el oficio al expediente, lo turna al inspector proyectista, lo instruye y
apoya en la realizacién del Proyecto de Recomendacién. Se conecta con la
operacién No. 193.

Si acepta la propuesta de conciliacién.

Elabora y envia oficio de aceptacién dirigido al Visitador General, gira
instrucciones a quien corresponda a efecto de dar cumplimiento a los puntos
que versa en la conciliacién para enviar fa documentacion soporte.

Recibe oficio de aceptacién, se entera y entrega al Visitador Adjunto,
Recibe oficio de aceptacién, se entera y agrega al expediente.

Dentro del término de 45 dias naturales elabora oficio en original y copia,
anexa documentacién sustentante del cumplimiento de la conciliacién y envia al
Visitador General. Archiva copia previo acuse de recibido.

Recibe oficio y documentacion, se entera y entrega al Visitador Adjunto,
instruyéndole elabore acuerdo de conclusion.

Recibe oficio y documentacién sustentante, la integra en el expediente, elabora
proyecto de acuerdo de conclusién y turna al Visitador General. Se ¢conecta
en la operacién nidmero 213.

Se requiere de una Recomendacién.

Turna el expediente al inspector proyectista instruyéndole realice en
coordinacién con el Visitador Adjunto el Proyecto de Recomendacion (se
conecta con fa operacion No. 193) y 1o informa al Visitador Adjunto.

Se entera y apoya al inspector proyectista ofreciéndole sus puntos de vista de
acuerdo a las actuaciones realizadas en el expediente de queja.

Recibe el expediente de queja, apoyado en la informacion proporcionada por el
Visitador Adjunto elabora el Proyecto de Recomendacion y somete a
consideracién del Visitador General.

Recibe proyecto de recomendacién, revisa y decide: ;Aprueba el proyecto
de recomendacion?
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ACTIVIDAD

No aprueba el proyecto de recomendacion.

Devuelve el Proyecto de Recomendacion al inspector proyectista indicindole
los cambios que debe realizar.

Recibe Proyecto de Recomendacién, realiza los cambios y entrega al Visitador
General. Se conecta en la operacion ndimero 194

Si aprueba el proyecto de recomendacion,

Turna el Proyecto de Recomendacion al Primer Visitador General para su
aprobacién.

Recibe Proyecto de Recomendacion, revisa y decide: jAprueba el proyecto
de recomendacion?

No aprueba el proyecto de recomendacién.

Devuelve Proyecto de Recomendacion al Visitador General indicandole los
cambios que debe realizar.

Recibe Proyecto de Recomendaciéon y entrega al inspector proyectista,
indicindole los cambios que debe realizar. Se conecta en la operacién
numero 196.

Si aprueba el proyecto de recomendacion.

Rubrica con su antefirma el Proyecto de Recomendacion y turna al Presidente
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,

Recibe Proyecto de Recomendacién, revisa y decide jAprueba el proyecto
de recomendacion?

No aprueba el proyecto de recomendacién.

Devuelve el Proyecto de Recomendacion al Primer Visitador General,
indicandole que el conflicto motive del expediente de queja debe solucionarse
por un medio alternativo.

Recibe Proyecto de Recomendacién y entrega al Visitador General, indicindole
que el conflicto motivo del expediente de queja debe solucionarse per un
medio alternativo.

Recibe proyecto de recomendaciéon, lo desecha, realiza un estdio del
expediente de queja y decide si la problematica debe resolverse a través de fa
Mediacion o Conciliacion. Se conecta en la operacién nimero 139.

Si aprueba el proyecto de recomendacidn,

Firma el Proyecto de Recomendacién y lo devuelve al Primer Visitador
General.

Recibe la Recomendacién firmada, le asigna nimero subsecuente segln ilos
archivos y devuelve al Visitador General.

Recibe la Recomendacidon, obtiene las copias certificadas que considere
necesarias y copias simples para acuse de recibo y entrega a! Notificador
instruyéndole sobre su entrega al superior jerarquico de la autoridad sefialada
presuntamente responsable y al quejoso y recaba su firma en el Registro de
Oficios para Notificar.

Recibe la Recomendacidon con las respectivas copias certificadas y copias
simples para acuse de recibo y entrega al superior jerarquico de la autoridad
sefialada como presuntamente responsable y al quejoso, recaba acuses de
recibo en copias y entrega al Visitador General, recabindole su firma en el
Registro de Oficios para Notificar.{véase procedimiento de Notificaciones.)
Recibe copia de la Recomendacién, se entera de la conclusidn del expediente
de queja y archiva.
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211

212

213

214

215

216

217

218

219

220

221

222

223

224

225

226

227

228

229

230

Visitaduria General/Visitador
Visitaduria Adjunta/Visitador
Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria

! General/Notificador
|

Quejoso/Autoridad
presuntamente responsable

| Visitadurfa Adjunta/Visitador
Visitaduria Adjunta/Visitador
Visitaduria General/Visitador

Yisitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Recibe acuses de recibo, integra en el expediente e instruye al Visitador
Adjunto elabore proyecto de acuerdo de conclusién.

Se entera, elabora proyecto de acuerdo de conclusién del expediente y somete
a consideracion del Visitador General,

Recibe proyecto de acuerdo de conclusion revisa y decide: jAprueba
proyecto de acuerdo de conclusion?

No aprueba proyecto de acuerdo de conclusién.

Devuelve proyecto de acuerdo de conclusién al Visitador Adjunto, sefalandole
las observaciones.

Recibe proyecto de acuerdo de conclusién atiende las observaciones y entrega
al Visitador General. Se conecta en la operacion namero 213,

Si aprueba proyecto de acuerdo de conclusidén.
Firma el proyecto de acuerdo de conclusién y devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe proyecto de acuerdo de conclusién, integra al expediente y determina:
{El expediente concluyé por Recomendacién?

El expediente no conciuyé por Recomendacién.
Elabora oficios notificando a la Autoridad Responsable y al Quejosc el acuerdo
de conclusién y somete a consideracién del Visitador General,

Recibe oficios de notificacion, revisa y determina:
{Autoriza oficios de notificaciéon?

No autoriza oficios de notificacién.
Realiza observaciones a los oficios de notificacion
Adjunto,

y devuelve al Visitador

Recibe oficios de notificacién, solventa observaciones y entrega al Visitador
General.

Se conecta en la operaciéon nimero 219.

Si autoriza oficios de notificacién.

Firma y devuelve oficios al Visitador Adjunto, instruyéndole su notificacion.

Recibe oficios de notificacion obtiene copia de cada uno para acuse de recibo y
entrega al notificador instruyéndole su notificacién al quejoso y a la autoridad
responsable y recaba su firma en ef Registro de oficios para notificar.

Recibe oficios de notificacién en original y copia, firma el Registro de Oficios
para Notificar, notifica al quejoso y a la autoridad responsable respectivamente,
recaba acuses de recibo y entrega al Visitador Adjunto y le recaba su firma en
el Registro de Oficios para Notificar.(véase procedimiento de notificaciones )

Recibe oficio de notificacion, acusa de recibido y se entera de la conclusién del
expediente.
Avrchiva oficio para su control.

Recibe acuses de recibo, agrega al expediente y archiva.
{Termina procedimiento)

El expediente de Queja si concluyé por Recomendacién,
Elabora oficio para remitir el expediente de queja al Primer Visitador General y
lo turna al Visitador General.

Recibe oficio revisa y decide:
{Autoriza Oficio?

No autoriza oficio
Realiza observaciones al oficio y devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficio atiende las observaciones y entrega al Visitador General.
Se conecta en {a operacién nlimero 228.
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231 Visitaduria General/Visitador  Si autoriza oficio
Firma oficio y devuelve al Visitador Adjunto.

232 Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe oficio, obtiene una copia. entrega al notificador junto con el expediente
de queja instruyéndole su entrega a la Primera Visitaduria General y
recabandole su firma en el Registro de Cficios para Noutificar.

233 Visitaduria Recibe original y copia del oficio y expediente de queja, firma el Registro de

General/Notificador Oficios para Notificar, entrega expediente de queja y original del oficio al
Primer Visitador General, recaba acuse de recibo en la copia, entrega al
Visitador Adjunto,
234  Primera Visitaduria Recibe oficio y expediente de queja, se entera y procede a realizar el
General/Primer Visitador seguimiento correspondiente. (se conecta con el procedimiento “Seguimiento
de Recomendaciones™)
235  Visitaduria Adjunta/Visitador  Recibe acuse de recibo y archiva para su control.
DIAGRAMA:
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las quejas presentadas por los usuarios por presunta viclacién a sus derechos humanos quedan registradas en el Sistema
Integral de Quejas.

Las asesorias brindadas derivadas de las quejas presentadas por los usuarios por presunta violacion a sus derechos humanos
quedan registradas en el formato “Asesoria”.

Las quejas presentadas y ratificadas por los usuarios por presunta violacién a sus derechos humanos quedan registradas en el
formato “Queja”.

Las quejas por presunta violacién a sus derechos humanos atendidas quedan registradas en el Acuerdo de Conclusion de
expediente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formate Electrénico de Queja; el requisitado de este formato es en linea ingresando al Sistema Integral de Quejas, mismo
que no permite su impresion sin estar debidamente requisitado.

Asesoria; el requisitado de este formato es en linea ingresando al Sistema Integral de Quejas, mismo que no permite su
impresion sin estar debidamente requisitado.

Queja en linea.

Queja.

FORMATO DE QUEJA

[COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL EDO. DE MEX

QUEJA No.
Visitador Adjunto

M en D, Marco Antonio Morales Gomez

Presidente de la Comisién de Derechos Humanos dei Estado de México

Fecha de Admisidn; Hora:
Nombre del Quejoso y
Organizacion:

Nombre del Agraviado: Inculpado o procesado () Ocupacion :
Ofendido o victima () Quejoso: Agraviada:
Nacionalidad: Quejoso: Edad: Sexo:
Nacionalidad: Agraviado: Edad: Sexo:
Grado de Estudios del Quejoso: Grado de Estudios de| Agraviado:

DATOS DEL QUEJOSO

Domicilio y Namero:

Colonia: Cédigo Postal:
Entre que calle y que calle: Teléfono:
Poblacién: Municipio:

DATOS DEL AGRAVIADO

Domicilic y Numero:

Colonia: Codigo Postal:
Entre que calle y que calle: Teléfono:
Poblacién: Municipio:

Migrantes () Indigenas (} Tercera Edad () Feminicidios () VIH {) Periodistas () Discapacitado (}

Programa: Atencién a la Familia () Sistema Penitenciario () Céarceles
Municipales () General de Quejas ()
Municipios donde sucedieron los hechos Ji"lateria:
Forma en que se recibié la queja: Directa o personal () Telefénica {} Prensa () Internet ()} Acta
circunstanciada {) Fax ()} Carta (} Otro (}

No. de Carpeta de Investigacion :

No. de Averiguacion Previa:

Causa / Expediente: Juzgado: Ubicaciom:

Direccién de correo electrénico:

No. de Averiguacion Previa:

NOTA: La comunicacian por correo electronico puede ser mas rapida y eficaz. En caso de que éste de acuerdo en emplear este medio, favor
de exprasar su conformidad firmando sobre esta finea

Favor de completar los datos de ubicacion gue se muestran al reverso.
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T Hechos
{Qué autoridad especifica viols sus Derechos Humanos?
iQué otras autoridades tienen conocimiento del asunto?
iEn qué consistié la violacion?
!
iQué pericion hace a la Comision?
r
Nombre y Firma
Tel - (01722)2-36-05-60
Fax: 01722) Exc 208.236 De conformidad con el Art. 3.20 del Reglamento de la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México,
requiérase al quejosos para que manifieste si esta o no de acuerdo con la
publicacién de su nombre y datos personales contenidos en el presente
expediente de queja, en el entendido de que a falta de comunicacion
expresa en sentido afirmativo, se entenderd que no existe
consentimiento para que se publiquen dichos datos.
Si autorize(nombre y firma) No autorizo(nombre y firma)
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATODE QUEJA.

Objetivo: Tener formato que contenga la informacion general de la queja interpuesta ante la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México y su consulta sea expedita.

Distribucion y Destinatario: El formato de queja se encuentra en el Sistema Integral de Quejas, y Unicamente tienen
acceso a este los Abogados de Guardia y los Visitadores Generales y Adjuntos.

CONCEPTO DESCRIPCION ]
QUEJA NO. Anotar el nimero de queja correspondiente.
VISITADOR ADJUNTO Anotar el Visitador Adjunto al que va ser turnada la queja.
FECHA DE ADMISION Apuntar el dia, mes y afio en el que se admite la queja (dd/mm/aaaa)
HORA Registrar la hora en la que se admite la queja.
NOMBRE DEL QUEJOSO Y  Anotar el nombre completo del quejoso y, en su caso, el nombre de la
| ORGANIZACION organizacion a la que pertenece.

NOMBRE DEL AGRAVIADO

Anotar el nombre completo del agraviado

OFENDIDO O VICTIMA

Marcar con una “X” si el agraviado es victima u ofendido.

INCULPADO O PROCESADO

Marcar con una “X” si el agraviado es inculpado o procesado

OCUPACION QUEJOSO

Asentar la actividad que desarrolla el quejosac.

OCUPACION AGRAVIADO

Anotar la actividad que desarrolla el agraviado.

NACIONALIDAD QUE|OSO Escribir la nacionalidad del quejoso.
EDAD Sugerir la edad del quejoso.
SEXO Registrar el género del quejoso (femenino-masculino).

NACIONALIDAD AGRAVIADO

Incluir la nacionalidad del agraviado.

EDAD

Anotar la edad del agraviado.

SEXOC Anotar el género del agraviade {femeninc-masculing).

GRADO DE ESTUDIOS DEL |Sefalar el grado méximo de estudios del quejoso.

QUEJOSO

GRADO DE ESTUDIOS DEL |Anotar el grado miximo de estudio del agraviado.

AGRAVIADO

DOMICILIO Y NUMERO(DATOS | Incluir el nombre de la calle y namero del domicilio del quejoso.

DEL QUEJOSO)

COLONIA {(DATOS DEL | Anctar el nombre de la colonia en donde el quejoso tiene su domicilio.
QUEJOS0)

CODIGO POSTAL(DATOS DEL
QUEJOSO)

Indicar el codigo postal del domicilio del quejoso.

ENTRE QUE CALLE Y QUE
CALLE(DATOS DEL QUEJOSO)

Anotar los nombres de las calles entre las que se encuentra el domicilio del
quejoso.

AGRAVIADO)

TELEFONO (DATOS DEL | Escribir un nimero telefénico en donde el quejose pueda ser localizado.
QUE)OS0)

POBLACION (DATOS DEL | Indicar la poblacion en donde se ubica el domicilio del quejoso.
QUE)OSO)

MUNICIPIO(DATOS DEL | Anotar el nombre del municipio en donde se ubica el domicilio del quejoso.
QUE)OSO)

DOMICILIO Y NUMERO(DATOS | Anotar el nombre de la calle y nimero del domicilio del agraviado.

DEL AGRAYIADO)

COLONIA {DATOS DEL | Sefialar el nombre de la colonia en donde el agraviado tiene su domicilio.
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CODIGO POSTAL(DATOS DEL | Anotar el codigo postal del domicilio del agraviado.
AGRAVIADO)
ENTRE QUE CALLE Y QUE |Escribir los nombres de las calles entre las que se encuentra el domicilio del
CALLE({DATOS DEL | agraviado.
AGRAVIADO)
TELEFONO (DATOS DEL | Anotar un nimero telefénico en donde ef agraviado pueda ser localizado.
AGRAVIADO)
POHLACION {DATOS DEL | Sefialar la poblacién en donde se ubica el domicilio del agraviado.
AGRAVIADO)
MUNICIPIO(DATOS DEL | Anotar el nombre de! municipio en donde se ubica el domicilio del agraviado.
AGRAVYIADO)
MIGRANTES, INDIGENAS, | Marcar con una “X” la casilla correspondiente, en caso de que el quejoso o
TERCERA EDAD, FEMINICIDIOS, | agraviado pertenezca a algln grupo social de los enunciados.
VIH, PERIODISTAS,
DISCAPACITADO
PROFRAMA Marcar con una “X” a que programa pertenece la queja.
DONDE | Anotar el nombre del municipio donde sucedieron las presuntas violaciones a

iCIPIOS
SUCEDIERON LOS HECHOS

Derechos Humanos,

MATERIA

Anotar la materia a la que pertenecen las presuntas violaciones a Derechos
Humanos.

FORMA EN QUE SE RECIBIO LA [Marcar con una “X” la forma en que se recibié la queja, en la casilla

QUEJA. correspondiente.

NO. DE CARPETA DE | Indicar, en su caso, el nimero de Carpeta de Investigacion.

INVESTIGACION.

NO. DE AVERIGUACION PREVIA | Anotar, en su caso, el nimero de Averiguacién Previa,

CAUSA/EXPEDIENTE Escribir, en su caso, el nimero de causa penal o expediente.

JUZGADO Anotar, en su caso, el Juzgade donde se encuentra radicada a causa penal o el
expediente.

UBICACION Anotar el lugar de residencia del Juzgado en donde se encuentra radicada la causa
penal o el expediente.

DIRECCION DE CORREQ | Indicar el correo electrénice del agraviado.

ELECTRONICO

NO. DE AVERIGUACION PREVIA

Indicar el nimereo de averiguacion previa asignado a su denuncia.

AUTORIDAD ESPECIFICA
SUS DERECHOS

QU
Yio
HUMANOS?

Anotar el nombre de la autoridad que presuntamente violo de manera directa los
Derechos Humanos del Agraviado.

QU OTRAS AUTORIDADES
TIENEN CONOCIMIENTO DEL
ASUNTO?

Anotar, en su caso, €l nombre de otras Autoridades que tengan conocimiento de
las presuntas violaciones a Derechos Humanos.

{EN QUE CONSISTIO LA | Describir de manera clara en que consistid fa presunta violacién a Derechos
VIOLACION? Humanos.

iQUE PETICION HACE A LA Describir brevemente en qué consiste la peticion realizada a la Comisién de
COMISION? Derechos Humanos del Estado de México.

NOMERE Y FIRMA

JRecabar el nombre completo y firma del quejoso.
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La CODHEM pone a su disposicion el formato para promover una queja si considera que ha sido victima de abuso
de poder por parte de alguna autoridad.

Nombre:

Ocupacion:

Nacionalidad:

Edad:

Sexo: Masculino / Femenino

Grado de estudios:

Direccidn:

Colonia:

Cadigo postal

Poblacion:

Municipio:

Teléfono: Casa Oficina Celular

Correo electrénico: @

{Tiene alguna discapacidad?: S5i /I No

Si pertenece a alguna organizacién, especifiquela:

Autoridades o servidores publicos que considera violaron sus derechos humanos.

Autoridades con conocimiento del asunto.
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Describa los hechos que considera violaron sus derechos humanos.

Peticién que hace a la CODHEM,

l.- La atencidn oportuna a su solicitud depende de fa mayor i § EN‘W AR los apartados anteriores.
2.-Una vez terminado, verifique con todo cuidado la informa ™ -
3.-Pulse el botén «enviar» para que podamos dar seguimiento a su queja.

Le sugerimos comunicarse a los teléfonos: (01 722) 236 05 60, o lada grawita 01 800 99% 4000 con la finalidad de
ratificar y dar continuidad a su queja.

MUCHAS GRACIAS.

Nota: Las quejas interpuestas por actos u omisiones dtribuibles @ servidores publicos o autoridades del Estade de México
serdn atendidas por este organismo, en caso de inconformidades que no sean de nuestra competencia, serdn remitidas a la
Comision local de Derechos Humanos que corresponda o, en su caso, @ la Comision Nacional de los Derechos
Humanos.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATODE QUEJAS EN LINEA

Obijetivo: Contar con un formato factible de requisitar por el propio quejoso a través de un medio electronico.

Distribucién y Destinatario: El formato se encuentra en linea en la pagina www.codhem.org mx y puede ser utilizado por

cuzalquier persona que desee interponer una queja ante la Comisién de Derachos Humanos del Estado de México.

CONCEPTO | DESCRIPCION

NOMBRE Escribir el nombre completo del quejoso.

OCUPACION Anotar la actividad econdmica que desarrolla ¢! quejoso.

NACGIONALIDAD Indicar la nacionalidad del quejoso.

EDA] Anotar la edad de! quejoso.

SEXD Seleccionar el género segin corresponda al quejoso.

GRADO DE ESTUDIOS Seleccionar la opcién que corresponda al quejoso.

DIRECCION Anotar el nombre de fa cafle y nimero donde ef quejoso tiene su domicilio.

COLLONIA Citar el nombre de la colonia donde reside el quejoso.

CODIGO POSTAL Anotar el codigo postal del quejoso.

POBLACION Escribir el nombre de la pobiacién donde reside el quejoso.

MUNICIPIO Registrar el municipio en donde el quejoso tiene su domicilio.

TELEFONO Anotar el teléfono en donde puede localizarse al quejoso, seleccionar el
apartado correspondiente.

CORREO ELECTRONICO Anotar el correo electrénico con el que pueda mantenerse contacte con el
quejoso.

TIENE ALGUNA DISCAPACIDAD Seleccionar la opcién correcta indicando si tiene o no alguna discapacidad.
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S1 PERTENECE ALGUNA En caso de que pertenezca el quejoso 2 alguna organizacidn, ancrtar ef nombre |
ORGANIZACION ESPECIFIQUELA  de ésta.

AUTORIDADES O SERVIDORES Anotar el nombre de las autoridades o servidores pablicos que presuntamente
PUBLICOS QUE CONSIDERA violaron los derechos humanos del quejoso.
VIOLARON SUS DERECHOS
HUMANOS
AUTORIDADES CON Incluir el nombre de las autoridades que tienen conocimiento de los hechos
CONOCIMIENTO DEL ASUNTO violatorios de derechos humanos.
DESCRIBA LOS HECHOS QUE Realizar una breve descripcion de los hechos en los que consisti6 la violacién de
CONSIDERA VIOLARON 5SUS los derechos humanos del quejoso.
DERECHOS HUMANOS
PETICION QUE HACE A LA Anotar lo que el quejoso solicita de la comisién de derechos humanos del
CODHEM estado de México.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: junio de 2011
DE LA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Cadigo: 400C130000/02
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LA QUEJA POR OFICIO
OBJETIVO:

Fortalecer la defensa de los derechos humanos, a través de la oportuna atencién y el debido seguimiento y atencién de
presuntas violaciones a Derechos Humanos, difundidas por los medios de Informacién.

ALCANCE:

Aplica a los medios de informacion que difunden presuntas violaciones a Derechos Humanos, a las Autoridades Responsables,
asi como al Comisionade de los Derechos Humanos del Estado de México, al Primer Visitador General, a las Visitadurias
Generales y Adjuntas responsables de investigar, atender y dar tramite a las presuntas violaciones a Derechos Humanos
difundidas por los medios de comunicacion.

REFERENCIAS:

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitule I, Articulo 28, fracciones XIV y
XV, Articulo 30, fraccién lll, Articulo 31, Articulo 32, Titulo Tercero, Capitule I, Articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59,
Capitulo Ill, Articulos 70 y 71, Capitulo 1V, Articulos 72, 73, 74, 75 y 76, Capitulo V, Articulos 77, 78, 79, 80 y 81, Capitulo
V1, Articulos 82,83, 84, 85, B6, 87, 88,Capitulo VI, Articulos 89, 90, 91, 92, 93,Capitulo VIil, Articulos 94, 95, 96, 97 y 98,
Capitulo IX, Articulos 99, 100, 101, 102, 103 y 104.Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ 14 de Agosto 2008.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titule Primere, Capitulo V, Articulo 15
fraccion V, Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos 34, 35, 36, 37, 28, 39, Capitulo I, Articulos 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46 y 47,
Capitulo 1l Articulos 48, 4% y 50, Capitulo 1V Articulos 51, 52, 53 y 54, Capitulo V, Articulos 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62,
63,64, Capitulo V1, Articulos 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, Capitulo VII, Articulos 74, 75 y 76, Capitulo VI, Articulos 77,
78, 79, B0, Capitulo IX Articulos 81, 82, Capitulo X, Articulos 83, 84, 85, 86, 87, 88, Capitulo Xl, Articulos 8% y 90.Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierna” 14 de abril del 2009

Manuat General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartados correspondientes
al objetivo y funciones de las Visitadurias Generales y Adjuntas. Periédico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 18 de mayo del
2009.

RESPONSABILIDADES:

La Primera Visitaduria General a través de las Visitadurias Generales, son responsables de investigar de oficio sobre presuntas
violaciones a2 Derechos Humanos difundidas por los medios de comunicacion.

El Primer Visitador, debera:

Revisar y dar visto bueno al proyecto de recomendacién.

— Turnar el proyecto de recomendacién al Presidente de la Comisién de los Derechos Humanos del Estado de México.

Asignar namero a la Recomendacion.
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El Visitador General, debera:

Ihstruir el seguimiento de oficio a presuntas violaciones a Derechos Humanos difundidos en los medios de comunicacién.
evisar y firmar los citatorios, oficios, informes y actas ¢ircunstanciadas que se generen durante el procedimiento.

— Requerir la implementacion de Medidas Precautorias cuando sea necesario.

— Ipstruir la solicitud del informe de la autoridad sefalada como pfesuntamente responsable.

— lpstruir oportunamente la solicitud de colaboracién de diversas autoridades.

— Ipstruir la realizacidén de una visita cuando sea necesario.

— Instruir pertinentemente la citaciéon de algin servidor publico.

— Decidir la apertura de un periodo probatorio.

— Ipstruir la elaboracién del acuerdo de apertura a pruebas.

~ Realizar un estudio al expediente de queja y determinar si persiste la violacién a Derechos Humanos.

- Decidir si el asunto puede resolverse por alglin medio alternativo auxiliar y complementario para dirimir la controversia.
rdenar la Conciliacién cuando sea el medio de solucion del conflicto,

urnar el expediente de queja al Inspector Proyectista instruyendo la elaboracién del proyecto de recomendacién,

—  Qrdenar al Visitador Adjunto, auxiliar al inspector Proyectista en la elaboracién del proyecto de recomendacion.

evisar y dar visto bueno al proyecto de recomendacién,

urnar el proyecto de recomendacién al Primer Visitador General.

— Qbtener las copias certificadas y simples de ia Recomendacion.

— Turnar las copias certificadas y simples de la recomendacién al notificador.

— Splicitar la elaboracién del acuerdo de conclusion.

|

i

El Vigitador Adjunto, debera:

— Hlaborar acta circunstanciada en la que consten las presuntas violaciones a Derechos Humanos difundidos en los medios de
informacién.

— Instruir la notificacién de citatorios, acuerdos, oficios o informes.

tegrar al expediente los documentos que se generen durante el procedimiento.

borar actas circunstanciadas que hagan constar las comparecencias.

— Someter a consideracién del Visitador General, todas las actuacienes realizadas durante e! procedimiento.

— Solicitar la implementacién de medidas precautorias.

formar al Superior Jerdrquico de la autoridad presuntamente responsable sobre la queja.

— Solicitar informe sobre las presuntas violaciones a Derechos Humanos.

— Eipborar oficio solicitando la colaboracion de diversas autoridades,

— Realizar Visitas para recabar informacién.

- Elaborar acta circunstanciada de lo sucedido durante las Visitas.

— Elgborar oportunamente citatorio para el servidor piiblico.

~ Recabar la declaracién del servidor piblico y elaborar acta circunstanciada.

orar acuerdo de apertura a prueba.

— Elaborar oficios para la autoridad presuntamente responsable informando el acuerdo de apertura a prueba.

— Certificar el no ofrecimiento de pruebas.

— Elaborar acuerdo de admisién y desahogo de pruebas.

— ERborar oficio dirigido a la autoridad presuntamente responsable informando el acuerdo de admision y desahogo de
pruebas.

— Proponer los puntos de la Conciliacion.

~ Eigborar acuerdo de Conciliacién,

— Elaborar oficio para la Autoridad Responsabie proponiendo la Conciliacién

- Alxiliar al Inspector Proyectista en la elaboracion del proyecto de Recomendacién,

— Eldborar Acuerdo de Conclusién.

~ Eljgborar oficios de notificacién.

— Arxhivar expediente de Queja.

El Inspector Proyectista, deberi:
Elaborar el proyecto de Recomendacion.
Tuknar el proyecto de Recomendacién al Visitador General.

El Notificador, debera:

Natificar los oficios, acuerdos, citatorios, informes y demés documentos que durante el proceso sean necesarios.
Regabar acuse de recibo de los documentos notificados.
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— Entregar al Visitador General, los acuses de recibo.
~ Firmar el Registro de Oficios para Notificar.

DEFINICIONES:

— Queja: Medio juridico instaurado por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para que los organismos de
proteccion de los derechos humanos creados en el apartado B del articulo 102 constitucional investiguen los actos u
omisiones de naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor publico, entendiéndose como una
denuncia contra la conducta indebida o negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el orden
juridico mexicano.

- Comparecer: Accidn por |a cual una persona ya sea servidor publico estatal o municipal al que se le imputan violaciones a
derechos humanos, o bien este relacionado ¢on los hechos motivo de queja, se presenta ante personal del Organismo con
la finalidad de rendir su declaracién o aportar su testimonio.

- Vista:Momento juridico dentro del Procedimiento de Queja, en que al quejoso y/o agraviado se les comunica y pone a su
consideracién los informes y la documentacion remitidos por la autoridad o servider piblico, a fin de que manifieste(n) lo
que a su derecho convenga(n); de esta manera, establecer lineas de actuacién en la investigacion de os hechos motivo de
inconformidad.

— Oficios: Instrumento juridico por el cual se hace del conocimiento a las autoridades de cualquier diligencia dentro del
Procedimiento de Queja a juicio del Visitador General.

— Conciliacién: Es un medio alternativo de caracter voluntario, auxiliar y complementario al procedimiente de queja y a la
investigacion de oficio para la solucién de conflictos, a través del cual ef Organismo propone alternativas de solucion a la
queja planteada, posterior a su aceptacion y cumplimiento se concluye la investigacion.

— Recomendacién: Acto juridico de Derecho Plblico, propio de Organismos no jurisdiccionales que investigan,
documentan, valoran pruebas y postulan una conviceién en el sentido de que una autoridad ha viclado derechos humanos en
perjuicio de una o varias personas, en el ambitc de su competencia constitucional y legaimente constituida, mismo que
contiene, entre otros, elementos de prueba y ponderaciones que acreditan violaciones a derechos humanos; dirigido al
superior jerarquico del servidor publico responsable.

INSUMOS:
— Difusién por parte de los medios de informacion de Presuntas violaciones a Derechos Humanos.
RESULTADOS:

- Conciliacion.
— Recomendacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Notificacion de Oficios.
— Seguimiento de Recomendaciones.

POLITICAS:

— Si el servidor publico que presuntamente violé los derechos humanos del usuario quejoso no comparece ante la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de México, cuando sea citado, se enviara oficio recordatorio para una nueva
comparecencia.

— Si al enviar oficio recordatorio para la comparecencia de un servidor piblico que presuntamente violé los derechos
humanos del usuario quejose, éste no compareciera se dard vista al 6rgano de control interno de la autoridad responsable.

— Cuando fa autoridad a la que se le solicite coclaboracién con su apoyo realizando las acciones o proporcionado la
informacién necesaria para el mejor desempefic de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México en la atencién
de la queja, no la brindare, se dara vista al 6rgano de control interno de esa autoridad.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LA QUEJA POR OFICIO.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
! Medios informativos/prensa ylo  Difunden noticias sobre presuntas violaciones a derechos humanos.
radio yfo television etc.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Visitaduria Generai/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador
Visitaduria General/Visitador

Yisitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador
Yisitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

GAC ETA

[ Y S GC’BIERND

Pdgina 213

ACTIVIDAD

Se entera y determina que debido a la gravedad de los hechos difundidos es
necesario iniciar un expediente de queja e instruye al Visitador Adjunto
realice el acta circunstanciada en la que conste los hechos presuntamente
violatorios a derechos humanos.

Se entera, realiza acta circunstanciada en la que constan los hechos
difundidos, detalla el medio informative que los difundié y somete a
consideracion del Visitador General para su aprobacién.

Recibe acta circunstanciada, revisa y decide: jHay observaciones?

Si hay observaciones.
Devuelve acta circunstanciada al Visitador Adjunto informéndole las
observaciones.

Recibe acta circunstanciada, atiende las observaciones y entrega al Visitador
General.
Se conecta en ia operacién nimero 4.

No hay observaciones.
Devuelve acta circunstanciada al Visitador Adjunto instruyéndole le dé
tramite en términos de ley.

Recibe acta circunstanciada, retiene y solicita al Visitador General instruccion
para tomar medidas precautorias.

Se entera, decide de acuerdo a la gravedad def asunto:
{Es necesario implementar medidas precautorias por parte de la
autoridad sefialada como presunta responsable?

No es necesario implementar medidas precautorias por parte de la
autoridad sefialada como presunta responsable.

Instruye al Visitador Adjunto solicite informe Ley a la autoridad sefialada
€omo presunta responsable.

Se conecta en la operacién nimero 24.

Si es necesario implementar medidas precautorias por la autoridad
sefialada como presunta responsabie.

Instruye al Visitador adjunto solicite a la Autoridad sefialada como
presuntamente responsable, implemente las medidas precautorias
otorgandole el término que se estime pertinente para su cumplimiento.,

Recibe instruccién y decide de acuerdo a la gravedad del asunto:
iDeben solicitarse las medidas precautorias via telefénica o por
escrito?

Las medidas precautorias se solicitan via telefénica,

Realiza una llamada a |a autoridad sefialada como presuntamente responsable
solicita los datos de la persona que le atiende, hace de su conocimiento los
hechos, solicita se implementen las medidas precautorias en el términe fijado
para su cumpiimiento, efabora acta circunstanciada describiendo lo realizado
y agrega al expediente.

Se conecta en la operacién nimero 21.

Las medidas precautorias se solicitan por escrito.

Elabora oficio dirigido a la autoridad sefialada como presuntamente
responsable, haciendo de su conocimiento los hechos y solicitindole se
implementen las medidas precautorias necesarias en el término fijade para su
aceptacion y cumplimiento; somete a consideracion del Visitador General.

Recibe oficio, revisa y decide: ;Lo aprueba?

No lo aprueba.
Devuelve oficio al Visitador Adjunto sefafindole las observaciones.

Recibe oficio, atiende las observaciones, entrega al Visitador General.
Se conecta en {a operacién ntimero 15.
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I8 Visitaduria General/Visitador Si lo aprueba.

Firma oficio y devuelve al Visitador Adjunto.

19 Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe oficic, obtiene una copia para acuse de recibo, entrega al notificador
instruyéndole sobre su entrega a la autoridad sefialada como presuntamente
responsable y recabandole su firma en el Registro de Oficios para Notificar.

20 Visitaduria General/Notificador Recibe oficio en original y copia para acuse de recibo, firma el Registro de
Oficios para notificar y notifica a la autoridad sefialada como presuntamente
responsable, recaba acuse de recibo y entrega al Visitador Adjunto. (véase
procedimiento de Notificaciones)

21 Autoridad Presuntamente Recibe llamada u oficio previo acuse de recibido, se entera de las medidas

Responsable precautorias, archiva oficio, las implementa las medidas, elabora y envia oficio
dirigido al Visitador General, informandole su aceptaciéon y anexa la
documentacion que lo sustente.

22 Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe acuse de recibo, firma en el Registro de Oficios para notificar, anexa
al expediente y espera respuesta.

23 Visitaduria General/Visitador Recibe oficio, se entera, entrega a Visitador Adjunto e instruye solicite el
informe ley a la autoridad sefialada como presuntamente responsable.

24 Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe oficio, se entera y agrega al expediente, asimismo se entera de la
instruccién de solicitar el Informe Ley. Elabora oficic dirigido al superior
jerarquico de la autoridad sefalada como presuntamente responsable,
haciendo de su conocimiento el inicio de las investigaciones y solicitindole
un informe sobre las presuntas violaciones a derechos humanos., en un
término no mayor a diez dias y lo turna al Visitador General.

25 Visitaduria General/Visitador Recibe el oficic, revisa y decide: ;Lo autoriza?

26  Visitaduria General/Visitador Ne lo autoriza.

Devuelve el oficio al Visitador Adjunto sefialandole las observaciones.

27  Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe el oficio, atiende las observaciones y entrega al Visitador General,
Se conecta en la operacién nimero 25.

28 Visitaduria General/Visitador Si autoriza.

Firma el oficio y devuelve al Visitador Adjunto.

29 Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe el oficio obtiene una copia para acuse de recibo y entrega al
notificador instruyéndole sobre su entrega al superior jerdrquico de la
autoridad sefialada como presuntamente responsable, recabandole su firma
en el Registro de Oficios para Notificar.

30 Visitaduria General/Notificador Recibe oficio en original y copia para acuse de recibo, firma el Registro de
Oficios para notificar, notifica al superior jerarquico de la autoridad seiialada
como presuntamente responszble, recaba acuse de recibo y entrega al
Visitador Adjunto (véase procedimiento de notificaciones}

31 Autoridad Presuntamente Recibe oficio, se entera del inicio del expediente de queja y de la solicitud de

Responsable informacion, recaba la informacién solicitada y la envia por oficio anexando la
documentacion sustentante al Visitador General.

32 Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe acuse de recibo, anexa al expediente y firma el Registro de Oficios
para notificar.

33 Visitaduria General/Visitador Recibe oficio e informe solicitado, se entera y entrega al Visitador Adjunto.

34 Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe oficio ¢ informe y anexa al expediente.

35 Visitaduria General/Visitador Entregado el informe al Visitador Adjunto y determina: (Es necesario
pedir la colaboracién de alguna autoridad?

le Visitaduria General/Visitador No es necesario pedir la colaboracién de alguna autoridad.

Realiza un estudio del expediente y decide:
Se conecta en la operacién nimero 49.
37 Visitaduria General/Visitador Si es necesario pedir la colaboracién de aiguna autoridad.
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38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

511

52

53
54

55

56

57
58

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Visitaduria Adjunta/Visitador
Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Notificador

Autoridad Colaboradora

Visitaduria Adjunta/Visitador
Yisitaduria General/Visitador
Visitadurfa Adjunta/Visitador

Visitaduria GeneralfVisitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Yisitaduria General/Visitador
Visitaduria General/Visitador

ACTIVIDAD

Instruye al Visitador Adjunto elabore oficio dirigide a la autoridad
correspondiente, solicitando diversa informacién en colaboracion,

Se entera, elabora oficio dirigido a la autoridad correspondiente solicitando
su colaboracién y entrega al Visitador General,

Recibe oficio, revisa y decide:
{Lo autoriza?

No lo autoriza.
Devuelve oficio al Visitador Adjunto instruyéndole las modificaciones que
debe realizar.

Recibe oficio, realiza las modificaciones y entrega al Visitador General.
Se conecta en la operacién nimero 39.

Si lo autoriza.

Firma oficio y devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficio obtiene una copia para acuse de recibo y entrega al notificador
instruyéndole sobre su entrega a la autoridad correspondiente y recabandole
su firma en el Registro de Oficios para Notificar.

Recibe oficio en original y copia para acuse de recibo, firma el Registro de
Oficios para Notificar, y notifica a la autoridad correspondiente, recaba acuse
de recibo y entrega al Visitador Adjunto. (Véase procedimiento de
Notificaciones.)

Recibe oficio, se entera, archiva oficio, recaba la informacién solicitada, anexa
la documentacién que |a sustenta y envia por escrito al Visitador General.

Recibe acuse de recibo, anexa al expediente y firma el Registro de Oficios
para Notificar.

Recibe por escrito la informacién solicitada, se entera y entrega al Visitador
Adjunto.

Recibe oficio con la informacién solicitada y anexos los documentos que lo
sustentan e integra en el expediente.

Entregada la informacion, realiza un estudic del expediente y decide: JEs
necesario realizar alguna visita?

No es necesario realizar alguna visita.

Decide si es necesario comparecer a algin servidor publico.

Se conecta en la operacién namero 53.

Si es necesario realizar alguna visita.
Instruye al Visitador Adjunte para que se constituya en el lugar
correspondiente y recabe la informacién necesaria.

Recibe instruccidn, se constituye en el lugar, recaba la informacion necesaria,
elabora acta circunstanciada detallando todo lo realizado durante la visita,
integra al expediente y lo informa al Visitador General.

Se entera y decide: }Es necesario comparecer alglin servidor publico?

No es necesario comparecer algiin servidor publico.
Determina si es necesario abrir un periodo probatorio.
Se conecta en la operacién nimero 67.

Si es necesario comparecer algin servidor piablico.
Instruye al Visitador Adjunte realice oficio de citacién al servidor publico con
la fecha y hora que determine segin su agenda de actividades.

Recibe instruccién, elabora oficio de citacién al servidor piblico con |a fecha
y hora que determine y somete a consideracién del Visitador General.

Recibe oficio de citacidn, revisa y decide: jAutoriza?
No autoriza.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Visitaduria Adjunta/Visitador

Yisitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunto/Visitador

Visitaduria General/Notificador

Autoridad Presuntamente
Responsable

Visitaduria Adjunta/Visitador
Servidor(es) Piiblico(s)

Yisitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria GeneralfVisitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

ACTIVIDAD

Devuelve oficio de sefialindole las

observaciones.

citacién al Visitador Adjunto,

Recibe oficio de citacion, atiende las observaciones y entrega al Visitador
General.
Se conecta en la operacién numero 57.

Si autoriza.
Firma oficic de citacién y devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe oficio de citacién, obtiene una copia para acuse de recibo y entrega al
notificador instruyéndole sobre su entrega a fa autoridad sefialada como
presuntamente responsable y recabandole su firma en el Registro de Oficios
para Notificar,

Recibe oficio de citacién en original y copia para acuse de recibo, firma el
Registro de Oficios para Notificar, notifica oficio de citacién a la autoridad
sefalada como presuntamente responsable, recaba acuse de recibo y entrega
al Visitador Adjunto. (véase procedimiento de notificaciones)

Recibe oficio de citatorio e instruye al servidor piblico acuda a las oficinas
de la Comisién de Derechos Humanos del Estade de México, el dia y hora
sefialados.

Recibe acuse de recibo firma el Registro de Oficios para Notificar y anexa al
expediente,

Se entera y se presenta a la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México el dia y hora sefialados para su comparecencia.

Recibe al servidor publico, recaba su declaracién en relacién a los hechos
motivo de queja, elabora acta circunstanciada, recaba la firma del mismo,
anexa al expediente junto con la documentacion que considere conveniente
y lo informa de manera verbal al Visitador General.

Se entera y determina:
iEs necesario abrir un periodo probatorio?

No es necesario abrir un periodo probatorio,
Realiza un estudio de las constancias que integran el expediente y determina:
Se conecta en la operacion nimero 91.

Si es necesario abrir periodo probatorio.

Instruye al Visitador Adjunto elabore acuerdo de apertura a prueba por el
término que considere pertinente segin las constancias del expediente y los
hechos en controversia.

Recibe instruccion, realiza acuerdo de apertura a prueba por el término que
considere pertinente, elabora oficio dirigido a la autoridad presuntamente
responsable en el que informa el acuerdo de apertura a prueba y lo somete a
consideracion del Visitador General.

Recibe acuerdo de apertura a prueba y oficio, revisa y decide:
{Autorizal

No auteriza,
Devuelve acuerdo de apertura a prueba y oficio al Visitador Adjunto
sefialandole las observaciones.

Recibe acuerdo de apertura a prueba y oficio, atiende las observaciones y
entrega al Visitador General.
Se conecta en la operaciéon ndmero 7I.

Si autoriza.

Firma el acuerdo de apertura a prueba, el oficio y devuelve al Visitador
Adjunto,

Recibe acuerdo de apertura a prueba y oficio, agrega el acuerdo al
expediente, obtiene una copia del oficio y turna en original y copia para
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76

77

78

79

80

81

82 :

83

84

85

86

87

88

89

90
9l

92

93

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Visitaduria General/Notificador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Autoridad Presuntamente
Responsable

Autoridad Presuntamente
Responsable

Visitaduria Adjunta/Visitador

Autoridad Presuntamente
Responsable

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Yisitador

Visitaduria General/Visitador

VYisitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Notificador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador
Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador
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ACTIVIDAD

acuse de recibo af notificador, instruyéndole sobre su entrega a la autoridad
sefialada presuntamente como responsable, y recabandole su firma en el
Registro de Oficios para Notificar.

Recibe oficio en coriginal y copia para acuse, firma el Registro de Oficios para
Notificar, notifica a la autoridad sefialada como presuntamente responsable,
recaba acuse de recibo y entrega al Visitador Adjunto (véase procedimiento
de notificaciones)

Recibe acuse de recibo, agrega al expediente y firma el Registro de oficios
para notificar y espera respuesta.

Recibe oficio, se entera y dentro del término sefialado determina:
iOfrece Pruebas?

No ofrece pruebas.
Hace caso omiso ai oficio recibido y lo archiva oficio para su control.

Dentro del término seffalado no recibe respuesta de la autoridad sefalada
como presuntamente responsable, certifica que no se ofrecieron medios
probatorios, agrega al expediente y lo comunica al Visitador General.

Se conecta en la operacién namero 91.

Si ofrece pruebas.

Integra en el término sefalado los medios probatorios que considere
oportunos y los envia mediante oficio al Visitador General.

Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

Recibe los medios probatorios y oficio, se entera y entrega al Visitador
Adjunto.

Recibe los medios probatorios, se entera, agrega al expediente y bajo los
principios de légica y legalidad emite un acuerdo respecto de su admisién y
desahogo, elabora un oficio dirigido a la autoridad presuntamente
responsable detallando el acuerdo de admision y desahogo de pruebas y
turna af Visitador General,

Recibe acuerdo de admision y desahogo de pruebas y oficio, revisa y
determina: jAutoriza acuerdo de admisiéon y desahogo de pruebas y
oficio?

No autoriza acuerdo y oficio.
Devuelve acuerdo de admisién y desahogo de pruebas y oficio al Visitador
Adjunto sefialindole las observaciones.

Recibe acuerdo de admisién y desahogo de pruebas y oficio, atiende las
observaciones y entrega al Visitador General.
Se conecta en la operacién nimero 84.

Si autoriza acuerdo y oficio.
Firma acuerdo de admisidn y desahogo de pruebas y oficio y devuelve al
Visitador Adjunto.

Recibe acuerdo de admisién y desahogo de pruebas y oficio, agrega al
expediente el acuerdo, obtiene una copia del oficio para acuse de recibo y
entrega al notificador instruyéndole su entrega a la autoridad presuntamente
responsable y recaba su firma en el Registro de Oficios para Notificar.

Recibe oficio en original y copia para acuse de recibo, firma el Registro de
Oficios para Notificar, notifica el oficio en original a la autoridad
presuntamente responsable, obtiene acuse de recibo en la copia y entrega al
Visitador Adjunto (véase procedimiento de notificaciones)

Recibe acuse de recibo, firma el registro de Oficios para Notificar, agrega al
expediente y lo informa al Visitador General.

Se entera, realiza un estudio de las constancias que integran el expediente y
determina: jPersiste la violacién a Derechos Humanos?

No persiste la violacién a Derechos Humaneos, Instruye al Visitador
Adjunto elabore acuerde de conclusién.

Elabora acuerdo de conclusién y lo somete a consideracion del Visitador
General. Se conecta en la operacién numero |36,
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94 VYisitaduria General/Visitador
95 Visitaduria General/Visitador
96 Visitaduria Adjunta/Visitador
97 Visitaduria Generail/Visitador
98 Visitaduria General/Visitador
99 Visitaduria Adjunta/Visitador
100  Visitaduria General/Visitador
101 Visitaduria Adjunta/Visitador
i02  Visitaduria General/Notificador
103 Visitaduria Adjunta/Visitador
104 Autoridad Presuntamente
Responsable
105 Autoridad Presuntamente
Responsable
106 Visitaduria General /Visitador
107  Visitaduria Adjunta/Visitador
108 Autoridad Presuntamente
Responsable
109  Visitaduria General/Visitador
110 Visitaduria Adjunta/Visitador
11 Autoridad Presuntamente
Responsable
112 Yisitaduria General/Visitador
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ACTIVIDAD

Si persiste la violacién a Derechos Humanos, Determina:
{El asunto es susceptible de resclverse mediante la Conciliacién o
por una Recomendacién?

El asunto es susceptible de resolverse mediante la Conciliacién.
Instruye al Visitador Adjunto inicie con el tramite correspondiente a la
Congiliacion.

Recibe instruccién y elabora el acuerdo y oficic de la propuesta de
conciliacién, sefialando un plazo de 10 dias para su aceptacion y en caso de
aceptacion, el de 45 dias naturales para el cumplimiento de los puntos sobre
los que versa y turna al Visitador General.

Recibe acuerdo de conciliacién y oficio, revisa y decide: jAutorizal

No autoriza,
Devuelve acuerdo de conciliacién y oficio al Visitador Adjunto, indicandole
las observaciones.

Recibe acuerdo de conciliacién y oficio, atiende las observaciones y entrega
al Visitador General.
Se conecta en la operacién nimero %7,

Si autoriza.
Firma acuerde de conciliacian y el oficio y devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe acuerdo de conciliacién y oficio, agrega el acuerdo al expediente y del
oficio obtiene una copia para acuse de recibo, entrega al notificador,
instruyéndole sobre su entrega a la autoridad sefialada como presunta
responsable y recabandole su firma en el Registro de Oficios para Notificar.

Recibe oficio en original y copia para acuse de recibo, firma el Registro de
Oficios para Notificar, notifica a la Autoridad sefialada como presunta
responsable, recaba acuse de recibo y entrega al Visitador Adjunto. (véase
procedimiento de notificaciones)

Recibe acuse de recibo, agrega al expediente y firma el Registro de Oficios
para Notificar.

Recibe oficio, se entera de la propuesta de conciliacidn y decide: jAcepta la
propuesta de conciliacién?

No acepta la propuesta de conciliacién.

Envia oficio al Visitador General comunicandole las razones por las cuales
considera no aceptar la propuesta de conciliacion. Archiva acuse previa firma
y sello de recibido.

Recibe oficio, se entera de la no aceptacion de la propuesta de conciliacion,
entrega ai Visitador Adjunto solicitindole integre el oficio al expediente y
requiriéndale instruya y auxilie al inspector proyectista en la elaboracion del
proyecto de recomendacion.

Recibe oficio lo integra al expediente, se entera de la no aceptacion de la
propuesta de conciliacidn, turna el expediente al inspector proyectista
instruyéndole y apoyandole para que realice el proyecto de Recomendacion.
Se conecta en la operacién nimero |16.

Si acepta la propuesta de conciliacién,

Elabora y envia oficic de aceptacion dirigido al Visitador General, gira
instrucciones a quien corresponda a efecto de dar cumplimiento a los puntos
que versan en la conciliaciébn para enviar fa documentacion soporte. Archiva
acuse previa firma y sello de recibido.

Recibe oficio de aceptacién, se entera y entrega al Visitador Adjunto y
espera respuesta.

Recibe oficio de aceptacion, se entera y agrega al expediente.

Dentro del término de 45 dias naturales elabora oficio, anexa
documentacién sustentante del cumplimiento de la conciliacién y envia al
Visitador General. Archiva oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficic y documentacidn, se entera y entrega al Visitador Adjunto,
instruyéndole elabore acuerdo de conclusién.
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12

B

]

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Inspector
Proyectista

VYisitaduria General/¥isitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/lnspector
Proyectista

Visitaduria General/Visitador

Primer Visitaduria
General/Primer Visitador
Primer Visitaduria
General/Primer Visitador

Yisitaduria General/ Visitador

Primer Visitaduria
General/Primer Visitador

Comisién de Derechos
humanos del Estado de
México/Presidente

Comisién de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente

Primer Visitaduria
General/Visitador

Yisitadurfa General/Visitador

Comisién de Derechos
Humanos del Estado de
México/Presidente
Primer Visitaduria
General/Primer Visitador

Visitaduria General/Visitador

ACTIVIDAD

Recibe oficio y documentacién, integra en el expediente, elabora acuerdo de
conclusion y oficio de notificacién para la autoridad presuntamente
responsable y turna al Visitador General.

Se conecta en la operacién nimero 136.

El asunto es susceptible de resolverse por una Recomendacién.
Turna el expediente al Inspector Proyectista instruyéndole realice en
coordinacién con el Visitador Adjunto el Proyecto de Recomendacién y lo
informa al Visitador Adjunto.

Se entera y apoya al Inspector Proyectista de acuerdo a las actuaciones
realizadas en la elaboracién del Proyecto de Recomendacion.

Recibe el expediente de queja, apoyado en la informacién proporcionada por
el Visitador Adjunto elabora el Proyecto de Recomendacion y somete a
consideracién del Visitador General.

Recibe proyecto de recomendacién, revisa y decide: jAprueba el

proyecto de Recomendacién?

No aprueba el proyecto de Recomendacién.
Devuelve proyecto de Recomendacién al Inspector Proyectista indicindole
los cambios que debe realizar,

Recibe el Proyecto de Recomendacién, realiza los cambios y entrega al
Visitador General. Se conecta a la operacién ndmero | 17.

Si aprueba el Proyecto de Recomendacién.
Turna el Proyecto de Recomendacion al Primer Visitador General para su
aprobacién.

Recibe e! Proyecto de Recomendacién, revisa y determina:
{Aprueba el Proyecto de Recomendacion?

No aprueba el Proyecto de Recomendacion.

Devueive el Proyecto de Recomendacidn al Visitador General, indicindole
los cambios que debe realizar.

Recibe Proyecto de Recomendacién y entrega al Inspector Proyectista,

indicindole los cambios que debe realizar. Se conecta en la operacién
nimero 1 19.

Si aprueha el Proyecto de Recomendacién.
Rubrica con su antefirma el Proyecto de Recomendacion y turma al
Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Recibe Proyecto de Recomendacién, revisa y determina: jAprueba el
Proyecto de Recomendaci6n?

No aprueba el Proyecto de Recomendacidn.

Devuelve el Proyecto de Recomendacion al Primer Visitador General
indicindole que el conflicto, motivo del expediente de queja debe
solucionarse por un medio alternativo.

Recibe Proyecto de Recomendacién y entrega al Visitador General
indicindole que el conflicto motivo del expediente de queja debe
solucionarse por un medio alternativo.

Recibe Proyecto de Recomendacién, lo desecha, realiza un estudio del
expediente de queja e instruye al Visitador Adjunto iniciar con los tramites
de la conciliacién. Se conecta en la operacién némero 96.

Si aprueba el Proyecto de Recomendacion.
Firma el Proyecto de Recomendacién y lo devuelve al Primer Visitador
General.

Recibe la Recomendacion firmada, le asigna nimero subsecuente segin los
archivos y devuelve al Visitador General.

Recibe ta Recomendacién, en su caso obtiene las copias certificadas que
considere necesarias y copias simples para acuse de recibo y entrega al
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notificador instruyéndole sobre su entrega al superior jerirguico de fa
autoridad presuntamente responsable y a las autoridades que considere
pertinente hacer del conocimiento.
132  Visitaduria General/Notificador Recibe la Recomendacion con las respectivas copias certificadas y copias

133

134

135

136

137

138

139

140

141

142

143

145

146

147

148

149

50

Autoridad Presuntamente
Responsable
Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador
Visitaduria General/Visitador
Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Yisitaduria General/Visitador

Visitaduria Adjunta/Visitador

Visitaduria General/Notificador

Autoridad Responsable

Visitadurfa Adjunta/Visitador

Visitadurfa Adjunta/Visitador

simples para acuse de recibo, notifica al superior jerdrquico de la autoridad
responsable, en su caso a las demas autoridades correspondientes, recaba
acuses de recibo en copias y entrega al Visitador General.(véase
procedimiento de notificaciones)

Recibe copia de la Recomendacién y se entera de la conclusion del
expediente de queja. Archiva copia para su contro.

Recibe acuse de recibo y entrega al Visitador Adjunto, instruyéndole efabore
acuerdo de conclusion.

Recibe acuse de recibo. agrega al expediente, elabora acuerdo de conclusion
¥y lo turna al Visitador General.

Recibe acuerdo de Conclusion revisa y determina: jAutoriza acuerdo de
conclusion?

No autoriza acuerdo de conclusidn.
Realiza observaciones al acuerdo de conclusion y devuelve al Visitador
Adjunto.

Recibe acuerdo de conclusién, atiende las observaciones y entrega al
Visitador General. Se conecta en la operacién nimero 136.

Si autoriza acuerdo de conclusién.
Firma acuerdo de conclusion y devuelve al Visitador Adjunto.

Recibe acuerdo de conclusion, agrega al expediente y procede segln
corresponda: ;El expediente de queja concluyé por Recomendacién?

El expediente de queja no concluyo por Recomendacion.
Elabora oficio notificando a la Autoridad Responsable el acuerdo de
conclusién y somete a consideracién del Visitador General.

Recibe oficic de notificacion, revisa y determina:
i{Autoriza oficio de notificacion?

No autcriza oficio de notificacién,

Realiza observaciones al oficioc de notificacion y devuelve al Visitador
Adjunto.

Recibe oficio de notificacién, atiende las observaciones y entrega al Visitador
Adjunto.

Se conecta en la operacion nimero 142.

Si autoriza oficio de notificacion,

Firma oficio y devuelve al Visitador Adjunto, instruyéndole su notificacion a
la Autoridad Responsabie.

Recibe oficios de notificacién, obtiene copia para acuse de recibo y entrega al
notificador instruyéndole su notificacion a la autoridad responsable y recaba
su firma en el Registro de Oficios para Notificar.

Recibe oficio de notificacion en original y copia, firma el Registro de Oficios
para Notificar, notifica a la autoridad respcnsable recaba acuse de recibo y
entrega al Visitador Adjunto recabandole su firma en el Registro de Oficios
para Notificar. {véase procedimiento de notificaciones )

Recibe oficio de notificacién, acusa de recibido y se entera de la conclusién
del expediente.
Archiva oficio para su control.

Recibe acuse de recibo, agrega al expediente y archiva.

(Termina procedimiento}

El expediente de queja concluyé por Recomendacién.

Elabora oficio para remitir el expediente de queja al Primer Visitador
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General y lo turna al Visitador General. Retiene expediente,
151 Visitaduria General/Visitador Recibe oficio, revisa y determina: jAutorizal
152 | Visitaduria General/Visitador No autoriza.
Realiza observaciones al oficio y devuelve at Visitador Adjunto.
{53 | Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe oficio, atiende observaciones y entrega al Visitador General. Se
conecta en la operacién nimero 151.
154 | Visitaduria General/¥isitador Si autoriza.
Firma oficio y devuelve al Visitador Adjunto.
155 | Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe oficio, obtiene una copia, entrega al notificador junto con el
expediente de queja instruyéndole su entrega a la Primer Visitaduria General
y recabindole su firma en el Registro de Oficios para Notificar.
{56 | Visitaduria General/Notificador Recibe original y copia del oficio y expediente de queja, firma el Registro de
Oficios para Notificar, entrega expediente de queja y original del oficio al
Primer Visitador General, recaba acuse de recibo en la copia, entrega al
Visitador Adjunto.
157 | Primer Visitaduria Recibe oficio y expediente de queja, se entera y procede a realizar el
General/Primer Visitador seguimiento  correspondiente. (se conecta con el procedimiento
‘ “Seguimiento de Recomendacion”)
158 Visitaduria Adjunta/Visitador Recibe acuse de recibo y lo archiva para su control.
DIAGRAMA:
| PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LA QUEJA POQR OFICIO
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REGIS[TRO DE EVIDENCIAS:
- Lasy uejas iniciadas y atendidas por oficio quedan registradas en el expediente de queja, que de cada una se inicia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE LA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Coédigo: 400C 130000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES.
OBJETIVO:

Constatar el cumplimiento de las Recomendaciones emitidas por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, a
través el oportuno seguimiento para vigilar que la autoridad responsable dé cabal cumplimiento a cada uno de los puntos
recomendatorios.

ALCANCE:

Aplica a la autoridad responsable, asi como al Primer Visitador General y al Jefe de la Unidad de Apoyo y Seguimiento de
Recomendaciones, responsable de dar seguimiento al cumplimiento de las Recomendaciones emitidas por la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

REFERENCIAS:

- y de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo X, Articulos 105, 106, 107, 108
y! 109; Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulos 118, 119, 120 y 121. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™, 14 de agosto del
08, sus reformas y adiciones.

- eglamento Interne de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo V, articulo 15,
accion V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de! 2009, sus reformas y adiciones.

—  Manual General de Organizacion de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartados VIl Objetivo y
Auncicnes por Unidad Administrativa, numeral correspondiente a a Unidad de Apoyo y Seguimiento de Recomendaciones.
Heritdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |8 mayo del 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Apoyo y Seguimiento de Recomendaciones es responsable de dar seguimiento al cumplimiento de las
Recomendaciones emitidas por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

ecibir oficio de aceptacion de la Recomendacion emitida,

struir el seguimiento del cumplimiento de las Recomendaciones emitidas,

- ecibir pruebas que acrediten el cumplimiento de las Recomendaciones.

- urnar al Primer Visitador General las pruebas que acrediten el cumplimiento de las Recomendaciones.
- utorizar el Acuerdo de Cumplimiento y los oficios de notificacion.

El Prither Visitador General debera;

—  Instruir al Jefe de la Unidad de Apoyo y Seguimiento de Recomendaciones iniciar con el expediente de Seguimiento.

- urnar oficio de aceptacién al Jefe de la Unidad de Apoyo y Seguimiento de Recomendaciones.

- urnar las pruebas que acrediten el cumplimiento de la Recomendacion al Jefe de la Unidad de Apoyo y Seguimiento de
ecomendaciones.

- evisar y aprobar el Acuerdo de Cumplimiento y los oficios de notificacion.

- urnar el Acuerdo de Cumplimiento y los oficios de Motificacién al Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del
stado de México.

- nstruir al notificador sobre Ja entrega de los oficios de notificacion.

El Pre’Edente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México debera:
i

El Jefg de [a Unidad de Apoyo y Seguimientc de Recomendaciones deberd:
—  |niciar el expediente de Seguimiento.
- ealizar e} cémputo para recibir oficio de aceptacion de la Autoridad Responsable.
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- Agregar oficio de aceptacion al expediente de Seguimiento.

—  Realizar el computo para recibir las pruebas que acrediten el cumplimiento de la Recomendacién.

~  Determinar si se cumple la Recomendacién en todos sus puntos.

—  En su caso, coordinar acciones con la autoridad responsable a fin de que dé cumplimiento a la totalidad de puntos
recomendatorios.

—  Otorgar, de ser necesario, una prorroga a la autoridad responsable para cumplimentar la Recomendacion.

—  Elaborar acuerdo de cumplimiento y oficios de notificacion.

-~ Turnar acuerde de cumplimiento y oficios de notificacién al Primer Visitador General.

—  Archivar expediente de Seguimiento.

DEFINICIONES:

~  Recomendaciones: Acto juridico de Derecho Publico, propio de Organismos no jurisdiccionales que investigan,
documentan, valoran pruebas y postulan una conviccién en el sentido de que una autoridad ha violado derechos humanos
en perjuicio de una o varias personas, en el &mbito de su competencia constitucional y legalmente constituida, misme que
contiene, entre otros, elementos de prueba y ponderaciones que acreditan violaciones a derechos humancs; dirigido al
superior jerarquico def servidor publico responsable,

—  Compute: Conteo que se realiza para determinar cuando inician y cuando fenecen los términos concedidos para realizar
determinada accién.

—  Puntos Recomendatorios: son las acciones que de acuerdo a la Recomendacién la autoridad responsable debe realizar.

INSUMOS:

~  Expediente de Queja |m:egrado con Recomendacion emitida por la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

RESULTADOS:
-  Expediente de Seguimiento de Recomendacién integrado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Atencién de la Queja Interpuesta por Usuarios.
—  Atencion de la Queja por Oficio.
- Notificacion de Oficios.

POLITICAS:
No aplica.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Viene de los procedimientos: “Atencién de la Queja Interpuesta por
Usuarios” operacién 219 y “Atencion de la Queja por Oficio” operacién
149.

Recibe Expediente de la Queja, revisa, se entera y entrega al jefe de la Unidad de
Apoyo y Seguimiento de Recomendaciones, instruyéndole dar inicio al expediente de
seguimiento.

1 Primer Visitaduria
General/Primer
Visitador General

2 Unidad de Apoyo y Recibe Expediente de la Queja, inicia el expediente de seguimiento, realiza el cémputo
Seguim ento de para la acepracion de la Recomendacion por parte de la Autoridad Responsable,
Recomendaciones/ contando quince dfas habiles a partir de que ésta recibié la Recomendacion y espera

, respuesta de la Autoridad Responsable.
Jefe de la Unidad Se conecta en la operacién nimero 6.

3 Autoridad Conforme a la Recomendacién regibida por violacion a Derechos Humanos

Responsable (procedimientos de “Atencién de la Queja Interpuesta por Usuarios” y
“Atencién de la Queja por Oficio’), realiza estudio de la recomendacién y dentro
de los quince dias habiles concedidos en la Recomendacién para aceptar, elabora y
envia oficio al Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
refiriendo la aceptacion de la Recormendacién. Archiva copia del oficio previo acuse de
recibido.

4 Comision de Derechos Recibe oficio, se entera de la aceptacion de la Recomendacién, turna ai Primer

Humanos del Estado
de México/Presidente

Visitador General, instruyéndole dar seguimiento para su cumplimiento.
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No.

20

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Primer Visitaduria
General /Primer
Yisitador General

Unidad de Apoyo y
Seguimiento de
Recomendaciones/
Jefe de la Unidad
Autoridad
Responsable

Comisién de Derechos
Humanos del Estado
de México/Presidente
Primer Visitaduria
General/Primer
Visitador General
Unidad de Apoyo y
Seguimiento de
Recomendaciones/
Jefe de la Unidad
Unidad de apoyo ¥
Seguimiento de
Recomendaciones/
Jefe de la Unidad
Autoridad
Responsable

Unidad de Apoyo y
Seguimiento de
Recomendaciones/
Jefe de la Unidad

Primer Visitaduria
General/Primer
Visitador General
Primer Yisitaduria
General/Primer
Yisitador General

Unidad de Apoyo y
Seguimiento de
Recomendaciones/
Jefe de 1a Unidad

Primer Visitaduria
General/Primer
VYisitador General

Comisién de Derechos
Humanos del Estado
de México/Presidente
Primer Visitaduria
General/Primer
Visitador General

Primer Visitaduria
General/Notificador
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ACTIVIDAD

Recibe oficio, se entera de la aceptacion de la recomendacién, entrega al |efe de la
Unidad de Apoyo y Seguimiento de Recomendaciones, solicitindole realice el computo
de quince dias habiles a partir de que se recibié el oficio de aceptacién, para recibir las
pruebas que demuestren el cumplimiento de la Recomendacién.

Recibe oficio, agrega al expediente de seguimiento, realiza el cémputo de quince dias
hibiles para recibir las pruebas que demuestren el cumplimiento de 'a Recomendacion,
espera pruebas que demuestren el cumplimiento de la Recomendacion.

Se conecta en la operacién niimero 10,

Dentro del término establecido integra y envia al Presidente de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México las pruebas que demuestren el cumplimiento
de la Recomendacién.

Recibe las pruebas que demuestran el cumplimiento de la Recomendacién, se entera y
turna al Primer Visitador General.

Recibe las pruebas, se entera y entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo y Seguimiento de
Recomendaciones,

Recibe las pruebas, integra al expediente de seguimiento y determina: ;Se Cumplié la
Recomendaci6n en todos los puntos recomendatorios?

No se cumplid la Recomendaci6n en todos los puntos recomendatorios.
Coordina acciones con la autoridad responsable a fin de que cumplimente en su
totalidad los puntos recomendatorios y le otorga una prorroga por el lapso de tiempo
que considere oportuno de acuerdo a la naturaleza del asunto. Retiene expediente.

Se entera de la prorroga otorgada, cumple los puntos recomendatorios en su totalidad
y envia las pruebas que lo demuestren al Presidente de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

Se conecta en |a operaciéon nimero 8.

Si cumplié en su totalidad los puntos recomendatorios.

Elabora acuerdo de cumplimiento y oficios de notificacién con la parte sustancial del
acuerdo de cumplimiento dirigidos al Quejoso y al Superior Jerarquico de la Autoridad
y turna los documentos al Primer Visitador General.

Recibe el acuerdo de cumplimiento, los oficios de notificacion, revisa y decide: jLos
aprueba?

No los aprueba.
Realiza observaciones al acuerdo de cumplimiento, a los oficios de notificacién y
devuelve al Jefe de la Unidad de Apoyo y Seguimiento de Recomendaciones.

Recibe el acuerdo de cumplimiento y los oficios de notificacion, solventa las
observaciones y entrega al Primer Visitador General. Se conecta en la operacion
namero |14

Si los aprueba.

Valida el acuerdo de cumplimiento y los oficios de notificacion y los somete a
consideracion del Presidente de ka Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México.

Recibe el acuerdo de cumplimiento y los oficios de notificacion los firma y devuelve al
Primer Visitador General.

Recibe acuerde de cumplimiento y oficios de notificacion, entrega acuerdo de
cumplimiento al Jefe de la Unidad de Apoyo y Seguimiento de Recomendaciones,
obtiene una copia de los oficios de notificacién para acuse de recibo. turna al
natificador instruyéndole sobre su entrega al Quejoso y al Superior Jerarquico de la
Autoridad Responsable y recaba su firma en el Registro de Oficios para Notificar.
Recibe oficios en original y copia para acuse de recibo, firma el Registro de Oficios para
Notificar, notifica en original al Quejoso y al Superior jerarquico de la autoridad
responsable respectivamente, recaba acuses de recibo y entrega al Primer Visitador
General.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/

PUESTO

21 Primer Visitaduria Recibe acuses de recibo, se entera y entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo y
General/Primer Seguimiento de Recomendaciones solicitandole su archivo.
Visitador General

22 Unidad de Apoyo y Recibe acuerdo de cumplimiento, acuses de recibo de los oficios de notificacion, integra
Seguimiento de en ¢l expediente de seguimiento y archiva.
Recomendaciones/

Jefe de {a Unidad

DIAGRAMA:

I PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES J
‘ UNIDAD DE APOYO Y COMISION DE
lireving SEGUIMIENTO DE PRIMER VISITADURIA | DERECHOS HUMANOS AUTORIDAD
VISITADOR GENERAL RECOMENDACIONES/ GENERAL/NOTIFICADOR DEL ESTADO DE RESPONSABLE
JEFE DE LA UNIDAD MEXICO/PRESIDENTE
VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS:
"ATENCION DE LA QUES
INTERPUESTA FOR
USUARIOS” ¥ “ATENCION DE
LA QUEJA POR OFICIO".
RECIBE EXPEDIENTE DF LA GUEA REVISA, - ( 2 )
5E ENTERA ¥ ENTREGA INSTAUYENDO
DAR INICID AL EXPEGIENTE DE
SEGUIMIENTO RECIBE EXPEDVENTE DE LA QUEJA. INICIA e

B EXPECMENTE  DE  SEGUIMIENTO.
REALIZA EL  COMPUTC PARA LA

ACEPTACKON DE L RECOMENDACION ¥
ESPERA AESPUESTA. 4 CONFORME A LA RECOMENDACION
RECIBIDA POR VICLACION A DERECHOS

HUMANCS, AEALIZ& ESTUDIO DE LA
RECIBE OFICIC, SE ENTERA ©f LA RECOMENDACKON. ELARQRA Y ENVIA
AESPUETTA ACEPTACION DE LA RECOMENDACION ¥ QFICIO, REFIENDID LA ACEFTACION DE
INSTRUTENDD  DAR LA RECOMENDACION. ARCHIVA ACUSE

TURNA
[SEGUIMENTO PARA SU CUMPLIMIENTO. GE RECIBIDG,

@: T I _T:L:"

RECIBE OFRICH), SE ENTERA DE LA
ACEPTACION DE LA RECOMENDACIGN.

ENTREGA. SOUCITANDC SE REAUCE . {6
COMPUTO DE QUINCE CHAS MABILES, l
PARA RECIBR LAS FRUEBAS DEL
CURPLIMENTO. RECIBE OHICIO, AGREGA AL EXPEDIENTE

DE SEGUIMIENTG. REALIZA EL COMPUTO 8 ENVIA AL PRESIDENTE D LA COMSION

GE QUINCE DIAS ¥ ESPEAA PRUERAS. LAS PRUEBAS QUE DEMUESTREN EL

CUMPLIMIENTO [ LA
RECOMENDACION.
REFFUESTA RECIBE LAS PRUEBAS QUE DFE
EL CUMPLIMIENTO [+
o RECOMENDACICHN, S5 ENTERA ¥ TURNA.
9

RECIBE LAS PRUEBASL SE ENTERA Y
ENTREGA. @

RECIBE LAS PRUEBAS. INTEGRA AL

EXPEOENTE  OF  SEGLAMIENTO v

DETERMINA;

51
SE CUMPLIG
EN TODOS LOS
PUNTOS!
COORDINA  ACCIGNES CON LA {12

AUTCGRIDAG  RESPONSABLE Y LE
OTORGA UNA PROAROGA. RETENE
EXPEDIENTE.

3§ ENTERA DE L& PRORROGA
OTORGADA  CUMPLE LOS PUNTOS
RECOMENDATORIOS EN SU TOTAUDAD
¥ ENVIA LAS PRUEBAS.

ELABORA ACUERDO DE CUMPUMIENTO
T OHCKDS DE NOTIFICACKIN Y TURNA.

RECIBE EL ACUERDD DE CUMPLIFMIENT O,
‘L

05 ORCIOS DE NOTIRCACION, REVISA
¥ DECIOE:
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES

UNIDAD DE APOYO Y COMISION DE
P%::::;ﬂ'::m‘g:‘“ SEGUIMIENTO DE PRIMER YISITADURIA | DERECHOS HUMANOS AUTORIDAD
VISTA S OR GENERAL RECOMENDACIONES! | GENERAL/NOTIFICADOR 'DEL ESTADO DE RESPONSABLE
JEFE DE LA UNIDAD MEXICO/PRESIDENTE

&)

NO

REALIZA OBSERVACKONES AL ACUERDQ {16
DE CUMPLIMIENTO, A LOS GFICIOS DE
NOTIFKCACKON Y DEVUELVE

RECIBE EL ACUERDO DE CUMPLIMIENTO
T LOS ORCI0S DE NOTIACACKON,
SOLVENTA  LAS OBSERVACIONES Y
ENTREGA.

YALIDA EL ACLERDO DE CUMPLIMENTO f

Y LOS OFICHOS DE NOTIFICACION Y LOS
SOMETE A CONSIDERACION,

19 {recie L AcueRDO DE CUMPLMENTO
- T LOS OFICIOS DE NOTIFICACIGN LOS
FIRHA ¥ DEVUELVE

RECIBE ACUERDO DE CUMPLIMIENTO Y
CFICIOS DE NOTIFICACION, ENTREGA
ACUEADO AL JEFE DE LA UNIDAD,

OBTIENE 1NA COPA DE LOS ORICIOS ¥
TUANA INSTRUYENDO SU ENTREGA Y 10
RECABA SU RAAMA EN E| REGISTRO DE

OFICIOS PARA NOTIFICAR.

RECHE ORACIOS, FHA EL REGISTRO DE
OHCIOS PARA NOTIHCAR. NOTHCA AL

. QUEOSO ¥ A LA AUTORIDAD
21 s RESPONSABLE, RECABA  ACUSES  DE
RECHIQ Y ENTREGA.

RECIBE ACUSES DE RECIBO, SE ENTERA Y P
ENTREGA SOLICITANDO 51U ARCHIVO. {22

RECHE ACUERDO DE CLMPLMIENTO:
ACUSES DE RECIBO. INTEGRA EN EL

EXPEDIENTE  DE  SEGUIMENTD Y

ARCHIVA ‘—FJ—'-—
™ D

MEDICION:

Indichdores para medir la capacidad de seguimiento a las Recomendaciones emitidas por la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México:

Numero anuai de expedientes de seguimiento generados,
Nimero anual de Recomendaciones emitidas.

REQISTROS DE EVIDENCIAS:

=X 100  Porcentaje de Seguimiento de Recomendaciones.

— Bl seguimiento de Recomendaciones se constata con el expediente de Seguimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 201 |
DE LA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Cédigo: 400C130000/04
Pigina:

PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE OFICIOS
OBJETIVO:

Margener informados al quejoso y a la autoridad sefialada como presuntamente responsable de todas las resoluciones emanadas
del #xpediente de queja, mediante la oportuna notificacién de los oficios que de éste se generen.
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ALCANCE:

Aplica al quejoso y a |2 autoridad presuntamente responsable que reciben las notificaciones, asi coma al notificador responsable
de notificar oportunamente y con celeridad, de acuerdo a la ley, los oficios que le sean remitidos para tal fin.

REFERENCIAS:

— Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 57; Capitulo X,
Articulo 104. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estade de Meéxico, Titulo Tercero, Capitulo XU, Articulos
93, 94, 95, 96, 97, 98, 99 y 100. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de abril de 2009, sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del Estade de México, apartados VIl Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, numerales correspondientes a las Visitadurias Generales, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, |8 de mayo de 2009.

RESPONSABILIDADES:

Las Visitadurias Generales a través de los Notificadores son responsables de informar oportunamente al quejoso y a la
autoridad presuntamente responsable sobre fas resoluciones que del expediente de queja se deriven.

El Notificador debera:

— Recibir los oficios que le sean remitidos para ser notificados.

— Registrar los oficios recibidos en el Contro! Interno de Notificaciones.

— Solicitar colaboracién de un homélogo cuando la notificacién tenga que realizarse fuera de su adscripcion.

— Brindar apoyo cuando le sea solicitado notificar dentro de su adscripcion un oficio proveniente de otra Visitaduria.

— Registrar los oficios recibidos en el Control de Notificaciones a otras Visitadurfas, cuando sea el caso.

— Notificar los oficios recibidos de acuerdo a la ley.

— Elaborar Cédula de notificacion cuando sea necesario.

- Recabar acuse de recibo de cada notificacién realizada.
~ Entregar acuse de recibo al Visitador Remitente o al notificador remitente, si este fuera el caso.

~ DEFINICIONES:

— Notificacion:Mecanismo que se utiliza en el procedimiento de queja a fin de hacerle del conocimiento a las partes de
alguna actuacién que se realiza dentro del mismo.

— Adscripcién:Lugar determinado donde se despachan los asuntos y se atienden las quejas segdn la distribucion territorial de
cada Visitaduria.

— Cédula de Notificacién: Documento suscrito por el notificador a través del cual constata el modo en que se hizo del
conocimiento a alguna de las partes determinada actuacién dentro del procedimiento de queja, cuando ésta no se hace de
manera directa con el destinatario.

— Estrados:Lugar determinado en cada Visitaduria en el que se fija alguna actuacién, a fin de ponerla a la vista de [a partes,
imponiéndose a la misma.

INSUMOS:

—~ Oficio para notificar, remitido por el Visitador Adjunto.
RESULTADOS:

~ Oficio notificado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Atencion de la Queja Interpuesta por Usuarios.
— Atencién de la Queja por Oficio.
— Seguimiento de Recomendaciones.

POLITICAS:

— No aplica.
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DESA

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
VYisitadurfa
General/ Notificador

Visitaduria General/ Notificador

Visitaduria General/ Notificador

Visitaduria General/Abogado de
Guardia

Visitaduria
Adjunta/Visitador(colaborador)

Visitaduria General/ Notificador
{colaborador)

Visitadurfa Adjunta/Visitador
{Colaborador)

Visitadurfa General/Abogado de
Guardia

Visitaduria General/ Notificador

Visitaduria General/ Notificador

RROLLO DEL PROCEDIMIENTO: NOTIFICACIéN DE OFICIOS

ACTIVIDAD

Viene de los procedimientos: ‘“Atencién de la Queja
Interpuesta por Usuarios”; “Atencién de la Queja por Oficio”
y “Seguimiento de Recomendaciones”.

Recibe el oficio para notificar con o sin anexos, requisita los datos en
el formato “Control Internc de Notificaciones”, se cerciora del
destinatario y determina.

iEl destinatario es autoridad; es un particular (quejoso yl/o
agraviado); u Organismo Piblico Protector de Derechos
Humanos?

El destinatario es autoridad.
Determina:
{El domicilio de la autoridad se encuentra en su adscripcién?

No se encuentra el domicilio de la autoridad dentro de su
adscripcién.

Requisita e! formato “Control de Notificaciones a otras Visitadurias™,
obtiene una copia y envia original del formate “Control de
Notificaciones a otras Visitadurias” con el oficio para notificar en
ariginal y copia al Abogado de Guardia, solicitindole lo entregue a la
Visitaduria correspondiente segin la adscripcion del domicilio de la
autoridad solicitando su colaboracién para notificarlo.

Archiva para su control copia del formato “Control de Notificaciones
a otras Visitadurias”

Recibe el oficio para notificar en original y copia, original det formato
“Controi de Notificaciones a otras Visitadurias” y entrega al Visitador
que corresponda segiin la adscripcion det domicilio de la autoridad a fa
que debe notificarse.

Recibe oficio para notificar en original y copia, original del formato
“Control de Notificaciones a otras Visitadurias” y entrega al
Notificador correspondiente, instruyéndole su notificacién.

Recibe oficio para notificar en original y copia, original del formato
“Control de Notificaciones a otras Visitadurias” registra en el control
interno de notificaciones, procede a notificar el oficio, recaba acuse de
recibo, y entrega al Visitador (colaborador).

Archiva formato “Control de Motificaciones a otras Visitadurias” para
su control.

Recibe acuse de recibo y entrega al Abogado de Guardia.

Recibe acuse de recibo y entrega al notificador que solicito la
colaboracion.

Recibe acuse de recibo, registra en el Control [Interno de
Notificaciones y entrega acuse de recibo al Visitador remitente.

Se conecta en la operacién nimero 24.

Si se encuentra el domicilio de la autoridad dentro de su
adscripcién,

Se traslada al domicilio de la autoridad, se presenta en la oficialia de
partes o bien en la oficina encargada del despacho de los asuntos
relacionados con Derechos Humanos hace entrega del oficic en
original con los anexos si los hay, recaba acuse de recibo, registra en el
Control de Notificaciones Internas y entrega acuse al Visitador
Remitente.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

{1 Yisitaduria General/ Notificador

12 Visitaduria General/ Notificador

13 Visitaduria General/ Notificador

14 Visitaduria General/ Notificador

15 Visitaduria General/ Notificador

16 Visitaduria General/ Notificador

17 Visitadurfa General/ Notificador

Se conecta en la operacién numero 24.
El destinatario es particular (quejoso o agraviado).

Determina de acuerdo a las instrucciones del Visitador remitente:
{Realiza la notificacion de manera personal, a través del
Servicio Postal Mexicano o por Estrados?

Realiza la notificacién de manera personal.

Se traslada al lugar sefialado, se cerciora que sea el domicilio del
quejoso y/o agraviado determina: ;Hay alguna persona que le
atienda en el domicilio y acepta recibir el oficio?

Nc hay persona alguna en el domicilio o hay negativa de
recibir el oficio

Elabora la cédula de notificacion correspondiente la cual debera
contener: un extracto de la resolucién que pretende notificarse, la
oficina que dicta la notificacion, lugar, dia y hora en que se hace y
motivo por el cual no se realizo la notificacion; y envia el oficio con
anexos si los hubiere a través del Servicio Postal Mexicano.

Se conecta en la operacion nimero 17.

Si hay alguna persona en el Domicilio
Determina: JEs el particular (quejoso o agraviade) quien le
atiende de manera directa?

No es el particular (quejoso o agraviado) quien le atiende
directamente.

Le atiende una persona que puede entregar oficio al particular
(quejoso o agraviado), solicita sus datos de identificacion: nombre
completo relacion o parentesco con el particular (quejose o
agraviado), entrega el oficio en original con sus anexos si los hubiere,
realiza Cédula de Notificacion, la cual debe contener: un extracto de la
resolucion que pretenda notificarse, la oficina que dicta la notificacion,
lugar, dia y hora en que se hace, persona en poder de quien se deja, y
motivo por el que no se hizo directamente con el interesado; recaba
acuse de recibo, registra en el Control de Notificaciones Internas y
entrega acuse al Visitador remitente.

Se conecta en la operacién nimero 24.

Es el particular quien le atiende directamente.

Solicita su nombre complete y que presente su identificacion con
fotografia, le entrega el original del oficio con sus anexos si los hubiere
y recaba acuse de recibo, registra en el Control Interno de
Notificaciones y entrega el acuse al Visitador remitente.

Se conecta en la operacién mimero 20.

Realiza la notificacién a través del Servicio Postal Mexicano.
Acude a las oficinas de Correos Mexicanos, previos los tramites de
registro, pago y timbraje envia en original el oficio con sus anexos si
los hubiere ya sea Vfa Ordinaria o Certificada segin lo instruido por
el Visitador remitente y asienta razén de la manera en que fue enviado
en el reverso del acuse de recibo, registra en el Control de
Notificaciones Internas y entrega acuse al Visitador remitente.
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UNIDAD
ACTIVID
No. ADMINISTRATIVA/ IVIDAD
PUESTO

Se conecta en la operacién nimero 24.

18 Visitaduria General! Notificador Realiza la notificacién por estrados.
Fija en el lugar determinado para los estrados dentro de la Visitaduria
General de su adscripcién el oficic en original con sus anexos si los
hubiere, asienta razon en el reverso del acuse de recibo registra en el
Control de Notificaciones Internas y entrega acuse al Visitador
remitente.
Se conecta en la operacién nimero 24.

19 Visitaduria General/ Notificador E! destinatario es un Organismo Publico de Defensa de
Derechos Humanos,
Determina de acuerdo al instruido por el Visitador Remitente:
i{Lo notifica via fax, a través del servicio postal mexicano o de
manera personall

20 Visitaduria General/ Notificador Lo notifica via fax.
Envia el oficio con sus anexos si los hubiere, registra en el Control
Interno  de Notificaciones e informa verbalmente al Visitador
Remitente y el oficio original con sus anexos si los hubiere procede a
enviarios a través del Servicio Postal Mexicano.
Se conecta en la operacién nimero 22.

21 Visitaduria Adjunta/ Visitador Se entera, realiza acta circunstanciada en la que especifica de qué
manera se realizo la notificacién agrega al expediente de queja.
Se conecta con los procedimientos: “Atencién de la Queja
tnterpuesta por Usuarios™; “Atencién de la Queja por Oficio”
y “Seguimiento de Recomendaciones”.

22 Visitaduria General/ Notificador Lo notifica a través del Servicio Postal Mexicano.
Acude a las oficinas de Correos Mexicanos, previos los tramites de
registro, pago y timbraje, envia en original el oficio con sus anexos si
los hubiere ya sea Via Ordinaria o Certificada segln lo instruido por el
Visitador remitente y asienta razén de !a manera en que fue enviado en
el reverso del acuse de recibo, registra en el Contro! de Notificaciones
Internas y entrega acuse al Visitador remitente.
Se conecta en la operacion nimero 24.

23 Visitaduria General/ Notificador Lo notifica de manera personal.
Acude a las oficinas dei Organismo Plblico de Defensa de los,
Derechos Humanos, se presenta en |z oficialia de partes entrega el
oficio y sus anexos si los hubiere, recaba acuse de recibo y entrega al
Visitador Remitente.

24 Visitaduria Adjunta/ Visitador Recibe acuse de recibo y, en su caso, cédula de notificacion y agrega al

expediente de queja.

Se conecta con los procedimientos: “Atencién de la Queja
Interpuesta por Usuarios”; “Atencién de la Queja por Oficio”
y “Seguimiento de Recomendaciones”.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO:

NOTIFICACION DE OFICIOS.

VISITADURIA GENERAL/
NOTIFICADOR

VISITADURIA GENERALS
NOTIFICADOR
{COLABORADOR)

VISITADURIA ADJUNTA/
VISITADOR

VISITADURIA GENERAL/
ABOGADO DE GUARDIA

YISITADURIA ADJUNTA!
VISITADOR
(COLABORADOR)

INICIO

VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS:
“ATENCION DE LA GUEJA
INTERPUESTA FOR
USUARIOS™, "ATENCION DE
LA QUEJA POR OFICIO" Y
"SEGUIMIENTO DE
AECOMENDACIONES™.

©

RECIBE EL QFICIQ PARA NOTIFICAR CON
O 5N ANEXOS, REQUISITA QS DATOS
EN EL FORMATO "CONTROL INTERNO
DE NOTIRICACIONES", ¥ DETERMINA;

PARTICULAR _
PUNLICO

iEL DESTINATARIO ES!

AUTORIDAD

lDGTERH!NA

1

si

JEL DOMICILIO SE
ENCUENTRA £M SU
ADSCRIPCION?

REQUISITA EL FORMATO “CONTROL

ORGANISMO

WISITADURIAS", OBTIENE DNA COPIA Y
ENVIA ORKGINAL CON DFICKS PARA
NOTFICAR SOLICITANDD SE
ENTREGUE A LA VISITADURIA
CORRESPONDIENTE SOLICITANDOD SU
COLABORACION PARA NOTIFICARLD.
ARCHIVA PARA SU CONTROL COPIA
DEL  FORMATO  “CONTRAOL DE
NOTIFICACIONES A OTAAS
WISITADURIAS

DE  NOTIFICACIONES A& OTRAS ’J

L

RECIBE EL DFNCIO PARA NOTIFICAR Y

FORMATC "CONTROL
NOTIFICACIONES A
VISITADURIAS® ¥ ENTREGA.

OTRAS

RECIBE QFICIC PARA NOTIFICAR Y
FORMATO "CONTROL DE
NOTIRCACIONES A OTRAS

RECIBE QFICIC PARA NOTIHCAR Y
FORMATO “CONTROL DRE

NOTIFICACIONES A CTRAS

VISITADURIAS” Y ENTREGA,
INSTRUYENDO SU NOTIFICACION,

VISITADURIAS®  REGISTRA  EN  EL
CONTAOL INTERNO. NOTIFCA  EL
QFICIO. RECABA ACUSE DE RECIBD, ¥
ENTREGA,

ARCHIVA FORMATO  "CONTROL DE
NOTHICACIONES A CTRAS
VISITADURIAS™ PARA St CONTROL.

=@
RECISE ACUSE DE RECIBO ¥ ENTREGA

IRECIBE ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA.

@~

AECIBE ACUKE DE RECIBO ¥ ENTREGA.

@

SE TRASLADA Al DOMICILIO DE LA
AUTORIDAD, HACE ENTREGA DEL
OFICKD CON LOS ANEXOS 5 LOS HAY.

Y
X

AECARA  ACUSE, REGISTRA EN L
CONTRGL  DE  NOTIFICACKONES
INTERNAS ¥ ENTREGA.

___,@
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PROCEDIMIENTO:

NOTIFICACION DE OFICIOS.

YISITADURIA GENERAL/
NOTIFICADOR

VISITADURIA GENERAL/
NOTIFICADOR
(COLABORADOR)

VISITADURIA ADJUNTA/
VISITADOR

VISITADURIA GENERAL/
ABOGADO DE GUARDIA

VISITADURIA ADJUNTAS
VISITADOR
(COLABORADOR)

ES PARTICULAR

DETERMINA  DE  ACUERDG A LAS
INSTRULCIONES DEL wISITADOR
REMITERTE

A TRAVES DEL
SERvIqIO
POSTAL

MEXICANG

POR ESTRADOS

IMEALIZA L&
NOTIFICACIAON?

\8)

SE TRABLADA AL LUGAR SENALADG. SE
CERCHIRA QUE SEA EL DOMICILIO DEL
GUEICAC ¥ID AGRAVIADO DETERMINA:

—

(HAY ALGUNA’
PERSGNA QUELE
ATIENDA ¥ ACEPTA EL
OFICIOr

ELABORA LA CEDULA DE NOTIFICACION
¥ ENVIR EL DFICIC CON ANEXOS 81 LOS
HUBIERE A TRAVES DIEL SERVICIC POSTAL
MEXICANO.

| DETERMINA:

1ES EL PANTICULAI
—< QUIEN LE ATIENDE DE
MANERA DIRECTA?

SOLICIT A DATOS DE IDENTIRCACION DE

QUIEN LE ATIENDE. ENTREGA EL OFICIO
COM [SUS ANEXOS S 105 HUBIERE,
REALZA CEDULA DE NOTIICACION;
RECAHA ACUSE DE RECIBC. REGISTRA EN
EL CONTROL DE  NOTIFICACIONES
INTERNAS ¥ ENTREGA ACUSE.

SOLIC{TA  NOMBRE  COMPLETO E

IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIS. LE
ENTREGA EL ORIGINAL DEL GRCKD CON
SUS ANEXOS § LOS HUBMERE, RECARA
ACUSE REGETRA EN EL CONTROL
INTERND Y ENTREGA EL ACUISE.
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PROCEDIMIENTO:

NOTIFICACION DE OFICIOS.

VISITADURIA GENERAL/
NOTIFICADOR

VISITADURIA GENERAL/
NOTIFICADOR
(COLABORADOR)

VISITADURIA ADJUNTA/
VISITADOR

VISITADURIA GENERAL/
ABOGADO DE GUARDIA

VISITADURIA ADJUNTAS
VISITADOR
(COLABORADOR)

A TRAVES DEL
FERVICIO POSTAL

@ MEXICANOD

ACUDE A LAS OFICINAS DE CORREOS
MEXKCANDS, ENVIA EL OFICHO CON SUS

ANEXOS S LOS HUMERE Y ASIENTA
RAZON DE La MANERA EN QUE FUE
ENVIADO EN EL REVERSC DEL ACUSE,
REGISTRA EN EL CONTROL DE
NOTIFICACIONES INTERNAS ¥ ENTREGA,
ACUSE

POR ESTRADOS

(18)

FijA £N EL LUGAR DETERMINADO PARA

LOS ESTRADOS Df LA VISITADURIA
GENERAL DE SU ADSCRIPCION EL OFICIO
CON SUS ANEXDS S LOS HUBIERE,
ASENTA RAZON EN EL REVERSC DEL
ACLSE, REGISTRA EN EL CONTROL DE
NOTHICACIONES INTERNAS ¥ ENTREGA
ACUSE.

CETENMINA  DE  ACUERD: Lo

oA
INSTRUIDO POR EL VISITADOR
REMITENTE:

ENVIA B OFCIO CON sus| Ny

J

ANEXOS 51 LOS HUBIERE,

VIHTADOR ¥ EL OFICK) ORIGINAL
CON SUS ANEXCS 51 LOS HUBIERE
PROCEDE A ENVIARLOS A TRAVES
DEL SERVICIC POSTAL MEXICANQD.

ACUDE & LAS ORCINAS DE
CORREOS MEXICANOS. Envia B
OFICIO CON 5US ANEXCS §I LOS
HUBIERE ¥ ASIENTA RAZON DE LA
MANERA EN QUE FUE E9AADO EN
EL REVERSC DL ACUSE REGISTRA
BN =8 COMYROL DE

e o

S ENTERA  REALZM
CIRCLINSTANCIADA — EN LA GQUE
ESPECIACA DE QUE HANERA SE REALIZO
LA MOTIRCACION Y AGREGA AL
EXPEDIENTE DE QUEIA.

ACTA

I -

SE COMECTA COM LOS
FROCEDIMIENTOS:
"ATENCION DE LA QUELA
INTERPUESTA POR
USUARIOS™: "ATENCION DE
LA QUEJA POR OFICIO™ ¥
“SEGLIHENTO DE
RECCHMENDACIONES™.

NOTIRCACIONES  INTERNAS T
ENTREGA ACUSE.

@
ACUDE A LA ORCINAS  DEL

ORGANISMC PUBLICO DF DEFENIA DE
LOS DERECHDS HUMANOS, ENTREGA B

ORCIO Y SUS ANEXOS §1 LOS HUBERE,
RECABA ACLISE DE RECIBO Y ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE OFICIOS.

VISITADURIA GENERALS i : VISITADURIA ADJUNTA/
NOTIFICADOR VISITADURIA ADJUNTA/ | VISITADURIA GENERAL/ VISITADOR

(COLABORADOR) YISITARDOR ABOGADO DE GUARDIA (COLABORADOR)

%
@

RECIBE ACUSE DE RECIBO T, EN 5U CASO.
CEOULA DE NOTIFICACION ¥ AGREGA
AL EXPEDIENTE DE GRIEJA.

1

SE CONECTA CON LOS
PROCEDIMIEMTOS:
"ATENCION DE LA QUEJA
INTERPUESTA POR
USUARIOS™; "ATENCION DE
LA QUEIA POR OFICIO" Y
"SEGUIMIENTO DE
RECOMENDACIONES".

™ D

ViISITADURIA GENERAL/
NOTIFICADOR

MEDICION:

Inditadores para medir la capacidad para realizar las Notificaciones de los oficios derivados del expediente de

queja.

Namero de Oficios Notificados

= i ificaci lizadas.
Nimero de Oficios recibidos X 100 Porcentaje de Notificaciones realizadas

REGISTROS DE EVIDENCIAS:

FO

s Notificaciones realizadas quedan registradas en el Control Interno de Notificaciones y en el Control de Notificaciones a
tras Visitadurias.

MATOS E INSTRUCTIVOS:

ontrol interno de Notificaciones.
ontrol de Notificaciones a otras Visitadurias.

CONTROL INTERNO DE NOTIFICACIONES

MERO | o [ T T FECHA FECHA _ .
DE | DO g (| OESTINATARIO i SGZ8 O DE FIRMA DE FIRMA | OBSERVACIONES
Iclo S R 1: RECIBIDO i ENTREGA T

iN

Oh

jetivo: Tener un Registro en donde se tenga el control de Iz Notificaciones realizadas.

Di

Regquisitado se archiva para su control.

stribucién y Destinatario: El Registro es para manejo del Notificador y permanece en la Visitaduria General.

1
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No. CONCEPTO DESCRIPCION )
1 NUMERO DE OFICIO | Anotar el nimero del oficio que se recibe para notificar.
2 NUMERO DE Anotar el nimero del expediente del que se desprende el oficio a notificar.
EXPEDIENTE

3 DESTINATARIOC Escribir el nombre completo de la persona a quien debe notificarse el oficio.

4 LUGAR DE DESTINQ | Anotar la direccién en la cual debe entregarse el oficio.

5 FECHA DE RECIBIDO | Referir la fecha en la que se recibe el oficio para notificar (dd/mm/aaaa).

6 FIRMA El notificador debe suscribir su firma constatando que recibié el oficio para
notificar.

7 FECHA DE ENTREGA | Escribir la fecha en la que se entrega el acuse de recibido.

8 FIRMA El Visitador Adjunto debe suscribir su firma constatando que recibié Acuse de
Recibido.

9 OBSERVACIONES Realizar las anotaciones que considere pertinentes.

O,

Visitaduria Remitente

Fecha

CONTROL DE NOTIFICACIONES A OTRAS VISITADURIAS

@

Visitaduria Destinataria @

. NUMERO DE QFICIO [

NUMEROQ

DE EXPEDIENTE ;

DESTINATARIO LUGAR DE DESTING )

®

TOTAL DE OFICI10S:

(o)

FIRMA DEL NOTIFICADOR Q n }

INSTRUCTIVO.. PARA LI..ENAR EL REGISTRO: CONTROL - DE NOTIFICACiONES A OTRAS
VISITADURIAS. '

Objetivo: Tener un Reglstro para el control de las Notificaciones turnadas a otras Visitadurias para su notificacion, cuando
ésta se encuentre fuera de su Adscripcién,

Distribucién y Destinatario: El Registro es para manejo del Notificador y permanece en la Visitaduria General.
Totalmente requisitado se archiva para su control,

No. CONCEPTO DESCRIPCION

i FECHA Anotar la fecha en que se entregan al notificador solicitando su colaboracién.

2 VISITADURIA Anotar la Visitaduria que envia el oficio solicitando la colaboracidn para
REMITENTE notificar un oficio fuera de su adscripcién.

3 VISITADURIA Anotar la Visitadurfa a la que pertenece el notificador a quien se le esti
DESTINATARIA solicitando su colaboracién

4 NUMERO DE OFICIO | Anotar el nimero del oficio que debe notificarse.

5 NUMERO DE Escribir al nimero del expediente del que se deriva el oficio a notificar.
EXPEDIENTE

] DESTINATARIO Anotar el nombre completo de la persona a quien debe notificarse el oficio.
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7 LUGAR DE DESTINO | Anotar la direccién en donde el oficic debe ser entregado.
8 OBSERVACIONES Realizar las anotaciones que se considere pertinentes en relacion al oficio para
notificar.
9 TOTAL DE OFICIOS Anotar el nomero de oficios que se envian a otra(a) Visitaduria(s) para su
L netificacion.
10 FIRMA DEL Signar la firma del notificador que recibe los oficios para notificar.
NOTIFICADOR
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE LA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Codigo: 400C135000/01
Pagina:

EDIMIENTO: ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS DEL DELITO

Dar fespuesta oportuna a victimas del delito para la solucion de |a problemética en materia de servicios psicoldgicos, juridicos,
méditos, de seguridad social y asistencial, mediante su atencién y, en su caso, canalizacién a instituciones publicas o privadas

segurlidad social y asistencial.
REFERENCIAS:

— Ly de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Capitulo | Articulo 13, fracciones VIl y XVI. Capitulo I.
rticulo 31, fraccién VI, Capitulo VII. Articulos 89 y 92. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |4 de agosto de 2008.

glamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo V1. Articulo 16, fraccién |, 1l y V.
Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de 200%.

~ Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Apartado correspondiente al
objetivo y funciones de la Visitaduria General de Programas Especiales y del Departamento de Atencién a Victimas del
elito. Perivdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |8 de mayo de 2009

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Atencién a Victimas del Delito es ta unidad administrativa responsable de supervisar la atencion integral a
fas victimas en materia de atencién psicoldgica, médica, juridica, de seguridad social y asistencial.

El Visitador General de Programas Especiales debera:
utorizar los oficios de canalizacion de los peticionarios a las dependencias o instancias que atenderan su problematica.

El Jefe del Departamento de Atencion a Victimas del Delito debera:

tender al peticionario para conocer la problematica,

equisitar el formato “Asesoria Juridica”.

aborar oficios de canalizacién dirigidos a las instituciones o dependencias solicitando apoyo para ki atencién del

LiIcionario.

ar seguimiento hasta su conclusién al tratamiento psicologico que, en su caso, se proporcione a la victima y ofendido del
delito.

— Injtegrar Carpeta de Canalizaciones.

El Psjcologo debera:

notar los datos del peticionario en el Libro de registro.

equisitar el formato “Entrevista Inicial”.

ogramar sesiones para el tratamiento psicolégico de la victima y ofendido del delito.

analizar, en su caso, a la victima y ofendido del delito a instituciones o dependencias especializadas.
— Inptegrar el expediente psicolégico del peticionario y resguardarlo.
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DEFINICIONES:

— Atencién integral: Es la orientacidn y asesoria juridica que se brinda a las victimas y ofendidos del delito interviniendo
para que se les proporcione atencion médica, juridica, psicologica y/o asistencial.

— Victima u ofendido del Delito: Persona que sufre los efectos del delfito y que padece el dafio por culpa ajena o caso
fortuito,

INSUMOS:

— Exposicion de problemética por parte de una victima u ofendido del delito.
RESULTADOS:

— Atencién Integral a Victimas del Delito.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Atencién de la Queja presentada por usuarios.

POLITICAS:

— El Jefe del Departamento de Atencién a Victimas del Delito debera canalizar en forma inmediata al Area de Psicologia al
peticionario que sufra una crisis al momento de exponer su problematica.

— Cuando el peticionario desee cancelar la atencion psicoldgica debera manifestarlo por escrito al psicélogo gue le atiende.

- El Jefe del Departamento de Atencién a Victimas del Delito proporcionara orientacién y apoyo al peticionario para
presentar quejas en ¢aso de inconformidad de la atencién recibida en la institucién publica o privada a la que haya sido
canalizado.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS DEL DELITO
UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Peticionario (victima u
ofendido del delito)

Departamento de
Atencién a Victimas del
Deiito/Jefe del
Departamento

Departamento de
Atencion a VYictimas del
Delito/]efe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador
General

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Departamento de
Atencion a VYictimas del
Detitof]efe del

Departamento

Acude y expone su problematica ante la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Meéxico (Departamento de Atencion a Victimas del Delito).

Atiende al peticionario, se entera de su problematica, lo orienta y asesora, ingresa
al Sistema Integral de Quejas, requisita el formato “Asesoria Juridica”, imprime,
recaba la firma del peticionario y archiva en la Carpeta de Asesorias u
Orientacion y le informa al peticionario esperar respuesta.

Analiza la problematica del peticionario y determina:

iRequiere patrocinio juridico, atencion médica, asistencia social o
atencidn psicologica?

Requiere patrocinio juridico o atencién médica.

Elabora oficio en original para canalizar al peticionario a la institucién que
corresponda brindar la atencidn (Instituto de la Defensoria Pablica o Institucidn
Médica) y turna el oficio al Visitador General de Programas Especiales.

Recibe oficio, revisa y decide:
iLo autoriza?

No lo autoriza.
Indica correcciones y devuelve oficio al Jefe del Departamento de Atencidén a
Victimas del Delito.

Recibe oficio, realiza las correcciones y entrega al Visitador General de
Programas Especiales.
Se conecta con la operacion nimero 4.

.



GACETA

DEL. coBIERMO

Pagina 245

_:_’.pﬁde

20

21

segtiembre de ZOU_

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador
Departamento de
Atencidon a Victimas del
Delito/)efe del
Departamento

Peticionario (victima u
ofendido del delito)

Departamento de
Atencién a Victimas del
Delito/jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador
General

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Departamento de
Atencién a Victimas del
Delito/jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

General

Departamento de
Atencién a Victimas del
Delito/)efe del
Departamento

Peticionario (victima u
ofendido del delito)

Departamento de
Atencion a Victimas del
Delito/]efe del
Departamento
Peticionario (victima u
ofendido del delito)
Visitaduria General de
Programas
Especiales/Psicélogo
Visitaduria
Programas
Especiales/Psicélogo

General de

Visitaduria
Programas
Especiales/Psicélogo

General de

Si fo autoriza.
Firma oficio y lo remite al Jefe del Departamento de Atencion a Victimas del
Delito.

Recibe oficio, obtiene dos fotocopias, entrega original y copia al peticionario,
previo acuse de recibo en la segunda copia, le informa acudir a la dependencia o
institucion responsable de dar respuesta a su asunto.

Archiva la segunda copia del oficio en la Carpeta de Canalizaciones.

Recibe oficio de canalizacion en original y copia, y se retira.
Acude a la dependencia o institucidn responsable (Instituto de la Defensoria
Pablica o Institucién Médica) indicada.

Requiere Asistencia Social.

Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de Grupos en Situacién de Vulnerabilidad
de Ja Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, canalizando al
peticionario para que le brinden los servicios necesarios y turna el oficio al
Visitador General de Programas Especiales.

Recibe oficio de canalizacion, revisa y decide:
{Lo autoriza?

No autoriza.
Indica correcciones y devuelve oficio al jefe del Departamento de Atencién a
Victimas del Delito.

Recibe oficio, realiza las correcciones y entrega al Visitador General de
Programas Especiales.
Se conecta con la operaciéon namero 1 1.

Si autoriza.
Firma el oficio de canalizaciéon y devuelve al Jefe del Departamento de Atencidn a
Victimas del Delito.

Recibe oficio, obtiene dos fotocopias, entrega original y copia al peticionario,
previo acuse de recibo en la segunda copia, asimisme le informa acudir a la
Subdireccion de Grupos en Situacion de Vulnerabilidad,

Archiva la segunda copia del oficio en la Carpeta de Canalizaciones.

Recibe en original y copia oficio de canalizacién y acude a la Subdireccion de
Atencidn a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

Se conecta con el procedimiento “Orientacién, Canalizacién,
Seguimiento y Asesoria para la Atencién de Personas o Grupos en
Situacién de Vulnerabilidad o Susceptibles de Discriminacién®”.
Requiere de Atencién Psicolégica,

Canaliza al peticionario de forma verbal al Area de Psicologia de la Visitaduria
General de Programas Especiales.

Se entera y acude al Area de Psicologia de la Visitaduria General de Programas
Especiales.

Recibe al peticionario, anota sus datos en e! Libro de Registro, requisita el
formato “Entrevista Inicial” resguarda y decide:
{Requiere tratamiento psicolégico?

No requiere de tratamiento psicoldgico.

Archiva el formato “Entrevista Inicial” y determina: (Es necesario canalizar al
peticionario a una institucién especializada?

Nc es necesario canalizar al institucion
especializada.

Indica ai peticionaric que se puede retirar.

peticionario a una
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22 Peticionario Atiende indicacicones y se retira.

23 Visitaduria General de Si es necesario canalizarlo a una institucién especializada.

Programas Elabora oficio para canalizar al peticionario a la institucién que corresponda y lo
Especiales/Psicélogo turna al Jefe del Departamento de Atencién a Victimas del Delito.
24 Departamento de Recibe oficio de canalizacién, revisa y decide:
Atencién a Victimas del iLo Aprueba?
Delito/)efe del
Departamento

25 Departamento de No lo aprueba.

Atencién a Victimas del Devuelve oficio de canalizacién al Psicélogo indicandole las observaciones.
Delito/]efe del
Departamento

26 Visitaduria General de  Recibe oficio de canalizacién, corrige y entrega al Jefe del Departamento de
Programas Atencion a Victimas del Delito.

Especiales/Psicélogo Se conecta con la operacién nimero 24.

27 Departamento de  Siaprueba.

Atencién a Victimas del  Turna el oficio de canalizacién al Visitador General de Programas Especiales,
Delito/}efe del
Departamento

28 Visitaduria General de Recibe oficic de canalizacién, firma y regresa al Jefe del Departamento de
Programas Atencidn a Victimas del Delito.

Especiales/Visitador
General

29 Departamento de  Recibe oficio de canalizacién y lo turna al Psicélogo.
Atencién a Victimas del
Delito/)efe del
Departamento

30 Visitaduria General de Recibe oficio, obtiene dos fotocopias, entrega original y copia al peticionario,
Programas previo acuse de recibo en la segunda copia, asimismo le informa acudir a la
Especiales/Psicélogo institucién responsable de su atencién.

Archiva la segunda copia del oficio en la Carpeta de Canalizaciones.

31 Peticionario (victima u Recibe oficio de canalizacién en original y copia, se retira y procede a acudir a la
ofendido del delito) institucion indicada.

32 Visitaduria General de Si requiere el peticionario de tratamiento psicolégico.

Programas Inicia tratamiento psicolégico para lo cual elabora oficio de alta, anexa el formato
Especiales/Psicélogo “Entrevista Inicial” e integra expediente.
Programa sesiones psicoldgicas e informa al peticionario.

33 Peticionario (victima u Se entera y procede a asistir a las sesiones psicolégicas programadas.
ofendido del delito)

34 Visitaduria General de Brinda sesiones psicologicas al peticionario, asimismo elabora oficio de
Programas seguimiento de cada sesién y los integra al expediente psicolégico el cual archiva
Especiales/Psicélogo para su control.

35 Visitadi ria General de Concluido el tratamiento, informa al peticionario la conclusién, elabora oficio de
Programas baja, lo archiva en el expediente y fo turna al Jefe del Departamento de Atencion
Especiales/Psicélogo a Victimas del Delito.

34 Peticionario (victima u Se entera de la conclusién de las sesiones psicolégicas y retira.
ofendido del delito)

35 Departamento de Recibe expediente, se entera del tratamiento psicoldgico que se le proporciono al
Atencién a Victimas del peticionario y lo devuelve al Psicélogo.

Delito/]efe del
Departamento

36 Visitaduria General de Recibe expediente y archiva.

Programas

Especiales/Psicélogo
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ATENCION INTEGRAL A ViCTIMAS DEL DELITO.

PETICIONARIO

VISITADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES

DEPARTAMENT® DE ATENCION A YICTIMAS DEL DELITO

JEFE DEL DEPARTAMENTOQ

PSICOLOGO

VISITADOR GENERAL

INICIO

ACUDE Y  EXFOMNE
PROBLEMATICA &

0

ENTERA DE SU PROBLEMATICA,
ORIENTA 't ASESORA. INGRESA.
AL SISTEMA INTEGRAL DE
QUEAS. REQUISITA, B
FORMATO wASESCRIA
JURIDICA, IMPRIME, RECABA LA
FIRMA DEL PETICIONARNIC Y
ARCHIVA EN LA CARPETA DE
ASESORIAS U ORIENTACION .
INFORMA AL PETIIIONARIO
ESPERAR RESPUESTA,
DETERMINA DE ACUERDC A LA
PROBLEMATICA DEC
PETICICNARKC:

ATIENDE AL PETICIONARID, SE

PATROCINIO JURIDIGE,
ATENCION MEDICA
ASISTEMCIA SOCIAL

ELABORA ORCIO EN
ORIGINAL PARS CANALIZAR
AL PETICIONARIO A LA

INSTITUCKON QUE
CORRESPONDA BRINDAR LA
ATENCKON Y TURNA

RECIBE OHCIC, REVISA Y
DECIDE:

RECIBE OFICIO, REALIZA LAS
CORRECCIONES Y ENTREGA,

NDICA CORRECCIONES Y
DEVELVE .

@._

FIRMA CFICIO ¥ REMITE.

<

Péagina Zﬂ
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PROCEDIMIENTO:  ATENCION INTEGRAL A ViCTIMAS DEL DELITO,

VISITADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES

PETICIONARIO DEFARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS DEL DELITO

¥ISITADOR GEMERAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO PSICGLOGO

@

RECIBE OFICICO, OBTIENE DOCS

FOTQCOPIAS, ENTREGA

ORIGINAL ¥ COPA AL

-t PETICIONARIC, PREVIC ACUSE

DE RECIBO EN LA SEGUNDA

COPIA, LE INFORMA, ACUDIR A

RECIBE OFICIO DE A DEPENDENCLA Q
CANALIZACION EN ORIGINAL NSTITUCION RESPONSABLE DE
¥ COPA Y SE RETIRA. DAR RESPUESTA A SU ASUNTO.
ACUDE A LA DEPENDENCIA O ARCHIVA LA SEGUNDA COPIA
INSTITUCICN RESPONSABLE. EN LA CARPETA  DE

,,‘L/ CANALIZACIONES,
REQUIERE

ASISTENCIA SOCIAL

ELABORA OFICIC DIRIGIDO A
LA SUBDIRECCION DE GRUPOS

EN SITUACIGN DE {1
VULNERAZILIDAD DE LA Q
COMBION  DE  DERECHOS

HUMANOS DEL ESTADO OE
MEXICO Y TURNA.

RECIBE COFICIO DE CANALIZACION
REVISA Y DECIDE:

LS AUTORIZA?

13 )=
Q INDICA  CORRECCIONES ¥
DEVUELVE EL OFICIO

RECIBE OFICID, REALIZA LAS
CORRECCIONES Y ENTREGA.

@._

FIRMA, EL ORCIC DE
CANALIZACION Y DEVUELVE AL
JEFE DEi DEPARTAMENTO DE
ATENCION A VICTIMAS DEL
DELTO.

RECIBE OFICIQ, OBTIENE DOS
FOTGCCPIAS, ENTREGA.
QRIGINAL ¥ COPtA AL
FETICIONARKD, PREVIO ACUSE
DE RECIBO EN LA SEGUNDA
COPA LE INFORMA ACUDIR A
LA SUBDIRECCION DE GRUFCS

-— EN SITUACION DE
@ i VULNERABILIDAD

ARCHIVA SEGUNDA COPHA EN

LA CARPETA DE

CANALIZACIONES,

RECIBE EN ORIGINAL Y COPIA
OFICIO  DE  CAMALIZACION,
ACUDE A LA SUBDIRECCION DE
ATENCIGN A GRUPOS EN
SITUACIGN DE VULNERABILIDAD

SUSCEFTRLES DE
DI RAMINACION,
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS DEL DELITO.

PETICIONARICO

YISITADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS DEL DELITO

PSICOLOGO

VISITADOR GEMERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO
REQUIERE

ATENCION
PSICOLOGICA

CANALIZA AL PETICIONARIO
VERBALMENTE AL AREA DE

SE ENTERA Y ACUDE AL AREA
DE  PSICOLOGIA  DE LA
VISTADURIA ~ GENERAL  DE
PROGRAMAS ESPECIALES.

PSICOLOGIA DE LA
VISTADURIA  GENERAL  DE
PROGRAMAS ESPECIALES.

RECIBE AL PETICIONARIO,
ANQTA SUS DATOS EN EL LIBRO
DE REGISTRO, REQUISITA EL
FORMATC =ENTREVISTA
INICIAL» RESGUARDA ¥ DECIDE:

RECRNERE
TRATAMIENTO
FSICOLOGICOL

NO

ARCHIVA FCRMATC
«ENTREVISTA, INKCIALY
DETERMINA:

sl

{ES NECESARIQ
CANALIZAR A UNA
INSTITUCION
ESPECIALIZADAL

INCHCA AL PETICIOMARIO QUE

ATIENDE INDKCACIONES Y SE
RETIRA,

SE PUEDE RETIRAR.

@

ELABORA CRACIC PARA
CANALIZAR AL PETICIONARIO

RECIBE QOFICIO DE
CANALIZACION, REVISA Y
DECIDE:

A LA INSTITUCION  QUE
CORRESPONDA Y TURMA
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PROCEDIMIENTO: ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS DEL DELITO.

PETICIONARIO

YISITADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS DEL DELITC

VISITADOR GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO PSICOLOGO
c
L0 APRUEBA?
—_—
DEVUELYE GRCIO DE o
CANALIZACIEM, INDICANDO }‘\216;
LAS CBSERVACIONES il
1
REC'BE “2FIC
CAMALIZACICN
ENTRECA H
M

—

TURNA  E- o oE
CANALIZACICH,

2

D

@:

RECIBE CRCIO DE

CANALIZACION ¥ LO TURNA,

—={30

\d

{28

A
— e
RECIBE ORI |
CANALIZACKIN,  cRFA

REMITE

RECIBE OFHIQ,  OBTIEME TGS
FOTOCOQPIAS EMTREGA
GRIGINAL Y COQPIA Al
PETICIONARKD. PREVIC ACUSE DR
RECIBO EMN L& SEGUNLA COPLA,
LT INFORMA  ACUDR A LA

@=

RECIBE QFCIO DE
CANALIZACION EN CRIGINAL ¥
COPIA, SE RETIRA ¥ PRQCEDE A
ACUDIR. A L& INSTANCIA

INDICADA

e

WNSTITUC LGN RESPONC Ard £ DE SL!
ATENCIGHN

ARCHIVA LA SEGLINDA COGPIA DEL
OFICIO  EN LA CARPETA  DE
CANALIZ &CIOMNES.

AEQUIERE DF
0 FRATAMIENTO
PSICOLOGICD

G

INICIA TRATAMIENTO
FSICOLOGICO  PARA LO  CUAL
ELABORA OFICID DE ALTA ANEXA
EL  FORMATG  «ENTREVISTA
INICIAL: € INTEGRA AL
EXPECIENTE

@:

SE ENTERA ¥ PROCEDE A ASISTIR
A LAS SESIONES PSICOLOGR A5
FROGRAMADAS.

PROGRAMA SELIONES
PSICOLOGICAS E  INFORMA AL
PETICICNARIO!

»(34

BRINOA SESIONES PSICOLOGICAS
ELABORA GFICIC LE
SEGUIMIENTO DE CADA SESION
LOS INTEGRA AL EXPEDHENTE
FAUCCAOGICO v ARCHIVA FaRa

S CONTROL

!
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PROCEDIMIENTO: ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS DEL DELITO.

VISITADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES

PETICIONARIG DEPFARTAMENTO DE ATENCION A YICTIMAS DEL DELITO
YISITADOR GENERAL

JEFE DEL. DEPARTAMENTO PSICOLOGO

\/
@

CONCLUDG EL TRATAMIENTO.
34 e INFORMA AL PETICIONARIO

ELABORA OFCIO DE BAJA LO
ARCHIVA EMN EL EXPEDIENTE Y

SE ENTERA Y RETIRA TLURHA
RECIBE EXPEDMENTE, SE ENTERA
DEL TRATAMIENTD
PSICOLOGICO QUE SE LE
FROPORCIGND AL {38
PETHIDNARIO ¥ L0 DEVUELVE Q
AL PSICOLOGE
|REC\BE EXPEDIENTE ¥ ARCHIVA, |

A

MEDICION:

Indiicadores para medir la capacidad de respuesta a las problematicas expuestas por los peticionarios.

Numero mensual de peticionarios canalizados
a otras dependencias o instituciones x 100 = Porcentaje de peticionarios atendidos.

Numero mensual de peticionarios recibidos

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La dtencién integral a victimas del delito queda registrada en el Sistema Integral de Quejas, en las Carpetas de Asesorias u
Origntacién y de Canalizaciones, asi como en los expedientes psicolégicos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
—  Msesoria Juridica,

— Entrevista Inicial.
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

“2011. ANO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO”

o ASESORIA JURIDICA _ _
DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS DEL DELITO

..Ft.a'ch'a':. ' . o '. .' .. .. ::iii'.t;ré:d;:lnici.o:. . . Hora de Conclusion:
Nombre:
Domicilio:

Calle: N Nam. Exterior: Colonia:

CP.  Municipio:

Entidad: N ~ Teléfono:

- Edad:  Sexo: (F) (M) a Nacionalidad:

. ;Como se establecié contacto con la victima!
. Persona que solicita |3 atencion:

Victima { ) Familiar de la Victima { } Otra persona ()
' Especificar

" Hechos. Manifesto que:

Requiere atencidn médica de urgencia: 5 ( ) No( ) _
- En caso de ser afirmativo, qué atencién requiere y a déonde se canalizé:

Requiere atencidn psicologica: Si( ) No{ ) _
- En caso de ser afirmative, que atencién requiere y a donde se canalizé:

. Requiere atencién juridica: Si () No( ) .
- En caso de ser afirmativo, qué atencion requiere y a dénde se canalizé:

. En caso de ser afirmativo, qué atencion requiere y a dénde se canalizé:

Interventor Solicitante
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Objativo: Tener un registro que permita conocer el perfil de la victima y ofendido del delito, fa naturaleza de la
problematica planteada y ta atencidn que se le brinda.

CONCEPTO DESCRIPCION
FECHA REGISTRAR EL DiA, MES ¥ ANO EN QUE SE ATENDIO AL PETICIONARIO.
2 HORA DE INICIO ANOTAR LA HORA EN QUE SE RECIBE AL PETICIONARIO
! .
3| HORA DE CONCLUSION CITAR LA HORA EN QUE TERMINA DE ATENDER AL PETICIONARIO.
4| MNOMBRE ESCRIBIR EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL PETICIONARIO
5/ DOMICILIO DEJAR EN BLANCO.
6| CALLE ASENTAR LA CALLE EN DONDE ESTA SITUADC EL DOMICILIO DEL
PETICIONARIO.
7!  NUM.EXTERIOR INCLUIR EL NUMERO EXTERIOR DEL DOMICILIO DEL PETICIONARIO.
8 COLONIA ANOTAR LA COLONIA EN DONDE HABITA EL PETICIONARIO.
9] C.P. REGISTRAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO DEL PETICIONARIO.
It  MUNICIPIO CITAR EL MUNICIPIO DONDE RESIDE EL PETICIONARIO.
| ENTIDAD ANOTAR LA ENTIDAD FEDERATIVA DONDE RESIDE EL PETICIONARIO.
12 TELEFONO APUNTAR NUMERC (S) TELEFONICO(S) EN DONDE SE PUEDA
LOCALIZAR A LA VICTIMA.
I3 EDAD ANOTAR LOS ANOS CUMPLIDOS DEL PETICIONARIO AL MOMENTO DE
SU ATENCION.
14  SEXO MARCAR CON UNA “X" EL GENEROQ DEL PETICIONARIO F=
FEMENING, M=MASCULINO.
I NACIONALIDAD ANOTAR LA NACIONALIDAD DEL PETICIONARIC.
I ;COMO SE ESTABLECIO DESCRIBIR DE QUE MANERA FUE EL CONTACTO CON EL PETICIONARIO.,
CONTACTO CON LA
L VICTIMA?
I PERSONA QUE SOLICITALA ~ MARCAR CON UNA “X" EL CAMPO CORRESPONDIENTE.
ATENCION.
I HECHOS DESCRIBIR BREVEMENTE LO OCURRIDO AL PETICIONARIO,
|
||9 REQUIERE ATENCION MEDICA MARCAR CON UNA “X” EL CAMPO CORRESPONDIENTE.
j DE URGENCIA
40 REQUIERE ATENCION MARCAR CON UNA “X” EL CAMPO CORRESPONDIENTE.
| PSICOLOGICA
:h REQUIERE ATENCION MARCAR CON UNA “X” EL CAMPO CORRESPONDIENTE.
JURIDICA
22 REQUIERE DE ASISTENCIA MARCAR CON UNA “X" EL CAMPO CORRESPONDIENTE.
SOCIAL
3 INTERVENTOR NOMBRE Y FIRMA DEL |EFE DEL DEPARTAMENTC DE ATENCION A
VICTIMAS DEL DELITO.
74  SOUCITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO, )
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Nombre :

Edad:

Ocupacio:

Fecha de Nacimiento:

Lugar de Procedencia:

Domicilio:

Teléfonos:

Motivo de Atencidn:

GACETA

HE GOBIERNCO

“201 1, Afo del Caudillo Vicente Guerrero™

ENTREVISTA INICIAL

_30 de septiembre de 201 |

ISt ON
E!Etﬂos ﬂUMNOS
BEL ESTADD DE MEXICO

PSICOLOGIA
INICIO: EL J
Expediente : 'L J’
Estado Civil:
Religion:
L_ ]
Escolaridad:

L
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COMISIONK
DERECHOS HURAROS

“2011, ARo del Caudillo Vicente Guerrero” £ ESTADO DE KEXICD

Descripcion de la problematica:

COMISIOR N
Pre - . . " PERECHOS AUMANDS
2011, Afo del Caudillo Vicente Guerrero B ESTADO OF MEXICO

Sintomprologia:

Conclusion:

MNombre y firma dei pricdiogo Nombre v firma de! peticionario
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ENTREVISTA INICIAL PSICOLOGIA
Objetivo: Contar con los datos suficientes para evaluar psicolégicamente a la victima y ofendido del delito, teniendo un
control sobre las atenciones psicologicas que se brindan,

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en la carpeta de atencion Psicoiégica.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
. INICIO ESCRIBIR EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REALIZA LA ENTREVISTA
PSICOLOGICA.
2 EXPEDIENTE ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO EN EL LIBRO DE REGISTRO.
3 NOMBRE ASENTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PETICIONARIO.
4 EDAD REGISTRAR LOS ANOS CUMPLIDOS DEL PETICIONARIO AL MOMENTO DE
LA ENTREVISTA.
5 ESTADO CIVIL APUNTAR EL ESTADO CIVIL DEL PETICIONARIO.
6 OCUPACION ANOTAR LA PROFESION U OFICIO DEL PETICIONARIOC.
7 RELIGION CITAR LA RELIGION QUE PROFESA EL PETICIONARIO.
8 FECHA DE NACIMIENTO ANOTAR FECHA DE NACIMIENTO DEL PETICIONARIO, TAL COMO
APARECE EN SU ACTA DE NACIMIENTO.
9 LUGAR DE PROCEDENCIA ANOTAR LA COMUNIDAD, MUNICIFIO Y ESTADC EN DONDE EL
PETICIONARIO TIENE SU DOMICILIO.
10 DOMICILIO ASENTAR LA CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR, COLONIA Y C.P.
DEL DOMICILIO DE LA VICTIMA.
R TELEFONOS ANOTAR LOS NUMEROS TELEFONICOS EN DONDE EL PETICIONARIO
SEA LOCALIZABLE.
12 ESCOLARIDAD REGISTRAR EL GRADO DE ESCOLARIDAD DEL PETHCIONARIO.
I3 MOTIVO DE ATENCION EXPLICAR BREVEMENTE LA RAZON POR LA CUAL EL PETICIONARIO
ACUDE A LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO.
4  DESCRIPCION DE LA DESCRIBIR LO SUCEDIDCO AL PETICIONARIO.
PROBLEMATICA
i5 SINTOMATOLOGIA DESCRIBIR EL ESTADO EMOCIONAL DEL PETICIONARIO EN EL
MOMENTO DE LA ENTREVISTA PSICOLOGICA.
16 CONCLUSION ANOTAR EL DIAGNOSTICO.
17 NOMBRE Y FIRMA DEL ESPACIO PARA NOMBRE Y FIRMA DEL PSICOLOGO QUE REALIZO LA
PSICOLOGO ENTREVISTA PSICOLOGICA.
18 NOMEBRE Y FIRMA DEL ESPACIO PARA EL NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO.
PETICIONARIO

4
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Edicion: Segunda
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: {unio de 201 |
; DE ILA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Caodigo: 400C135000/02
5 Pagina:
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE VISITAS DE VERIFICACION A INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVIADAS

OBJETIVO:

Programar visitas de verificacion a las instituciones publicas o privadas vinculadas con las quejas presentadas ante esta
Defer{sorfa de Habitantes, o las que a su juicio sean necesarias, a fin de garantizar el trato digno de las personas involucradas.

ALCANCE:

Aplicd a las instituciones plblicas o privadas, asi como a los servidores publicos del Departamento de Atencién a Victimas del

y XVI, y Articulo 9. Titulo Cuarto. Capitulo 1. Articulo | 16. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de agosto de
08.

~ Rgglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Capitulo VI. Articulo 16, Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno”, |4 de abril de 2009.

— Manual General de Organizacion de la Comisién de Derechos Humanos de! Estado de México. Apartado correspondiente al
Qbjetivo y Funciones del Departamento de Atencion a Yictimas del Delito. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, I8 de
mayo de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Atencidn a Victimas del Delito es ka unidad administrativa responsable de realizar visitas a instituciones
piblitas o privadas para vigilar que se brinde un trato digno y de respeto a los derechos humanos de los usuarios.

El Visitador General de Programas Especiales debera:

- Revisar el Cronograma Anual de Visitas de Verificacion a Instituciones Pablicas o Privadas
- Revisar el Cuestionario de Atencién integral

- Firmar el Acta Circunstanciada derivada de la visita de verificacion

El Jefe del Departamento de Atencion a Victimas del Delito debera:

- Elaborar el Cronograma Anual de Visitas de Verificacidna Instituciones Publicas o Privadas
- Formular el Cuestionario de Atencion Integral

- Realizar las visitas de verificacion a las instituciones piblicas o privadas

- Aplicar el cuestionario de atencion integral a las instituciones publicas o privadas

- Tomar fotografias de la institucion piblica o privada visitada

- Elaborar y firmarActa Circunstanciada de la Visita realizada

- Integrar la Carpeta de Visitas de Verificaciona Instituciones Publicas o Privadas

DEE'INICIONES:

— Institucién Privada: Organizaciéon que proporciona bienes y/o servicios sin utilizar fondos del gobierno.

- stitucién Publica: Organizacién que supone, de ordinario, un edifico o establecimiento fisico para el desarrollo de sus
nciones relacionadas con algin fin piblico reconocido y autorizado. Puede corresponder también a cada uno de los
oderes piblicos del Estado, de los ayuntamientos, de los tribunales administrativos, asi como a cada organismo auxiliar
statal o municipal.

—  Queja: Medio juridico instaurado por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para que los organismos de
roteccion de los derechos humanos creados en el apartado B del articulo 102 constitucional investiguen los actos u
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omisiones de naturaleza administrativa, provenientes de cualquier autoridad o servidor publico, entendiéndose como una
denuncia contra la conducta indebida o negligente de estos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el orden
juridico mexicano.

— Visita de Verificacién: Acudir a las instituciones publicas y/o privadas de las cuales se hayan recibido quejas o se presuma
un trato inadecuado, para constatar la atencion proporcionada a los usuarios.

INSUMOS:

— Cronograma Anual de Visitas de Verificaciona Instituciones Publicas o Privadas.
RESULTADOS:

- Carpeta de Visitas de Verificacion a Instituciones Plblicas ¢ Privadas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Atencién Integral a Victimas del Delito.
- Atencion de la Queja presentada por Usuarios.

POLITICAS:

— El Jefe del Departamento de Atencion a Victimas del Delito debera elaborar Acta Circunstanciads en los casos en que al
realizar la visita de verificacion no encuentre el encargado, o bien, se negare el acceso para realizar la actividad.

—~ El jefe del Departamento de Atencidn a Victimas del Delito reprogramara por segunda y Unica ocasién las visitas de
verificacion que no se realizaron conforme ai Cronograma Anual de Visitas de Verificaciona Instituciones Pablicas o Privadas,
de continuar esta situacién se procedera a iniciar el tramite de Queja.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE VISITAS DE VERIFICACION A INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
I Departamento de
Atencion a Victimas del
Delito/]efe del
Departamento

NO. ACTIVIDAD

Elabora Cronograma Anual de Visitas de Verificacion a Instituciones Publicas o
Privadas y lo somete a consideracién del Visitador General de Programas
Especiales.

2 Visitaduria General de Recibe Cronograma Anual de Visitas de Verificacion a Instituciones Piblicas o

Programas Privadas. revisa y decide:
Especiales/Visitador {Esta de acuerdo?
General

3 Visitaduria General de

No estd de acuerdo, devuelve Cronograma Anual de Visitas de Verificacion a

Programas Instituciones Publicas o Privadas al Jefe del Departamento de Atencién a
Especiales/Visitador Victimas del Delito y le indica verbalmente las modificaciones que debe realizar.
General

4 Departamento de Recibe Crenograma Anual de Visitas de Verificacion a instituciones Publicas o
Atencién a Victimas del Privadas, realiza las modificaciones y entrega al Visitador General de Programas
Delito/]efe del Especiales.
Bepartamento Se conecta en la operacién nimero 2.

5 Visitaduria General de

Si estd de acuerdo, devuelve Cronograma Anual de Visitas de Verificacion a

Programas Instituciones Publicas o Privadas al Jefe del Departamento de Atencidn a
Especiales/Visitador Victimas del Deiiio, instruyéndole elaborar el Cuestionario de Atencién Integral
General para aplicar en las visitas de verificacion,



30 de septiembre de 2011

6

Departamento de
Atencion a Victimas de!
Delitol/)efe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador
General

Visitaduria General de
Programas
Especiales/¥isitador

General

Departamento de
Atencidn a Victimas del
Delito/)efe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador
General

Departamento de
Atencion a Victimas del
Delito/]efe del
Departamento

Departamento de
Atencidon a Yictimas del
Delito/]efe del
Departamento

Institucién  Publica o

Privada/ Responsable

Departamento de
Atencion a Victimas del
Delito/)efe del
Departamento

Departamento de
Atencién a Victimas del
Delito/]efe del
Dep'artamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador
General

Departamento de
Atencién a Victimas del
Delito/)efe del

Departamento.
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Recibe Cronograma Anual de Visitas de Verificacion a Instituciones Publicas o
Privadas, resguarda, elabora Cuestionario de Atencién Integral y lo entrega al
Visitador General de Programas Especiales

Recibe el Cuestionario de Atencion Integral. revisa y decide:
{Esta de acuerdo?

No esta de acuerdo, devuelve el Cuestionaric de Atencidn integral al Jefe del
Departamento de Atencién a Vietimas del Delito, indicandole las observaciones.

Recibe Cuestionaric de Atencién Integral, solventa las observaciones y lo
entrega al Visitador General de Programas Especiales.
Se conecta en la operacidn nimero 7.

Si esta de acuerdo, devuelve el Cuestionario de Atencion Integral al lefe del
Departamento de Atencion a Victimas del Delito, instruyéndole inicie las
actividades contempladas en el Cronograma Anual de Visitas de Verificacion a
Instituciones Publicas o Privadas, y le asigna un vehiculo para realizar las visitas
de verificacion.

Recibe el Cuestionario de Atencién Integral y, de acuerdo al Cronograma Anual
de Visitas de Verificacién a Instituciones Publicas o Privadas, obtiene copiapara
aplicar el cuestionario al responsable de la institucion.

Espera fecha para realizar la visita de verificacion.

Se presenta en la institucion y entrega Cuestionario de Atencién Integral
indicandole lo requisite.

Recibe Cuestionario de Atencidn Integralio requisita y entrega al jefe del
Departamento de Atencién a Victimas del Delito.

Recibe el Cuestionario de Atencidn integral,
fotografias y se retira.

solicita permiso para toma

Elabora Acta Circunstanciada asentando: dfa, hora, lugar, actividades realizadas,
nombre de la persona que le atendié durante la visita y estado en el que se
encuentran las instalaciones y Ya wrna al Visitador General de Programas
Especiales,

Resguarda el Cuestionario de Atencion Integral ylas fotografias de la institucién.

Recibe Acta Circunstanciada, se entera, firma y devuelve al Jefe del
Departamento de Atencién a Victimas del Delito.

Recibe Acta Circunstanciada, firma, anexa el Cuestionario de Atencién Integral ¥
las fotografias,integra los documentos en la Carpeta de Visitas de Verificacion a
Instituciones Pdblicas o Privadas y la archiva para su control.
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DIAGRAMA:

CASEIA

30 de septiembre de 2011

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE VISITAS DE VERIFICACION A INSTITUCIONES PUBLICAS o]

PRIVADAS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

VISITADURIA GENERAL DE FROGRAMAS ESPECIALES

INSTITUCIONES PUBLICAS © PRIVADAS

DEPARTAMENTO DE ATENCION A
ViCTIMAS DEL DELITG

JEFE DEL DEFARTAMENTO

VISITADOR GENERAL

REPRESENTANTE

@

ELABORA CRONOGRAMA ANUAL DE vISITAS DF

VERFICACION A iNSTITUCIONFS  PUBLICAS O
PRIVADAS ¥ LO SOMETE A COMNIIDERACION DEL
VISITADOR GFMERAL DE PROGRAMAS CSPECIALES.

RECIBE CRONCGRAMA ANUAL 0OFf VISITAS OE
VERFICACION A INSTITUCIOMES  PUBLICAS ©
PRIVADAS. REVISA ¥ DECIDE

(ESTA DE ACUERCO?

Q

NO

DEVUELVF CROMOGRAMA ANUAL DE VISITAS DE
VERIFICACION A INSTITUCIONES  PUBLICAS O

CRONOGRAMA  ANUIAL DE VISITAS DE
VERIFICACION A INSTITUCIONES  PUBLICAS ©
FRIVADAS,  REALIZA  ©AS  MODIFICACIOMES ¥
ENTREGA &L vISITADOR GENERAL DE PROGRAMAS
£3PECIALES.

SE CONECTA EN LA OPERACION NUMERD 2

RECIBE

PAIWADAS Al JEFE DEL  DEPARTAMENTC DE
ATENCION 4 YICTIMAS DEL DELITO ¥ LE INDICA
VERBALMENTE LAS HODIFICACIONES QUE DEBE
REALIZAR

a—

DEVUEL YE CRONOGRAMA AMNUAL DE vISITAS DE

VERIFICACION A INSTITUCIONES  PURLICAS O
FRIVADAS AL JEFE DEL DEPARTAMENTD DE
ATENCION A VICTIMAS DEL DELITCY,

HNSTRUYENDICGLE ELABCRAR EL CLESTIONARIO DE
ATENCIGN INTEGRAL PARA APLICAR EN LAS VISITAS

Q:

DE VERIFICACION.

RECIBE CROMOGRAMA AMUAL DTFE VINTAS DE
VERIFICACION A MSTITUWCKONES  PUBLICAS O
PRIVADAS, RESGUARDA, ELABORA CUESTIONARID
DE ATENCION INTECRAL Y LO ENTREGA AL
VIMTADOR GENEAAL DE FROGRAMAS ESPECIALES.

RECIBE EL CUESTIONARIO DE ATENCION INTEGRAL
REvisA Y DECIDE:

NG

(ESTA DE ACUERDO?
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PRIVADAS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

ViSITADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS

DEPARTAMENTO DE ATENCION A
i 1T
VICTIMAS BEL DELITO VISITADOR GENERAL REPRESENTANTE

$
P

DEVUELVE EL  CUESTIONARIO  DE  ATENCION

INTEGRAL AL JEFE DEL DEPARTAMENTC  DE

ATENCION A YICTIMAS DEL DELTO, INDICANDOLE
LAS OBSERVACIONES,

|EFE DEL DEPARTAMENTO

RECHE CUESTIONARIO GE ATENCION INTEGRAL
SOLVENTA LAS OBSERVACIONES ¥ LO ENTREGA AL
VISITADOR GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES.

SE COMECTA EN LA OPERACION NUMERO 7

DEVUELYE  EL CUESTIOMNARIC DE  ATENCION
F—1 INTEGRAL AL |EFE D€L DEPARTAMENTO DE
ATENCION A vicTiMAs DEL DELITS.
INSTRUYENDOLE iNICIE LAS ACTIVIDADES
CONTEMPLADAS EN EL CRONOGRAMA ANUAL DE

RECIBE EL CLUESTIONARIC DE ATENCION INTEGRAL VISITAS DE  VERIFICACION A  INSTITUCKOMES
¥. DE ACUERDO AL CRONOGRAMA ANUAL OE PUIBLICAS O PRIVADAS, ¥ LE ASIGNA UN YEHICULO
VISITAS  DE  VERIFICACION A INSTITUCIONES PARA REALIZAR LAS VISITAS DE YERIFICACION

PUBLICAS O FRIVADAS, OBTIENE COPIA PARA
APLICAR EL CUESTIONARIO AL RESPONSABLE DE LA
INSTITUCION,
ESPERA FECHA PARA REALIZAR LA WISITA DE
YERIFCACION

Cam\y

SE PRESENTA EN LA INSTITUCKON Y ENTREGA
CUESTIONARIO  DE  ATENCION  INTEGRAL

INDICANDOLE LO REQUISITE.

REGIBE CUESTIONARIO DE ATENCION INTEGRAL
LQ REQUISITA Y ENTREGA AL JEFE DfL
DEPARTAMENTC DE ATENCION A VICTIMAS DEL
DELITO

5

RECIBE EL CUESTIONARIO DE ATENCION INTEGRAL,
SCOLICITA PERMIST FARA TOMA FOTOGRAFIAS ¥ SE
RETIRA

S\
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PRIVADAS

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE VISITAS DE VERIFICACION A INSTITUCIONES PUBLICAS O

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADOQ DE MEXICO

VISITADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES

INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS

DEPARTAMENTO DE ATENCION A
vICTIMAS DEL DELITO

JEFE DEL DEFARTAMENTOQ

YISITADOR GENERAL

REPRESENTANTE

@

ELABORA ACTA CIRCUNSTANCIADA ASENTANDO:
DiA, HORA, LUGAR. ACTWIDADES REALIZADAS,
NCOMBAE DE LA PERSONA QUE LE ATENDIO
DURANTE LA VISITA Y ESTADO EMN Et QUE SE
ENCUENTRAN LAS INSTALACIOMES Y La TURNA AL
VISITADOR GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES.

RESGUARDA EL CUESTIONARID DE  ATENCION
INTEGRAL ¥ LAS FOTOGRAFIAS DE LA INSTITUCION

o 15)

RECIBE ACTA CIRCUNSTANCIADA, SE ENTERA,
FIRMA Y DEVIUJELVE AL JEFE DEL DEPARTAMENTC DE
ATENCION A VICTIMAS DEL DELITC

Q=

RECIBE ACTA CIRCUNSTANCIADA FIRMA. ANEXA
EL CLESTIONARIO DE ATENCIOMN INTEGRAL Y LAS
FOTOGRAFIAS, INTEGRA LOS DOCUMENTGS EN LA
CARPETA  DE  VIUTAS DE  VERIFICACION A
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS Y LA
ARTHIVA PARA SU COMNTROL.

FiN

MEDICION:

Numero anual de visitas de verificacion a
instituciones publicas o privadas realizadas

- — - — x100 = Porcentaje de Actas de Verificacién levantadas
Numere anual de visitas de verificacién

instituciones publicas o privadas programadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

— Lla programacion y realizacion de visitas de verificacion queda registrada en la Carpeta de Visitas de Verificacion a
Instituciones PGblicas o Privadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE LA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Cadigo: 400C135000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA A VICTIMAS DE PRESUNTAS VIOLACIONES DE SUS
DERECHOS HUMANOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

OBJETIVO:

Conocer las posibles consecuencias que afecten el comportamiento de las victimas que supongan violaciones a sus derechos
humanos dentro de instituciones educativas, mediante la aplicacion de técnicas psicométricas.



30 de septlembre de 2011 o CEL GoBIERMS

ALCANCE:

Aplica 4 los usuarios de las instituciones educativas, asi como a los servidores publicos de las Visitadurias Generales y Adjuntas,
asi coro a la Visitaduria General de Programas Especiales que colaboran en el seguimiento de las quejas presentadas en contra
de instifuciones publicas y privadas.

REFERENCIAS:

— Ley|de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo 1, Articulo 13, fraccion XI, XV y
XVI, Capitulo II, Articulo 31, fraccion VH. Titulo Tercero, Capitulo VI, Articulos 89 y 92 Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de agosto de 2008, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interno de fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo ll, Articulo 9, fraccion V;
Capitulo VI, Articulo 16, fracciones Il y V. Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril del 2009, sus reformas y
adidiones.

—  Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Mexico, Apartado correspondiente al
Obletivo ¥ Funciones de las Visitadurias Generales y Adjuntas, asi como de la Visitaduria General de Programas Especiales.
Perjédico Oficial “Gaceta del Gabierno”, I8 de mayo de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Visitaduria Generaf de Programas Especiales es la unidad administrativa responsable de aplicar, en su caso, las evaluaciones
psicologicas a presuntas victimas de violacion a sus derechos humanos en instituciones educativas.

El Visitador General o Adjunto debera:
—  FEaborar oficio de solicitud de intervencién de la Visitaduria General de Programas Especiales.
—  Acydir junto con el psicdlogo a la institucion educativa para la aplicacion de la evaluacion psicologica.

El Visithdor General de Programas Especiales debera:
- Regibir y dar respuesta a los oficios de solicitud de intervencion.
= :Autorizar el informe de Evaluacion Psicolbgica.

El Jefe de Departamento de Atencion a Victimas del Delito, debera:
— Reyisar el informe de Evaluacién Psicolégica.

E! psiclogo de la Visitaduria General de Programas Especiales, deberé:
— Realizar la aplicacién de pruebas a las victimas.
— FElaborar el informe de Evaluacion Psicolégica.

DEFINICIONES:

— Evaluacién Psicolégica: Es un examen para determinar el estado de salud mental de una persona que puede tener como
regultado el diagnéstico de una enfermedad mental. Es el equivalente mental de un examen fisico. Esta evaluacién
gereralmente incluye una entrevista preliminar y la aplicacion de test.,

— Ddrechos Humanos: Son aquellas libertades, facultades, instituciones o reivindicaciones relativas a bienes primarios o
bagicos que incluyen a toda persona, por el simple hecho de su condicion humana, para la garantia de una vida digna.

- Queja: Medio juridico instaurado por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para que los organismos de
proteccion de los derechos humanos creados en el apartade B del articulo 102 constitucional investiguen los actos u
omisiones de naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor plblico, entendiéndose como una
denuncia contra la conducta indebida o negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el orden
juridico mexicano.

— Técnicas Psicométricas: Combinacion de pruebas (test) para determinar la existencia o posibles causas de un problema.

INSUMOS:
—  ficio de solicitud de intervencién.
RESULTADOS:

— Infprme de Evaluacion Psicologica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

IR N | lm ™ s m mmmp ey ol el Lo ot
— Achnnias de s Doz presantada noe Plagss
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POLITICAS:

~ En los casos en que el Director de la institucion educativa no se encuentre, o bien negare el acceso para realizar la
evaluacion psicolégica al afectado, el Visitador General o Adjunto deberi elaborar Acta Circunstanciada de los hechos, asi
mismo el Psicélogo elaborard Tarjeta Informativa dirigida al Visitador General de Programas Especiales.

- El Visitador General o Adjunto reprogramara por segunda y tnica ocasién la visita a la institucion educativa y, de continuar
esta situacidn se procedera a elaborar una queja.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA A VICTIMAS DE PRESUNTAS
VIOLACIONES DE SUS DERECHOS HUMANOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Visitaduria General o Adjunta

Nisitador

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador General

Departamento de Atencion a
Victimas del Delito/]efe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Psicélogo

Visitaduria General o
Adjunta/Visitador

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Psicélogo

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Psicélogo

Institucion Educativa/Director

Visitaduria General de
Programas
Espe ciales/Psicélogo

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Psicélogo

Departamento de Atencién a
Victimas del Delito/jefe del
Departamento

Departamento de Atencién a
Victimas del Delito/jefe del
Departamento

ACTIVIDAD

Derivado de un expediente de queja por presuntas violaciones de
derechos humanos ocurridas en una institucion educativa, elabora oficio de
solicitud de intervencién dirigido al Visitador General de Programas
Especiales en original y copia, anexa copia de Iz queja y envia.

Recaba acuse de recibo en la copia del oficio de solicitud de intervencion,
anexa original de la queja y archiva los documentos para su control.

Recibe oficio de solicitud de intervencién y copia de la queja se entera y
turna al Jefe del Departamento de Atencién a Victimas del Delito.

Recibe oficio de solicitud de intervencion y copia de la queja, se entera,
entrega y gira instrucciones al psicélogo para su atencién.

Recibe oficio de solicitud de intervencidn y copia de la queja, abre
expediente psicoldgico, prepara material para realizar la evaluacion
psicoldgica y se comunica via telefénica con el Visitador General Adjunto
para concertar fecha y hora para realizar la visita a la institucion educativa.

Recibe llamada y acuerdan fecha y hora de la visita a la institucidn
educativa.
Espera fecha de visita.

Se conecta en la operaciéon nimero 7.

Se entera, resguarda expediente psicolégico y espera fecha.

Acude junto con el Visitador General o Adjunto a fa institucién educativa,
se entrevista con los directivos escolares, explicando los términos de la
visita para que permitan el acceso.

Se entera y autoriza acceso.

Realiza la investigacion con el {los) afectado (s) aplicindole {s) las pruebas
psicométricas, informa al Visitador General o Adjunto y se retiran.

Analiza tas pruebas aplicadas, elabora informe de Evaluacién Psicolégica y
fo turna al Jefe del Departamento de Atencién a Victimas del Delito.

Retiene las pruebas aplicadas.
Retibe informe de Evaluacion Psicolagica, revisa y decide:

{Tiene observaciones?

Si, devuelve informe de Evaluacian Psicoldgica al Psicdlogo informandole
las observaciones.
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#o.

13,

20.

21.

22,

23.

24.

25.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Visitaduria General de
Programas
Especiales/Psicélogo

Departamento de Atencién a
Victimas del Delito/Jefe del
Departamento

Yisitaduria General de
Programas
Especiales/Psicélogo

Departamento de Atencién a
VYictimas del Delito/]efe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador General

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador General

Departamento de Atencién a
Victimas del Delito/]lefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador General

Departamento de Atencién a
Victimas del Delito/]efe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Psicélogo

Comisién de Derechos
Humanos del Estado de
México/Oficialia de Partes

Departamento de Atencién a
Victimas del Delito/]efe del
Departamento

Visitaduria General o
Adjunta/Visitador

ACTIVIDAD

Recibe informe de Evaluacion Psicologica, realiza las modificaciones y
entrega al Jefe del Departamento de Atencion a Victimas del Delito.
Se conecta en la operacién niimero 11,

No, devuelve informe de Evaluaciéon Psicoldgica al Psicdlogo instruyendo
elabore oficio de envio dirigido al Visitador Genera o Adjunto.

Recibe informe de Evaluacion Psicologica, elabora oficio de envid en
original y turna al Jefe del Departamento de Atencién a Victimas del
Delito.

Recibe informe de Evaluacion Psicologica y oficio de envie en original,
turna los documentos al Visitador General de Programas Especiales.

Recibe informe de Evaluacion Psicologica y oficio de envio en original,
revisa y decide:
iLo autoriza?

No, devuelve Informe de Evaluaciéon Psicologica y oficio de envio en
original al Jefe del Departamento de Atencién a Victimas del Delito
indicandole las modificaciones.

Recibe informe de Evaluacion Psicologica y oficio de envio en original, se
entera de las observaciones y lo turna al Psicélogo para su correccién.
Se conecta en la operacién nimero 17.

Si, firma el oficio de envio y devuelve los documentos al Jefe de!
Departamento de Atencién a Victimas del Delito.

Recibe informe de Evaluacion Psicolégica y oficio de envio firmado en
original y entrega al Psicdlogo.

Recibe Informe de Evaluacién Psicoldgica y oficio de envio firmado en
original, obtiene fotocopia del oficio y turna los documentos a oficialia de
partes para su envio.

Integra al expediente {a copia del Informe de Evaluacién Psicoldgica.

Recibe original del informe de Evaluacion Psicoldgica oficio de envio en
criginal y copia, envia originales al Visitador General o Adjunto, recaba
acuse en la copia del oficio de envio y [a turna al Departamento de
Atencion a Victimas del Delito.

Recibe copia del oficio de envio, la integra al expediente psicolégico y

archiva.

Recibe mediante oficio Informe de Evaluacién Psicolégica, se entera y
archiva,




GACETA

Pégina 266 LEL GORBRIERMNO 30 de septiemb_re de 2011

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: E¥ALUACION PSICOLOGICA & VICTIMAS DE PRESUNTAS YIOLACIONES DE SUS DERECHOS HUMANGS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

VISITADURIA GENERAL 0 aDJURTA VISiTADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES

INSTITUCIGN EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE ATENCION &

VIS TADOR ¥ISITAGOA GENERAL VICTIMAS DEL DELITO

PSICOLOGO

fabowA  OFCID DE o

QLU DE v

INTERVENCIGN DIRIGIDO AL ST | ~

VISTADOR  GENERAL  DE RECIBE  OFICIO I D)

PROGRAMAS ESPECIALES EN SCLICTUD e [ —

ORIGINAL Y £OMA ANEXA ‘LTES;E!N:O:E Y[z?(:‘;DY| RECIBE OFCHD DEf—

COPiA DE LA QUEIA Y ENVIA, g SoUCITUD BE = BREcE

e ITURNG s JEFE D INTERVENCION ¥ :écUIgIETuD oraa o

|E% LA COPA DEL DRICID DE DLPAKTAMENTO VE {CGRA DE LA QUEA [WTERVENCION T CORA

[P oE ATENCION 4 VICTIMAS DEL ISE ENTERA 7 GIRA|

' [ INSTRUCCIONES  Ad DE LA QUBA  ABRE

HINTERVENCICN, ANEXA, . \ iy EXPEDIENTE PSICOLOGICO,

ORIGINAL DE L4 QUEA T T T ;PST‘COLOGO PARA S PREPARA MATERIAL PARA|

ARCH 05 DOCUMINTOS IATENCION : REALIZAR LA EVALUACION]

PARA SU CONTROL — irsicoLotIcA ¥
. | {COMUNCA Vias

TELEFONICA  CON B
VISITADOR  GENERAL O
DIUNTO PARA
CONCERTAR  FECHA ¥
(Ep—- - - HORA PARA REALIZAR LA
— S — — VISITA A& 1A INSTITUCION
RECIBE  LLAMADA ¥ SUCATHA
‘Acugnomrsom\wom -
DE LA wvisTa A LA .
ANSTITUCION EBLCATIVA, e
IESPERA FEC HA DE VSITA J .
il —

— _ 9

SE ENTERA, RESGUARDA
EXPEDIENTE PICQOLGGICO
' ESPERA FECHA.

fACUDE JUNTD COM EL
WISITADOR  GENERAL O
ADJUNTO A L&
SSTITUCION EDUCATIVA|
<6 ENTREVISTA CON LOS|
IDIRECTIVES  ESCOLARES,
|expLicanoo LOSH
'TERMINOS DE LA VISITA!
PARA QUE PERMITAN FLl.—.—— s
;m::CE&G r 79

S CLTERA 1 A TCRIZA SCLRE

S
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLGGICA A VICTIMAS DE PRESUNTAS VIOLACIONES DE SUS DERECHOS HUMANOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXKO

VISITADURIA GENERAL O ABJUNTA VISITADURiA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES
INSTITUCION EDUCATIVA
VISITADOR VISITADOR GENERAL D DEL aEHCION & PSICOLOGO
j\nsmboa GINRAL O
IAGIUNTO ¥ SE RETRAN
“t
|
5
ANALZA  LAS  PRUEBAS
APUCADAS, ELABORA
INFORME  DE  EVALUACION
PSICOLOGICA Y LO TURNA AL
- EFE DEL DEPARTAMENTO D
(L ATENCION 4 VICTIMAS DEL
S E— DELTO
RECBE  INFORME  DE CETENE LS PRUGBAS
EVALUACION  PICOLOGICA, PLICADAS
REVISA ¥ DECIDE
-
4
./‘J" -

e R
- TIEHE -

I .
CESERVATIUNEST
' ¢

@

DEVUELYE  INFORME  Dff
EVALUACION PSICOLOGICA A
PSICOLOGO.  INFORMANDOLE
LAS OBSERVACIONES,

RECIBE INFORME

—0

DEVUELVE  INFORME  DE
EVALUACION PSICOLOGICA AL
PICOLOGD  INSTRUYENDO]
ELABORE ORCIO DE ENVIO
DRIGIDO AL VISITADOR
GENERAL O ADJUNTO
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA A YICTIMAS DE PRESUNTAS VIOLACIONES DE $US DERECHOS HUMANOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO

VISITADURIA GENERAL O ADJUNTA

VISITADURIA GENERAL DE PROGRAMAS ESPECIALES

VISITAGOR

VISITADOR GENERAL

DEPARTAMENTO DE ATENCION A
viCTIMAS DEL DELITO

PSICALOGO

INSTITUCION EDUCATIVA

RECIBE INFORME  DE|
EVALUACION PSICOLOGICA|
Y OFCIO DE ENVID EN
ORIGINAL REVISA Y DECIDE

DE|
EVALUACION PSICOLOGICA
T ORCIO DE ENYVIC EM
ORIGINAL - AL EFE  DEL
DEPARTAMENTO DE;
ATENCION A VICTIMAS DEl.!
DELITO INDICANDOLE LASH
MODIFICACIONES t
. B

RECIBE INFORME DE}
[ |EVALLIACION PSICOLOGICA «l
QFICIC DE ENVIC EMN
ORIGINAL, TURNA LOS,
DOCUMENTOS AL VIS\TADGR|

GENERAL DE PRDGRAMASI
ESPECIALES.

RECIEE INFORME CEl
EVALUACION PSICOLOGICA Y}
IORCIC  DE ENVIO  ENI

|ORIGINAL SE ENTERA DE LA
|csservaCiONES ¥ O
STURNA AL PSHCOLOGO PARA

sy CORRECCIGNSE
COMECTA coN LA
\E}PERACION NUMERO 17.

a0
e r
FIRMA EL OFICIO DE ENVIO
e DEVUELVE LOS
DOCUMENTOS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE|
ATENCION A VICTIMAS DEL
DELITO.

\ﬂ)
RECIBE INFORME DE:
EVALUACION  PSICOLOGICA
Y OFICIO DE ENVIO FIRMADO|
EN  ORIGINAL QBTIENE

.@@

RECIBE WFCRME D
EVALUACION  PSICOLOGIC
ELABORA OFICIO DE ENVIO EN
CRIGINAL. ¥ TURNA AL JEFE|
IDEL  DEPARTAMENTO  DE|
ATENCION A WICTIMAS DEL|
DELITO. H

FOTOCOPIA  DEL OFRCIO Y|
TURNA LOS DOCUMENTOS A|
OFICIALIA DE PARTES PARA
SU EMVIO.  INTEGRA AL
EXPEDIENTE LA COPA DEL|
INFORME  DE  EVALUACION
PSICOLOGICA.

.

RECIBE  INFORME
EVALUACUON PSICOLOGICA
¥ OFICIO DE ENVIO FIRMADO
EN  ORIGINAL ~ OBTHENE
FOTOCOPIA DEL GRICIO Y
TURNA LOS DOCUMENTOS A
OFCIALIA DE PARTES PARA
5L ENVIO

INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
COPIA  DEL INFORME  DE
EVALUACION PSICOLOGICA, |
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOLOGICA A VICTIMAS DE PRESUNTAS VIOLACIONES DE 5U5 DERECHOS HUMANOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS
COMISION DE DERECHOS HUMANGS DEL ESTADG DE HEXICO
VISITAOURIA GENERAL O ADJUNTA VISITADURIA GEHMERAL DE #FROGRAMAS ESPECIALES
DEFARTAMENTO GE ATENCION A OFICIALIA DE PARTES
vISITADOR VISITADOR GENZRAL ICTIMAS DEL DELITS: PSICOLOGO
[ § j
o
[RECIBE ORIGINAL GEL INFORME
DE EVALUACION PSICOLOGICA
T ORCIO  DE EMVIO EN
GRIGINAL ¥ COPIA. ENYIA
ORIGHNALES AL VISITADOR
@ GEMERAL © ADIUNTC. RECARA|
ACUSE EN L& COPIA DEL OFICIO
|RECIBE CGPIA DFL ORICIC DE DE ENVIO ¥ LA TURNA AL
ENVIC. LA INTEGRA AL DEPARTAMENTO DE ATENCIGN|
EXPEDIEMTE  PSICOLOGICD 7| AVICTIMAS DEL DELITE
ARCHIA :
IRECIEL COMe DL
ewvio LA N
lexreDienTe
JARCHIVA
L
[T
e

MEDICION:

Namerp mensual de evaluaciones psicoldgicas programadas

; — - - — X 100 = Porcentaje de evaluaciones psicolagicas realizadas
Namerp mensual de solicitudes de intervencién recibidas

REGISTRO DE EDICIONES:
La evaldacion psicolégica queda registrada en el Informe de Evaluacién Psicoldgica.

FORMATOS E INTRUCTIVOS:

No apljca.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2011
DE LA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Cédigo: 400C 135000/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A MIGRANTES
OBJETIVO:

Prevenif violaciones a los Derechos Humanos de los migrantes a través de la realizacién de recorridos en las vias ferroviarias
de las fzonas caracterizadas por el trinsito de personas no documentadas de origen centroamericanc no documentadas,
brindando asesorfa juridica, psicologica; asistencia social y médica.

ALCANCE:

Aplica 4 los migrantes que reciben los servicios que ofrece la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, asi como
al Jefe Hel Departamento de Atencién a Migrantes y servidores piblicos de la Visitaduria General de Programas Especiales
r'esporjables de realizar recorridos por las zonas caracterizadas por el trinsito de personas no documentadas de origen

centrogmericano; y de realizar las gestiones necesarias para brindar a atencién oportuna.
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REFERENCIAS:

— Lley de |a Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 13 fracciones Vil, Xi y
XV. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de agosto del 2008.

~ Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primerc, Capitulo I, Articulo 9
fraccion V, Capitulo VI, Articulo 16. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 14 de abril del 2009.

— Manual General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, apartado correspondiente a
las funciones y objetivos de la Visitaduria General de Programas Especiales. Periédico Oficial “Gaceta del Gobiernc™ 18 de
mayo del 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Visitaduria General de Programas Especiales es la unidad administrativa responsable de brindar atencién juridica, psicologica,
asistencia social y médica a las personas no documentadas de origen centroamericano que transiten por el Estado de México,

El Director General de Administracién y Finanzas debera:
— Suministrar los recursos econdmicos necesarios para solventar los gastos derivados del recorrido realizado por el Jefe del
Departamento de Atencion a Migrantes por zonas caracterizadas por el transito de migrantes.

El Subdirector de Recursos Financieros, debera:
— Realizar los tramites correspondientes para suministrar los recursos econémicos necesarios para solventar los gastos del
recorrido por las zonas caracterizadas por el transito de migrantes.

El Visitador General de Programas Especiales, debera:

— Instruir al Jefe del Departamento de Atencion a Migrantes, realizar recorridos en las via férreas de los municipios
caracterizados por el transito de migrantes.

— Firmar los documentos que se originen durante el procedimiento.

— Revisar y autorizar el oficio de solicitud de recursos econémicos.

— Asignar el vehiculo para realizar los recorridos por las zonas caracterizadas por el transito de migrantes.

— Instruir que se realicen las gestiones necesarias para brindar atencién medica al migrante de manera urgente.

— Revisar y autorizar el oficio de canalizacién dirigido al Delegado Regional del Instituto Nacional de Migracién.

— Firmar el acta circunstanciada en donde consta todo lo realizado durante el recorrido por zonas caracterizadas por el
transito de personas migrantes.

El Visitador Adjunto Especializado, debera:

— Realizar las gestiones necesarias para brindar atencién medica al migrante de manera urgente.

— Mantener informado al Jefe del Departamento de Atencién a Migrantes el avance de las gestiones para brindar atencién
medica al migrante de manera urgente.

~ Elaborar oficic de canalizacién dirigido al Delegado Regional del Instituto Nacional de Migracion.

— Informar via telefénica al Delegado Regional del Instituto Nacicnal de Migracion sobre la selicitud de un migrante de ser
repatriado.

— Mantener informado al Jefe del Departamento de Atencidén a Migrantes sobre el avance de las gestiones de Repatriacién
Voluntaria.

— Entregar al Jefe del Departamento de Atencion a Migrantes el oficio de canalizacion dirigido al Delegado Regional del
Instituro Nacional de Migracién.

El Jefe del Departamento de Atencién a Migrantes, debera:

— Solicitar los reciirsos econémicos para costear el recorrido por zonas caracterizadas por el transito de personas migrantes.

— Allegarse de los productos comestibles y del agua suficiente para repartir a los migrantes durante el recorrido.

— Solicitar la asignacién de un vehiculo para realizar el recorrido por las zonas caracterizadas por el transito de migrantes,

— Realizar el recorrido por las zonas caracterizadas por el transito de migrantes.

— Informar a los migrantes sobre el apoyo humanitario que a través de sus servicios ofrece la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

— Regquisitar debidamente el formato “Difusién sobre Derechos Humanos a Centroamericanos”.

— Repartir entre los migrantes los productos comestibles y el agua embotellada.

~ Requisitar debidamente el formato “Asesoria Individual”.

— Requisitar debidamente el formato “Asesorfa Colectiva”.

— Requisitar debidamente el formato “Gestion”.

— Informar via telefonica al Visitador General de Programas Especiales sobre la necesidad de un migrante de recibir atencion
médica de manera urgente.
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~— Verlficar que el migrante reciba de manera oportuna |a atencién médica necesaria.
— Requisitar debidamente el formato “Sclicitud de Repatriacion Voluntaria”,
— Infopmar via telefénica al Visitador General de Programas Especiales sobre el deseo de un migrante de regresar a su pais de

ori

n.
rar oficio dirigido a la Embajada correspondiente informando el estado de salud del migrante cuando sea el caso.

rar oficio dirigido al Instituto Nacional de Migracién informando sobre lo sucedido al migrante, cuando sea el caso.
mpafiar al migrante al Instituto Nacional de Migracién, Delegacién Estado de México instruyéndole para que realice su
ite de repatriacion voluntaria.
rar Acta Circunstanciada en donde conste todo lo realizado durante el recorrido realizado por las zonas caracterizadas

ICIONES:

igrante: persona que se desplaza de su lugar de origen a otro para mejorar sus condiciones econémicas estableciéndose
ste de manera temporal o permanente,

— Repatriacién: Devolver a una persona a su pais de origen.

INSU

oS

.
.

— Insttuccién del Visitador General de Programas Especiales para realizar recorridos por fas zonas caracterizadas por el
itc de personas migrantes.

tran

RESULTADOS:

—  Actd

Atenciéh de la Queja Interpuesta por usuarios.

POLIT

Circunstanciada de lo realizado durante los recorridos por fas zonas caracterizadas por el transito de personas
migrlantes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

CAS:

— Cuando durante el recorrido por zonas caracterizadas por el transito de migrantes, alguno quisiere levantar una queja por
presuntas violaciones a Derechos Humanos, el Jefe del Departamento de Atencién a Migrantes debera requisitar el formato
de “"Queja” y al término de Ia visita turnarlo al Visitador General que corresponda.

DESARROLLO: ATENCION A MIGRANTES

No.
i
|

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Departamento de Atencién
a Migrantes/]efe del
Departamento

Departamento de Atencién
a Migrantes/fefe del
Departamento

Yisitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

ACTIVIDAD

Instruye verbalmente al jefe del Departamento de Atencién a Migrantes, de
acuerdo con el plan de trabajo, realice recorridos en las vias férreas de fos
municipios caracterizados por el trénsito de migrantes.

Recibe la instruccion y de acuerdo al plan de trabajo determina:
{Se necesita de una cantidad mayor a mil pesos para costear los
gastos del recorrido?

Si necesita de una cantidad mayor a mil pesos para costear el
recorrido.

Ingresa al Sistema de Gestién de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México, entra en el apartado que dice solicitud de cheques,
requisita el formato “solicitud de cheques” lo imprime en original y lo
entrega al Visitador General de Programas Especiales.

Recibe el formato de “Solicitud de Cheques”,
Departamento de Atencién a Migrantes.

lo firma y devuelve al |efe del
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
5 Departamento de Atenci6n Recibe el formato “Solicitud de Cheques” y lo entrega al Director General

14

a Migrantes/Jefe det
Departamento

Direccién General de
Administracién y
Finanzas/Director

Departamento de Atencion
a Migrantes/Jefe del
Departamento

Departamento de Atencién
a Migrantes/]efe del
Departamento

Subdireccion de Recursos
Materiales/Subdirector

Departamento de Atencién
a Migrantes/Jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Departamento de Atencién
a Migrantes/Jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Depz-tamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento

Direccion General de
Administracion y
Finanzas/Director

Subdireccién de Recursos
Financieros/Subdirector

Departamento de Atencién
a Victimas del Delito/jefe del

de Administracion y Finanzas.

Recibe el Formato, lo archiva y entrega el cheque por 1a cantidad solicitada al
Jefe del Departamento de Atencidn a Migrantes.

Recibe el cheque, lo cambia en la Institucién Bancaria correspondiente,
realiza la compra de productos comestibles, solicita factura por la cantidad
gastada, resguarda los productos comestibles, elabora oficio en original
dirigido al Director General de Administracién y Finanzas haciende de su
conocimiento las compras que se realizaron, adjunta la factura y lo somete a
consideracion del Visitador General de Programas Especiales.

Se conecta con la operaciéon nimero 19,
No necesita de una cantidad mayor a mil pesos.

Solicita verbalmente al Subdirector de Recursos Financieros un formato de
“Vale Provisional de Caja™.

Se entera y entrega el formato de “Vale Provisional de Caja” al Jefe del
Departamento de Atencién a Migrantes.

Recibe el formato de “Vale Provisional de Caja”, o requisita, elabora oficio
dirigido al Director General de Administracién y Finanzas, solicitandole los
recursos econémicos para la compra de productos comestibles y le adjunta
el formate de “Vale Provisional de Caja” y entrega al Visitador General de
Programas Especiales.

Recibe oficio de solicitud de recursos econémicos, con el formato de “Vale
Provisional de Caja” debidamente requisitado, revisa y decide: jAutoriza?

No Autoriza.

Devuelve oficio de solicitud de recursos econdmicos y formato de “Vale
Provisional de Caja”, al Jefe del Departamento de Atencién a Migrantes
indicandole las observaciones.

Recibe oficio de solicitud de recursos econémicos y el formato de “Vale
Provisional de Queja”, atiende las observaciones y entrega al Visitador
General de Programas Especiales.

Se conecta a la operacién nimero | 1.

Si Autoriza.

Firma el oficic de solicitud de recursos econdmicos y devuelve con el
formato de “Vale Provisional de Caja” al Jefe del Departamento de Atencién
a Migrantes.

Recibe el oficio de solicitud de recursos econdmicos y el formato de “Vale
Provisional de Caja”, obtiene copia, entrega originales al Director General de
Administracién y Finanzas y archiva la copia previo acuse de recibido.

Recibe el oficio de solicitud de recursos con el formato “Vale Provisional de
Caja”, se entera y turna al Subdirector de Recursos Financieros.

Recibe el oficio de solicitud de recursos con el formato “Vale Provisional de
Caja”, revisa, archiva y entrega en efectivo la cantidad solicitada al Jefe del
Departamento de Atencion a Victimas del Delito.

Recibe en efectivo la cantidad solicitada, realiza la compra de productos
comestibles, solicita factura por la cantidad gastada, resguarda los productos
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No.

20

21

22

23

24

25
26

27|

24

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento

Direccién General de
Administracién y
Finanzas/Director

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento
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ACTIVIDAD

comestibles, elabora oficio en original dirigido al Director General de
Administracién y Finanzas haciendo de su conocimiento las compras que se
realizaron, adjunta la factura y lo somete a consideracién del Visitador
General de Programas Especiales.

Recibe oficio con la factura, revisa y decide:jAutoriza?

No Autoriza.

Devuelve oficio con factura al Jefe del Departamento de Atencién a
Migrantes indicandole las observaciones.

Recibe oficio con factura, atiende las observaciones y entrega al Visitador
General de Programas Especiales.
Se conecta a la operaciéon numero 19,

Si Autoriza.

Firma el oficio y devuelve con la factura al Jefe del Departamento de
Atencién a Migrantes,

Recibe oficio ¢on la factura, obtiene una copia, entrega original al Director
General de Administracién y Finanzas, recaba acuse de recibo en la copia y
archiva,

Recibe en original el oficio con la factura, acusa de recibo y archiva para su
control.

Solicita verbalmente al Visitador General de Programas Especiales, le asigne
un vehiculo para realizar los recorridos,

Se entera, asigna el vehiculo, registra en la biticora de recorridos y recaba
firma del jefe del Departamento de Atencion a Migrantes.

Firma la biticora de recorridos, recibe vehiculo, concentra el agua
embotellada que le otorga mensualmente la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México, prepara y raciona los productos comestibles y los
traslada de acuerdo al plan de trabajo a los lugares caracterizados por el
trinsito de personas migrantes, en el fugar redne a todos los migrantes, les
informa sobre el apoyo humanitario que a través de sus servicios ofrece fa
Comisidén de Derechos Humanos del Estado de México y requisita el
formate “Difusibn Sobre Derechos Humanos a Centroamericanos”
resguarda y reparte el agua embotellada y los alimentos; se entera de las
solicitudes y decide: JEl migrante requiere asesoria; atencién juridica,
psicolégica, médica o social; o repatriacion voluntaria?

iDebe brindar asesoria individual, asesoria colectiva, gestionar
atencién juridica, psicolégica, médica o social, o gestionar una
repatriacién voluntaria?

El migrante requiere asesoria.

Entrevista a cada uno por separado y les brinda la informacién requerida si es
individual o, en su caso, reine a los solicitantes y les brinda informacion
oportuna si es colectiva, requisita el formato “Asesoria Individual” y/o
“Asesoria Colectiva”, segin corresponda, lo(s) resguarda y continua la visita
hasta concluir ésta.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Se conecta con la operacién nimero 45,
29 Departarmnento de Atencién El migrante requiere atencién juridica, psicolégica, médica o social.

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

a Migrantes/jefe del
Departamento.

Departamento de Atencién
a Migrantes/Jefe del
Departamento

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Visitaduria Adjunta
Especializada/Visitador

Departamento de Atencién
a Migrantes/Jefe del
Departamento

Departamento de Atencidn
a Migrantes/jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Visitadurfa Adjunta
Especializada/Visitador

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Visitaduria Adjunta
Especializada/Visitador

Requisita el “Formato de Gestion” lo resguarda y determina:;El migrante
requiere atencion juridica, psicolégica o social o atencién médica
urgente para el migrante?

Requiere atencién juridica, psicolégica o social.

Se comunica via telefénica con la Institucion correspondiente segun el caso
particular, le solicitala atencién que el migrante requiere, acuerda, canaliza al
migrante y espera que conciuya la visita.

Se conecta con la operaciéon ndmero 45.
Requiere atenciéon médica urgente.

De manera inmediata informa telefénicamente al Visitador General de
Programas Especiales, solicitindole realice las gestiones necesarias para que
el migrante sea atendido de manera urgente.

Se entera de que la salud de un migrante estd en peligro instruye via
telefénica al Visitador Adjunto Especializado, realice todas las gestiones
necesarias con las instituciones piblicas correspondientes, a fin de que se
brinde la atencién médica de manera rapida al migrante.

Recibe instruccion, realiza las gestiones necesarias e informa, por cualquier
medio, al Jefe del Departamento de Atencién a Migrantes de qué manera se
va brindar la atencion médica.

Se entera, espera a los servicios médicos, verifica que se le brinde la atencién
médica al migrante, se entera de la institucion médica donde se atendera y
continUa con la visita hasta su conclusién,

Se conecta con la operacién nimero 45.
El migrante requiere repatriacién voluntaria.

Se entera de que un migrante centroamericano desea regresar a su lugar de
origen, requisita el formato “Solicitud de Repatriacién Voluntaria”, resguarda
y via telefénica lo informa al Visitador General de Programas Especiales para
que inicie con las gestiones necesarias.

Se entera y lo comunica al Visitador Adjunto Especializado solicitandole
elabore un oficio de canalizacién dirigido al Delegado Regional del instituto
MNacional de Migracion.

Elabora oficic dirigido al Delegado Regional del instituto Nacional de
Migracién canalizando al migrante e informandole sobre su solicitud de
repatriacion voluntaria y lo somete a consideracién del Visitador General de
Programas Especiales.

Recibe oficio de canalizacion, revisa y decide: jAutoriza?

No Autoriza.
Devuelve oficic de canalizacion al Visitador Adjunto Especializado,
informandole sus observaciones.

Recibe oficio de canalizacién, atiende las observaciones y entrega al Visitador
General de Programas Especiales.
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No.

41

43

n
(=]

42

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Visitaduria Adjunta
Especializada/Visitador

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento

Migrante

Departamento de Atencién
a Migrantes/)efe del
Departamento

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Departamento de Atencion
a Migrantes/)efe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador
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Se conecta en la operacién ntimero 38.
Si Autoriza.
Firma el oficio de canalizacion y entrega al Visitador Adjunto Especializado.

Recibe oficio de canalizacién, obtiene dos copias, resguarda, se comunica via
telefonica con el Delegado Regional del Instituto Nacional de Migracion, le
informa sobre la solicitud de repatriacién voluntaria, y via telefonica informa
al Jefe del Departamento de Atencion a Migrantes el avance de las gestiones.

Se entera del avance de las gestiones e instruye al migrante que solicita
regresar a su pais de origen, acuda a la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México en el dia y hora que considere pertinentes.

Se entera y espera la fecha para acudir a las oficinas de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

Se conecta en la operacién numero 56.

Concluida la visita, reune los formatos debidamente requisitados de
“Difusién Sobre Derechos Humanos”, “Asesoria Individual” y/fo "Asesoria
Colectiva” y/o “Solicitud de Repatriacion Voluntaria” los resguarda, verifica
gestiones realizadas durante el recorrido y determina:

i{Durante 1a visita se gestion6 atencion médica de manera urgente
para un migrante?

No se gestiondé atenciéon médica de manera urgente para un
miigrante: Se conecta con la operacién. No, 52.

Si se gestioné atencién médica de manera urgente para un
migrante.

Elabora oficio dirigido a la embajada que carresponda, segiin la nacionalidad
del migrante, y otro dirigido al Instituto Nacional de Migracion, Delegacion
Estade de México informando sobre lo sucedido al migrante y su estade
actual de salud, la institucién pdblica en la que haya o se encuentre
recibiendo atencién y turna al Visitador General de Programas Especiales.

Recibe oficios, revisa y decide:; Tiene observaciones?

Si tiene observaciones.

Devuelve oficios al |efe del Departamente de Atencion a Migrantes
indicindole sus observaciones,

Recibe los oficios, atiende 1as observaciones y entrega al Visitador General de
Programas Especiales.

Se conecta con la operacién nimero 47.
No tiene ohservaciones.

Firma los oficios y entrega al Jefe del Departamento de Atencién a Migrantes.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamento de Atencién
a Migrantes/Jefe del
Departamento

Departamento de Atencitn
a Migrantes/Jefe del
Departamento

aw

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamento

Visitaduria Adjunta
Especializada/Visitador

Departamento de Atenci6n
al Migrante/jefe del
Departamento

Migrante

Departamento de Atencién
al Migrante/jefe del
Departamento

Departamento de Atencién
al Migrante/jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas
Especiales/Visitador

Departamento de Atencién
a Migrantes/jefe del
Departamentc

ACTIVIDAD

Recibe oficios, obtiene copia de cada uno, entrega oficios en original
respectivamente en la Embajada correspondiente y en el Instituto Nacional
de Migracion, Delegacion Estade de México, recaba acuse de recibo en la
copia y archiva.

Verifica si se realizaren gestiones de repatriacién durante el recorrido y
procede segiin corresponda: ;Se gestiono repatriacién voluntaria de un
migrante?

No se gestioné repatriacion voluntaria de un migrante, Procede a
elaborare| acta circunstanciada. Se conecta con la operaciéon No. 58.

Si se gestiono la repatriacién voluntaria de un migrante.

Solicita al Visitador Adjunto Especializado el oficio de canalizacién dirigido al
Delegado Regional del Instituto Nacional de Migracion.

Se entera, obtiene fotocopia del oficio de canalizacién dirigido al Delegado
Regional del Instituto Nacional de Migracién,entrega original y una copia al
Jefe del Departamento de Atencién al Migrante, recaba acuse de recibo en la
fotocopia y la archiva.

Recibe en original y copia oficio de canalizacién dirigido al Delegado Regional
del Instituto Nacional de Migracion,resguarda y espera a que el Migrante que
solicito su repatriacion voluntaria asista a las oficinas de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

Asiste a las oficinas de fa Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México.

Atiende al migrante, lo acompaiia a las oficinas del Instituto Nacional de
Migracién, Delegaciéon Estado de México, entrega en original el oficio de
canalizacién, recaba acuse de recibo en la copia resguarda acuse e indica al
migrante que deberd sujetarse a los tramites de repatriacion que le indique el
Instituto Nacional de Migracion.

Terminadas las gestiones que derivado del recorrido por [lugares
caracterizados por el transito de migrantes debié realizar, revisa los formatos
“Difusiéon Sobre Derechos Humanos”, “Asescria Individual” y/o “Asesoria
Colectiva” y/o “Solicitud de Repatriacion Yoluntaria” y de acuerdo a éstos
elabora un acta circunstanciada describiendo todo lo realizado durante el
recorridc en lugares caracterizados por el transito de migrantes e
informando los resultados obtenidos y entrega al Visitador General de
Programas Especiales.

Recibe acta circunstanciada, se entera de lo realizado durante el recorride
por lugares caracterizados por el trinsito de migrantes ¥ de los resultados
obtenidos, firma y devuelve al Jefe del Departamento de Atencion a
Migrantes.

Recibe acta circunstanciada y con los formatos de “Difusién Sobre Derechos
Humanos” y/o “Asesoria Individual” yfo “Asesoria Colectiva” y/o “Solicitud
de Repatriacion Voluntaria” los resguarda en el archivo general,

»
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VISTADURIA GENERAL DE DEFARTAMENTO OE ATENCION A DIRECCIGN GENERAL DE
g SUBD{RECEION DE RECURSOS SUBDIRECEION DE RECURSOS WISITADURIA ADJUNTA
PROGRAMAS ESPECIALES! AANTE ]
eanon sl ATy | TAs! MATER(ALESSUBDIRECTGR FINANC cToR ESPECIAL ADCR MIGRANTE
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad para cumplir con los recorridos por la zonas caracterizadas por el trinsito
de personas migrantes.

Namero de recorridos realizados X 100 = Porcentaje del cumplimiento del Recorrido por las zonas
Numero de recorridos programadas caracterizadas por el transito de personas migrantes.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

— Los Recorridos realizados por zonas caracterizadas por el trinsito de migrantes se encuentran registrados en las Actas
Circunstanciadas que de cada uno se deriva.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Difusién Sobre Derechos Humanos a Centroamericanos.
— Asesoria Individual,

— Asesoria Colectiva.

—  Qestién.

— Solicitud de Repatriacion Voluntaria.



Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
Direccién de Programas Especiales
Departamento de Atencién a Migrantes

Difusién sobre derechos humanos a Centroamericanos
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Atendié
O,
Nombre ¥ firma

Vo. Bo.
Director de Programas Especiales @

*N

a: H= Honduras; G= Guatemala; $= El Salvador; N= Nicaragua y O= Otra *

TRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DIFUSION SOBRE DERECHOS HUMANOS A

CENTROAMERICANOS.

o

jetivo: Contar con un registro del niomero de migrantes que reciben la Difusién sobre Derechos Humanos durante el

!

reqorrido realizado.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y es para manejo del Jefe del Departamento de Atencién a
Migrantes, requisitado se resguarda en el archivo general,

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

1 Lugar de recorrido Escribir el nombre del lugar en donde se realiza el recorrido.

2 Fecha Citar el dia, mes y afio en que se realiza el recorrido
(dd/mm/aa).

k] Hora Anotar fa hora en la que se requisita el formato.

4 Nacionalidad Marcar con una “X" la nacionalidad del migrante segln
corresponda, de acuerdo a la nota al final del formato.
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5 Nombre Anotar el nombre completo del migrante. B
6 Edad Asentar la edad del migrante.

7 Género Marcar con una “X” el gé i
género del migrante.
H:Hombre M:Mujer
8 Arendié Anotar el nombre completo y firma del jefe del departamento
de atencién a migrantes.
9 Vo.Bo. Anctar nombre completo y firma de la persona que otorga el
visto bueno al formato debidamente requisitado.

Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
Direccion de Programas Especiales
Departamento de Atencién a Migrantes

MISION K

Asesoria Indi a nmr?'uos """"‘,25

Nombre:

Domicilio: Teléfono:

Estado civil: Estudios:

Breves hechos:

Asesoria; O
14

Lugar donde sucedieron los hechos; Materia:

Lugar:

I. General de quejas..........( } @ :

2. Victimas del delito...........{ ) A juridica.......( ) DIF municipal.... ( )
3. Discriminacion..........con{ ) A, Psicologica..( ) M. P. turno normal el )
4. S. Penitenciario.. A, Médica.....( ) AMPEVIS.............. ( )
5. Indigenas......... A, Socialiwnn( ) Arencidn a victlmas PGJEM ()

5. Migrantes....coenr v

Defensoria de Oficio.........{ )
Centro de Mediacién........[ )

DIFEM..coee e )
Otro: INM. oo e )
Institucién de Salud.........( )
TN Tribunal Superlordejusncna( )

Grupo social al que pertenece: »
Migrante.......[ ) Mujeres..{ ) Nifios [ ) Adulte
Mayor...... { ) Discapacitado..( ) interno....[ )

Paciente.........( } |

Nimero de averiguacion Previa: @
( : - 4 )
Nimero de Causa Penal: m Ubicacion de juzgado: (

Observaciones: ~— : 15 ;

Atendié Yo. Bo.

Nombre y firma Director de Programas Especiales
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ASESORIA INDIVIDUAL
Objetivo: Contar con un formato que permita conocer el nimero de asesorias que de manera individual se brindan durante
el récorrido y conocer la problemitica recurrente de los migrantes.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y es para manejo del jefe del Departamento de Atencién a
Migfantes, requisitado se resguarda en el archivo general.
No CONCEPTO DESCRIPCION
Fecha Escribir ! dia, mes y afio en que se brinda la asesoria {dd/mm/aa).
p Hora Apuntar |a hora en la que se brinda la asesorfa.
8 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del migrante que recibe la asesoria individual.
u Lugar de residencia en U.S.A. Anotar en caso de ser mexicano el lugar donde radica en US.A.
5 Normbre Citar el nombre completo del migrante.
b Edad Anotar la edad del migrante.
7 Género Marcar con una “X” el género del migrante
M=Masculino f=Femenino.
B Domicilio Anotar la direccién completa del migrante
(Calle, no.ext, no.int. Colonia, poblacién, estado. Pais).
K4 Teléfono Anotar, en su caso, un nimero telefénico en donde el migrante pueda
ser localizado,
0 Codigo Postal Anotar el codigo postal del domicilio del migrante.
| Estado civil Escribir e estado civil del migrante.
2 Estudios Anotar el grade maximo de estudios del migrante.
Breves hechos Describir brevemente la problematica del migrante sobre la que
requiere de asesoria.
14 Asesorfa Describir brevemente los puntos sobre los que versa la asesoria
brindada.
|5 Lugar donde sucedieron los hechos Referir el lugar donde sucedieron los hechos descritos en el rubro de
asesoria.
16 Materia Anotar la materia a la que corresponde la asesoria brindada y los
hechos descritos.
17 A que programa pertenece la asesoria Marcar con una “X" el programa al que pertenece la asesoria.
8 Tipo Marcar con una “X” el tipo de asesoria que se brinda ai migrante,
19 Lugar Marcar con una “X” el lugar al que pueda ser enviada la persona
migrante atendida para dar solucién a su problema.
20 Grupo social al que pertenece el migrante | Marcar con una *X” el grupo social al que pertenece el migrante.
21 Otro En caso de no estar enunciada la institucién a la cual se envia,
especificar el nombre de la institucion.
22 Nimero de averiguacion previa Anotar, en su caso, el numero de averiguacidon previa o carpeta de
investigacion.
23 Numero de causa penal Apuntar, en su caso, el nimero de causa penal.
24 Ubicacién de juzgado Anotar, en su caso, el lugar de residencia del juzgado en donde estd
tramitandose la causa penal.
25 Observaciones Realizar [as anotaciones que considere pertinentes.
26 Atendid Escribir nombre completo y firma del jefe del departamento de
atencién a migrantes.
27 Vo. bo. Anotar nombre completo y firma de la persona que otorga visto bueno
al formato debidamente requisitado.
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Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
Direccién de Programas Especiales
Departamento de Atencién a Migrantes

CONISION K
DERELRDS FDMANDS

A ESTARD D AECH

Asesoria colectiva centroamericana

S 0|1 W —

Breves hechos

Asesoria

Observaciones

Atendid VYo. Bo.

Director de Programas Especiales

Nombre y firma

*Nota: H= Honduras; G= Guatemala; 5= El Salvador; N= Nicaragua y O= Otra nacionalidad



GACETA

30 de septlembre de201 T sostennsd - Pagina285

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ASESORIA COLECTIVA CENTROAMERICANA

Obijdtivo: Conocer el nimero de asesorias que de manera colectiva se brindan durante el recorrido, asi como conocer la

problematica recurrente de ios migrantes.

o

Disttibucién y Destinatario: El formato se genera en original y es para manejo del Jefe del Departamento de Atencion a

Migrantes, requisitado se resguarda en el archivo general.

No.| | CONCEPTO DESCRIPCION

| Lugar de asesoria Escribir el nombre del lugar en donde se estd brindando la
asesoria colectiva,

2 Fecha Anotar dia, mes y afic en que se brinda la asesoria colectiva.
(dd/mm/aa).

3 | |Hora Citar la hora en que se brinda la asesoria colectiva.

4 Nacionalidad Marcar con una “X" la nacionalidad de los migrantes que reciben
la asesoria colectiva de acuerdo con la nota descrita al final del
formato.

5 Norrbre Anotar los nombres completos de los migrantes que reciben ja
asesoria colectiva.

6 Edad Anotar respectivamente la edad de los migrantes que reciben la
asesoria colectiva.

7 Género Marcar con una “X” el género de los migrantes.
h=hombre m=mujer.

8 Breves hechos Describir brevemente la problematica de los migrantes sobre la
que requieren la asesorfa colectiva,

9 Asesoria Describir brevemente los puntos sobre los que versa la asesoria
brindada.

10 Observaciones Realizar las anotaciones que considere pertinentes,

I Atendid Asentar nombre completo y firma del jefe del departamento de
atencion a migrantes.

12 Bo.Vo. Anotar el nombre completo y firma de la persona que otorga
visto bueno al formato debidamente requisitado.
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Comision de Derechos Humanaos del Estado de México
Direccién de Programas Especiales
Departamento de Atencién a Migrantes

COMISIGND
DERECHOS HUMANOS
%L ESTADO DE MEXKO

Formato de Gestién

Nombre

O

-

Domicilio:

O,

Sintesis de los hechos: @
PAsesoria: @

EQNC

I Estado civil: ( 13 Estudios:

Materia:

l. General de quejas.... ) Tipo: Lugar:

2. Victimas del delito... ) A Juridica.......( ) DIF municipal......coeccce{ )

3. Discriminacion......oo ) @ A. Psicolégica..( ) M. P. turno normal.....co..{ )

4. S. Penitenciario......cece{ ) A, Médica......( ) AMPEVIS ..ot { )

5.Indigenas.................. () A. Social......[ ) Atencién a victimas PGJEM.{ )

5. Migrantes.......oed ) Defensorfa de Oficio............. { )

Centro de Mediacion............. { )
. DIFEM.....oicniriencrann )
Otro: INMe oo ()

— - Institucién de Salud......c....{ )

Grupo social al que pt_artenece: . @ Embajada o Consulado.( )

Migrante.......[( ) Mujeres...( ) Nifos..{ )

Adulto mayor.......( )  Discapacitado..{ )

Interno....{ ) Paciente........( ) @

Acciones realizadas:

S

Firma del
peticionario

Atendié lﬂ

Nombre y firma

Yo. Bo.

O

Director de Programas Especiales
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INST RUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: GESTION
Objetivo: Tener un formato que refleje las gestiones realizadas con instituciones o dependencias diversas en beneficio de los
migrahtes.
Distriibucion y Destinatario: El formato se genera en original y es para manejo del Jefe del Departamento de Atencion a
Migraptes, requisitado se resguarda en el archivo general.
No. - CONCEPTO DESCRIPCION
Fecha Escribir el dia, mes y afio en que se realiza la gestidn con una institucion
diversa.
P Hora Anotar la hora en la que se realiza la gestién con una institucion diversa.
B Nacionalidad Anotar la nacionalidad del migrante que requiere de |a gestion.
i Lugar de residencia en U.5,A. Anotar, en caso de ser mexicano el estado de la union americana en
donde radica.
|
b Nombre Asentar el nombre completo del migrante.
b Edad Anotar la edad del migrante.
7 Género Marcar con una “X" el género del migrante.
M=Masculino F=Femenine.
B Domicilio Anotar la direccién completa del migrante.
(Calle, No.Ext., No.lnt, colonia, poblacién, estado, pais)
9 Teléfono Anotar, en su caso, un nimero telefénico en donde el migrante pueda ser
localizado,
0 Personal Marcar con una “X” cuando la gestion se realiza de manera personal.
| Telefénica Marcar con una “X” cuando la gestién se realiza via telefonica.
2 Cédigo Postal Apuntar el Cédigo Postal del domicilio del migrante.
3 Estado civil Citar el estado civil del migrante.
4 Estudios Anotar el grado maximo de estudios del migrante.
i5 Sintesis de los hechos Describir brevemente los hechos por los cuales el migrante requiere de
una gestion,
k6 Asesoria Describir brevemente los puntos sobre los que versa la asesoria previa a la
gestion.
|7 Lugar donde sucedieron los hechos | Anotar el nombre del lugar donde sucedieron los hechos motivo de la
gestion.
18 Materia Escribir ka materia a la que corresponde la gestion.
19 A que programa pertenece la Marcar con una “X” el programa al que pertenece la asesoria brindada
asesoria previamente a la gestion.
20 Tipo (gestién} Marcar con una “X” el tipo de gestién que se realiza.
21 Lugar (gestion) Marcar con una “X” la institucién con [a que se realiza la gestion.
22 Otro Anotar la institucién o dependencia con la que se realiza la gestion en caso
de no estar enunciada en el rubro anterior,
23 Grupo social al que pertenece Marcar con una *X” el grupo social al que pertenece el migrante que
requiere la gestion.
24 Acciones realizadas Describir brevemente en qué consiste |a gestién realizada con otra
dependencia o institucién.
25 Firma del peticionario Recabar la firma de peticionario.
26 Atendid Anotar nombre completo y firma del jefe del departamento de atencion a
migrantes,
27 Yo. Bo. Anotar nombre completo y firma de la persona que otorga visto bueno al
formato debidamente requisitado.
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Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
Direccion de Programas Especiales
Departamento de Atencién a Migrantes

COMISION K
DERECHOS HUMANDS
B ESTADD BE REXICO

Solicitud de Repatriacién Voluntaria

Firma del peticionario
Tel: Firma del peticionario
Tel: Firma del peticionario
Tel: Firma del peticionario
Tel: Firma del peticionario

El o los petlcmnarlos manifestaron su voluntad para regresar de forma voluntaria a su pais de origen y ser canalizados y
acompaifiados a la Delegacién Regional en el Estado de México del Instituto MNacional de Migracién, a fin de ser
reintegrados de forma dgil y segura a sus respectivas familias, mediante los procedimientos establecidos por esa autoridad
federal. Programa de cardcter humanitario.

Atendio @ Yo. Bo.

Nombre y firma Director de Programas Especiales
*Nota: H= Honduras; G= Guatemala; $= El Salvador; N= Nicaragua y O= Otra nacionalidad

INSTRUCTIVC PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE REPATRIACION VOLUNTARIA

Objetivo: Tener un registro que permita conocer ficilmente la cifra de migrantes que voluntariamente quieran ser
repatriados y el motivo de taf decisién.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y es para manejo del Jefe del Departamento de Atencidn a
Migrantes, requisitado se resguarda en el archivo general.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Lugar Anotar el nombre del lugar en donde se estd realizando el
recorrido y se recibio la solicitud de repatriaciéon voluntaria.
2 Fecha Citar el dia, mes y afioc en que se recibe la solicitud de
repatriacién voluntaria. (dd/mmy/aa).
3 Hora Anotar la hora en la que se recibe la solicitud de repatriacion

voluntaria.
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4: Nacionalidad

Marcar con una “x* la nacionalidad del migrante que desee
regresar a su lugar de origen, de acuerdo a lo descrito en la
nota al fina! del formato.

s Nombre Escribir el nombre completo del migrante que desee regresar a
su lugar de origen.
§ !Edad Anotar ia edad del migrante.
Fecha de nacimiento | Registrar la fecha de nacimiento del migrante {dd/mm/aaaa).
Género Marcar con una “x” el género del migrante.
h:hombre mmujer
Ciudad de origen Anotar el nombre de la ciudad, poblacién o comunidad de

donde es originario el migrante.

D iMotivo por el cual decidié regresar Describir de manera breve el motivo por el que el migrante
voluntariamente!? quiere regresar a su lugar de origen.

I Tel. Anotar un nimero telefénico en donde el migrante pueda ser
localizado.

I[2 Firma del peticionario Recabar la firma del migrante que desee regresar a su fugar de
origen.

13 Atendid Registrar el nombre completo y firma del jefe del
departamento de atencién a migrantes.

4 Vo.bo. Anotar el nombre completo y firma de la persona que da visto

bueno al formato debidamente requisitade.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 201 |
DE LA PRIMERA VISITADURIA GENERAL Codigo: 400C135000/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: VISITAS DE SUPERVISION AL SISTEMA PENITENCIARIO Y DE READAPTACION
SOCIAL, AREAS DE ASEGURAMIENTO, RETENCION E INTERNAMIENTO

OBJETIVO:

Verificar que a las personas que por imposicién judicial se encuentren privadas de su libertad compurgando una pena o bien
cumpliendo una medida de seguridad, se les respete su dignidad humana y sus derechos humanos, mediante la realizacion de
visiths de supervisién al sistema penitenciario, dreas de retencion, aseguramiento € internamiento en el Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a los internos y directivos de los Centros Preventivos y de Readaptacion Social, a la Penitenciaria Modelo, a |a Escuela de
Reintegracion Social “Quinta del Bosque”, a las Preceptorfas Juveniles y 2 las Carceles y Comandancias Municipales, ubicadas en
el Bstado de México, asi como a los servidores publicos de b Visitaduria General de Programas Especiales, las Visitadurias
Adjuntas y Especializadas y del Departamento de Supervisién al Sistema Penitenciario, responsables de implementar, coordinar y
ejequtar el cronograma de visitas de supervisién a los diversos centros de confinamiento.

REFERENCIAS:

— (Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 13 fracciones V, XI, y
XVil; Capitulo 1ll, Articulos 31 fraccidén VIl y 32. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |4 de agosto del 2008, sus
reformas y adiciones.

- |Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Capitulo VI, Articulo |6 fraccion |, Hl y 1V,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, (4 de abril del 2009, sus reformas y adiciones.

— |Manual General de Organizacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, apartado correspondiente al
objetivo y funciones de la Visitaduria General de Programas Especiales. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,18 de mayo
del 2009.

RESPONSABILIDADES:

La,Visitaduria General de Programas Especiales de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México es la responsable
de|coordinar las visitas de supervision al sistema penitenciario, ireas de retencion, aseguramiento e internamiento en el Estado
de| México para verificar que se brinde un trato digno y de respeto 2 los derechos humanos a las personas que les haya sido
impuesta una pena o medida de seguridad.

E

Presidente de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México deberi:
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— Recibir def Primer Visitador General el Informe General de Supervisién al Sistema Penitenciario.

El Primer Visitador General debera;

— Turnar el Informe General de Supervisién al Sistema Penitenciario al Comisionado de los Derechos Humanos del Estado de
México.

Ef Visitador General de Programas Especiales deberé:

~ Revisar el Cronograma Anual de Supervision Penitenciaria.

— Autorizar e| Cronograma Anual de Supervisién Penitenciaria.

— Convocar a una reunién para dar a conocer el Cranograma Anual de Supervisién Penitenciaria.

= Instruir a los Visitadores Adjuntos y/o Especializados ei desarrollo del Cronograma Anual de Supervisién Penitenciaria.

— Revisar el Informe General de Supervisidn al Sistema Penitenciario.

— Autorizar el informe General de Supervisién al Sistema Penitenciario.

— Turnar el Informe General de Supervisién al Sistema Penitenciario, al Primer Visitador General.

El Jefe del Departamento de Supervision al Sistema Penitenciario debera:

— Elaborar el Cronograma Anual de Supervision Penitenciaria.

- Preparar los ejemplares necesarios del Cronograma Anual de Supervision Penitenciaria.

— Preparar las copias de los formatos que se utilizan en la realizacion de visitas de supervisién penitenciaria.
— Asistir a la reunién convocada por el Visitador General de Programas Especiales.

— Recibir y resguardar las actas circunstanciadas y documentacién generada durante las visitas de supervision,
~ Elaborar de manera semestral el Informe General de Supervision Penitenciaria.

El Visitador Especializado y/o Adjunto debera:

— Asistir a la reunién convocada por el Visitador General de Programas Especiales.

— Realizar las visitas programadas en el Cronograma Anual de Supervisién Penitenciaria.

— Verificar que se salvaguarden los Derechos Humanos de los internos.

— Difundir los Derechos Humanos de las personas que por imposicién judicial se encuentran privadas de su libertad.

— Capacitar a los servidores ptblicos en materia de Derechos Humanos,

~ Tomar fotografias cuando lo considere necesario y pertinente de las instalaciones de los Centros penitenciarios, dreas de
retencidn, aseguramiento e intetnamiento.

— Realizar las entrevistas necesarias a los servidores publicos ¢ a los internos, seguin sea el caso.

— Requisitar debidamente el formato “Visita a Preceptoria Juvenii de Reintegracion Social”.

~ Requisitar debidamente el formato “Visita a Cércel Municipal”.

— Requisitar debidamente el formato “Visita a Comandancia Municipal™.

— Elaborar acta circunstanciada por cada visita de supervision realizada.

— Entregar al Jefe del Departamento de Supervisién al Sistema Penitenciario las actas circunstanciadas y la documentacién
generada durante ia visita de supervision,

DEFINICIONES:

— Sistema Penitenciario: Organizacién creada por el Estado, para [a ejecucidn de sanciones {penas o medidas de seguridad)
que implican privacion o restriccién de la libertad individual.

— Internos: Personas que se encuentran privadas de su libertad como consecuencia de la comisién de un delito.

—~ Preceptorias Juveniles: Centros encargados del seguimiento de las medidas en externamiento para menores infractores.

INSUMOS:
— Cronograma Anual de Supervisién Penitenciaria.
RESULTADOS:

- Visitas de supervision al Sistema Penitenciario realizadas.
— Informe Semestral de Supervisién Penitenciarfa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Atencion de la Queja Presentada por los Usuarios.
POLITICAS:

~ Sial acudir a realizar una visita de supervision la autoridad encargada niega el acceso, se hara circunstanciar tal situacion y se
procederi a dar vista a la Contraloria interna, en términos de la Ley de la materia.

— Si el personal del centro visitado se niega a contestar [a entrevista del Visitador Adjunto y/o Especializado, se elaborari acta
circunstanciada baciendo constar tal situacion.
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—  Si los internos del centro visitado se niegan a participar en la realizacidn de la visita 0 a contestar la entrevista del Visitador
Adjunto y/o Especializado, la visita se avocara s6lo a las observaciones del Visitador.

— Silel Visitador Adjunto o Especializado, en la visita de supervision detecta presuntas violaciones a los derechos humanos,
dara inicio y tramite a un expediente de queja, para su atencion,

DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO: VISITAS DE SUPERVISION AL SISTEMA PENITENCIARIO Y DE
READAPTACION SOCIAL, AREAS DE ASEGURAMIENTO, RETENCION E INTERNAMIENTO

No.

o

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamento de Supervision al
Sistema Penitenciario/jefe de

Departamento

Visitaduria General de
Programas Especiales/Visitador

Visitaduria General de
Programas Especiales/Visitador

Departamento de Supervisién al
Sistema Penitenciario/jefe de
Departamento

Visitaduria General de
Programas Especiales/Visitador

Departamento de Supervisién al
Sistema Penitenciario/)efe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas Especiales/Visitador

Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador
Departamento de Supervisién
Penitenciaria/jefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas Especiales/Visitador

Departamento de Supervisién al
Sistema Penitenciariofjefe del
Departamento.

ACTIVIDAD

Elabora cronograma anual de supervision penitenciaria en dende deben
programarse visitas a los centros preventivos y de readaptacion social, a la
penitenciaria modelo, a la escuela de reintegracion social “Quinta del
Bosque”, preceptorias juveniles, y circeles y comandancias municipales y
turna al Visitador General de Programas Especiales,

Recibe cronograma anual de supervision penitenciaria, revisa y decide:
{Esta de acuerdo?

No esta de acuerdo.

Devuelve cronograma anual de supervision penitenciaria al |efe del
Departamento de Supervision al Sistema Penitenciario, indicindole las
observaciones.

Recibe cronograma anual de supervision penitenciaria, atiende las
observaciones y entrega al Visitador General de Programas Especiales.Se
conecta en la operacién numero 2.

Si estd de acuerdo.

Devuelve cronograma anual de supervision penitenciaria al Jefe del
Departamento de Supervision al Sistema Penitenciario, instruyéndole
imprima nueve tantos mas y obtenga nueve juegos de copias de la Lista de
los siete derechos fundamentales de los internos, y de los formatos “Visita
a Preceptoria juvenil de Reintegracion Social”, “Visita a Carcel Municipal” y
“ Visita a Comandancia Municipal”.

Recibe cronograma anual de visitas de supervision penitenciaria imprime
nueve tantos mds; obtiene nueve juegos de copias de la Lista de los siete
derechos fundamentales de los internos y de los formatos “Visita a
Preceptoria Juvenil de Reintegracién Social”, “Visita a Carcel Municipal” y
“Visita a Comandancia Municipal” y entrega al Visitador General de
Programas Especiales.

Recibe diez tantos del cronograma anual de visitas de supervision
penitenciaria y nueve juegos de copias de la Lista de los siete derechos
fundamentales de los internos y de los formatos “Visita a Preceptoria
Juvenil de Reintegracion Social”, “Visita a Carcel Municipal” y *Visita a
Comandancia Municipal”, convoca 2 una reunién al Jefe del Departamento
y a los Visitadores Especializados yfo Adjuntos que son asignados segin las
regiones en las que estén programadas las visitas. Retiene documentacion y
espera,

Se entera de |a reunién y asiste en la fecha y horario indicados por el
Visitador General de Programas Especiales.

Se entera de la reunién y en la fecha y horario indicados por el Visitador
General de Programas Especiales asiste a ésta,

En la fecha programada, efectlia reunion con el jefe del Departamento de
Supervision al Sistema Penitenciario, los Visitadores Especializados ylo
Adjuntos, entrega a cada uno un tanto del cronograma anual de visitas de
supervision penitenciaria, y sélo a los visitadores especializados y/o
adjuntos una copia de la Lista de los siete derechos fundamentales de los
internos y los formatos “Visita a Preceptoria Juvenil de Reintegracion
Social”, “Visita a Carcel Municipal” y “Visita a Comandancia Municipal”,
instruyéndoles de que manera deberan lievar a cabo las visitas y actividades
programadas.

Recibe croncgrama anual de visitas de supervision penitenciaria y
resguarda.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
12 Visitaduria Adjunta y/o

20

21

22

23

Especializada/Visitador

Visitaduria Ad}junta y/o
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta yfo
Especiafizada/Visitador

Centro Preventive y de
Readaptacién Social y/o escuela
de reintegracién social “Quinta
del Bosque"” yf/o penitenciaria
modelo/Autoridad Encargada
Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta ylo
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

GACETA
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Recibe instrucciones para la visita, cronograma de visitas de supervision
penitenciaria y una copia de la Lista de |los siete derechos fundamentales de
fos internos y los formatos “Visita a Preceptoria Juvenil de Reintegracién
Sociai”, “Visita a Carcel Municipal” y “Visita a Comandancia Municipal”y
espera fecha programada de la visita de supervisién.

En la fecha programada de la visita de supervisién y de acuerdo a las
instrucciones del Visitador General de Programas Especiales y al
cronograma determina el tipo de visita a realizar:

iSe trata de visitas a centros preventivos y de readaptacién
social, penitenciaria modelo, escuela de reintegracién social
“Quinta del Bosque”; o Preceptorias Juveniles; o Comandancias y
Carceles Municipales?

Se trata de visitas a centros preventivos y de readaptacién social,
penitenciaria modelo, o escuela de reintegracién social *“Quinta
dei Bosque™.,

Acude al centro preventivo y de readaptacién social, penitenciaria medelo,
o escuela de reintegracion social “Quinta del Bosque™.

Recibe al Visitador Especializado y/o Adjunto, facilitindole el acceso al
centro preventivo y de readaptacion social y/o penitenciaria modelo y/o
escuela de reintegracién social “Quinta del Bosque”.

Realiza fa visita y de acuerdo a lo programado en el cronograma anual de
supervision penitenciaria, determina el tipo de actividad a realizar:

{Es para verificar que se salvaguarden los derechos de los
internos; para difundir los Derechos Humanos de los Internos y
Capacita a los Servidores Pablicos o en razén de un expediente
de Queja?

Es para verificar que se salvaguarde aiguno de los siete derechos
fundamentales de los internos.

Realiza entrevistas a los directores e internos segin fo indicado en la Lista
de los Siete Derechos Fundamentales de los Internos, toma las fotos que
considere necesarias e informa a la autoridad encargada que la visita ha
terminado.

Terminada la visita elabora acta circunstanciada describiendo los hallazgos

de la visita reafizada y, entrega al |efe del Departamento de Supervision al
Sistema Penitenciario anexando las fotos tomadas durante la visita,

Se conecta en la operacién niimero 31.

Es para difundir los Derechos Humanos a los internos o Capacita
a los servidores publicos.

Retine a un grupo de servidores publicos o de internos segln la actividad
de que se trate y difunde los diversos temas relacionados con Derechos
Humanos, genera una lista con el nombre de los asistentes, resguarda e
informa a la autoridad encargada que la visita ha terminado.

Terminada la visita, elabora acta circunstanciada, describiendo lo realizado
durante la visita, anexa la lista generada de servidores plblicos o internos y
entrega al jefe del Departamento de Supervisién al Sistema Penitenciario.

Se conecta en la operacién numero 31.

Es en razén de expediente de queja.

Realiza las entrevistas necesarias a los servidores plblicos o internos,
segin lo requiera el expediente de queja, de ser necesario toma fotografias
e informa a la autoridad encargada que la visita ha terminado.

Terminada la visita, elabora acta circunstanciada de lo realizado durante la
visita y conjuntamente con las fotografias tomadas entrega al Jefe del
Departamento de Supervision al Sistema Penitenciario.

Se conecta en la operacion niimero31.
Es visita a Preceptorias Juveniles.

Acude a ia Preceptoria Juvenil en el horario indicado en el cronograma de
supervision penitenciaria.
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No.

24 |

{

25

26 |

27

28

29

30

34

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Preceptoria Juvenil/Autoridad
Encargada
Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta y/o
Especializada/Visitador

Carcel Municipal o Comandancia
Municipal/Autoridad encargada
Visitaduria Adjunta ylo
Especializada/Visitador

Visitaduria Adjunta ylo
Especializada/Visitador

Departamento de Supervision al
Sistema Penitenciariofjefe del
Departamento

Departamento de Supervisién al
Sistema Penitenciario/)efe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas Especiales/Visitador

Visitaduria General de
Programas Especiales/Visitador

Departamento de Supervisién al
Sistema PenitenciariofJefe del
Departamento

Visitaduria General de
Programas Especiales/Visitador

Primer Visitaduria General de
Programas Especiales/Primer
Visitador

Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México/Presidente

GACETA
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ACTIVIDAD

Recibe al Visitador Adjunto y/o Especializado, facilitindole el acceso a la
Preceptoria Juvenil.

Realiza la visita y requisit2 el formato "Visita a Preceptoria Juvenil de
Reintegracién Social”, si lo considera oportuno toma fotografias de las
instalaciones, para verificar que se salvaguarden los Derechos Humanaos de
los Adolescentes, cumpliendo medidas punitivas en el externamiento, e
informa a la autoridad encargada que la visita ha terminado,

Terminada la visita elabora acta circunstanciada, describiendo lo sucedido,
anexa e! formate “Visita a Preceptoria juvenil de Reintegracion Social”
debidamente requisitado y, en su caso, fotografias y entrega al Jefe del
Departamento de Supervision al Sistema Penitenciario.

Se conecta en la operacién numero 31,
Es visita a cdrceles o comandancias municipales.

Acude a la circel o comandancia municipal en el horario indicado en el
cronograma de supervision penitenciaria.

Recibe al Visitador Adjunto o Especializado facilitandole el acceso a la
Cireel Municipal o Comandancia Municipal.

Realiza la visita, verifica que se salvaguarden los Derechos Humanos de las
personas privadas de su libertad, requisitando, con la participacion de los
servidores ptblicos y los internos, el formato “Visita a Carcel Municipal” o
“Visita a Comandancia Municipal”, segin el lugar donde se esté realizando
la visita e informa a la autoridad encargada que la visita ha terminado.

Terminada la visita, elabora acta circunstanciada de lo realizado en la visita,
anexa debidamente requisitado el formato “Visita a Carcel Municipal” o
“Visita a Comandancia Municipal” segin sea el caso y entrega al jefe del
Departamento de Supervisidn al Sistema Penitenciario.

Recibe actas circunstanciadas de las visitas realizadas, las fotografias
tomadas, la lista de internos a quienes les fueron difundidos sus derechos
humanos, lista de los servidores publicos que recibieron capacitacién en
materia de Derechos Humanos, los formatos debidamente requisitados
“Visita a Preceptoria Juvenil de Reintegracion Social”, “Visita a Carcel
Municipal”, “Visita a Comandancia Municipal”, los revisa, se entera,
resguarda en el archivo general y espera para elaborar el Informe
Semestral de Supervision Penitenciaria.

Semestraimente extrae del archivo las actas circunstanciadas y elabora un
Informe General describiendo de acuerdo a las visitas las condiciones de
infragstructura y el trato que brindan a los internos los Centros
Preventivos y de Readaptacion Social, la Penitenciaria Modelo, la Escuela de
Reintegracion Social “Quinta del Bosque™, las Preceptorifas Juveniles, y las
Carceles y Comandancias Municipales y turna al Visitador General de
Programas Especiales.

Recibe Informe General, revisa y decide:jAutoriza Informe?

No autoriza el Informe.

Devuelve Informe General al Jefe del Departamento de Supervision al
Sistema Penitenciario, indicindole sus observaciones,

Recibe Informe General, atiende observaciones y entrega al Visitador
General de Programas Especiales, se conecta en la operacion ndmero 33.

Si autoriza.
Firma el Informe General, y turna al Primer Visitador General

Recibe informe General, se entera y turna al Presidente de la Comision de
Derechos Mumanos del Estado de México.

Recibe Informe General, se entera y procede a llevara cabo las acciones
que considere pertinentes.
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] PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE VISITAS A CENTROS PREVENTIVOS Y DE READAFTACION SOCIAL.
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MEDICION:

indicadores para medir la capacidad para cumplir con las visitas de supervisién al Sistema Penitenciario
programadas.

Nuimero de visitas de supervisién realizadas X 100 = Porcentaje del cumplimiento del Cronograma
Numero de visitas de supervision programadas Anual de Visitas de Supervisidn.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

— Las Visitas de Supervision Penitenciaria programadas quedan registradas en el Cronograma Anual Supervisién
Penitenciaria y las realizadas en las actas circunstanciadas y fotografias que en cada visita se generan y en los formatos
“Preceptorias Juveniles”, “Carceles Municipales” y “Comandancias Municipzles” requisitados.

— Los resultados de las visitas de supervision quedan registrados en el Informe Semestral de Supervision Penitenciaria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Visita a Preceptoria Juvenil de Reintegracién Social.
— Visita a Céarcel Municipal.
— Visita a Comandancia Municipal.

Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
Visitadurfa General de Programas Especiales
Departamento de Supervision al Sistema Penitenciario

VISITA A PRECEPTORIA JUVENIL DE REINTEGRACION SOCIAL
En . Estado de México, siendo las horas, del dia dei afio , elfa Lic. , de la Comisidn
de Derechos Humanos del Estado de Méxica.

HACE CONSTAR

Que con fundamenta en lo dispuesto en el articulo (3 de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, se instruyb a para
que se trasladaran al municipio de _ Estado de México. con la finalidad de realizar una visita a fa Preceptoria Juvenil de Reintegracion Social de esa localidad, resultande lo siguiente:

l. DATOS GENERALES

Dornicilio; . . - .

Teiéfono: i
Tiwlar de Iz Preceptoria _ .
Profesién

Tiempo en el cargo S
En caso de haber recibido capacitacion en materia del sistema de justicia para adolescentes, citar los cursos a Jos que asistio, su duracién e institucion que los
mpartiy
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Describir fs funciones que realiza - - —_— -
+Cul es la funcion bésica del establecimiento! - —_—

Instalaciongs
Mobiliasic

1. MEDIDAS
iCudntos adolescentes estin cumplienda medidas en extermamiento? _ Edad, o $eX0 . ¥

motiva e S
iEn q¥ consiste la aplicacién de ias medidas de orientacion, proteccion ¥ watamiento? _

iCutles sgn las medidas de Proteccidn? __
{Cudles sdn las medidas de Tratamiento!

iSe Hevan b cabo progmmas_p:r‘r lizados?
En caso d¢ que si jen qué se fundan y en qué consisten?

Incegracié-\_de expedientes

rCukmos kraslados de adolescentes y adultos jovenes se han hecho! '
Autoridad encargada de las medidas de externamiente

Mumero fle adolescentes que actualmente se encuentran sujetos a una medida de orientacion, proteccian o wratamiento
Nimero fle reincidentas .. .
Describir] la forma en que se da seguimiente a los <casos de adolescentes que estin  sujetos 3  una  medida  en  externacion

ORIENTACION:
- Mayores de 14 afos:

“Mencrek de 14afos: -

PROTECION:
- Mayorek de 14 afios:

-Menords de 14 afios

TRATANIENTO
- Mayorgs de |4 afios

Menarek de 14 afios

iSe levalian los progresos de cada adolescente en relacién con el tratamiento!
Como participa esta autoridad tratindose de adolescentes <on padecimientos mentates!

i‘dué ifstituciones de asistencia social, piblicas y privadas, participan en la aplicacidn de lag medidas de oriencacién, proteccion y trammiento en extérparmignto y de qué forma lo
hacen!

Autoridd encargada de las medidas de externamiento

3. OTROS SERVICIOS
Servicios sanitarios
Servicig médico
Persona de seguridad -
Accesitjlidad  (adecuaciones arquitectdnicas a las  instalaciones para  discapacitados Y tercera edad tles como rampas. pasamanos ¥ adecuacién de Areas saniaarias)

Se anexpn al acta las fotografias,
Sin mis] datos que recabar en fa presente visita, se da por concluida, siendo las __horas del dia de la fecha.

CONSTE
Lic.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VISITA A PRECEPTORIA JUVENIL DE REINTEGRACION
CIAL

Objetivo. Contar con un informe pormenorizado de la Preceptoria Juvenil que se visita, asi como sus condiciones, personal,

adplescentes que se encuentran cumpliendo medidas (ya sea de orientacion, proteccion y/o tratamiento), su sexo, edad y motivo de

la pfraccién.

Distribucién y Destinatario: E| formato se genera en original y es para manejo de los Visitadores Especializados y Adjuntos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| PRIMER PARRAFO Anotar sobre las lineas respectivamente el nombre del municipio donde se realiza la visita,

el horario en el que se realiza la visita, dia, mes y afio de la visita, nombre del Visitador

Especializado o Adjunto encargado de realizar la visita.
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2 SEGUNDO PARRAFO Anotar sobre las lineas respectivamente en nombre de las personas asignadas como
personal de apoyo para realizar la visita y el nombre del municipio en donde se realizara la

visita,
3 DATOS GENERALES Anotar el Domicilio, Teléfono, Titular de la Preceptora, Profesion, Tiempo en el cargo, En

caso de haber recibido capacitaciéon en materia del sistema de justicia para adolescentes,
citar los cursos a Jos que asistié, su duracién e institucion que los impartid; Describir fas
funciones que realiza; Cudl es la funcién bésica del establecimiento?; Condicién de las
Instalaciones y del Mobiliario.

4 MEDIDAS #\ Contestar cada pregunta, ;Cuantos adolescentes estin cumpliendo medidas _en |
externamiento!; Edad, sexo y motivo; ;En qué consiste la aplicacién de las medidas de
orientacién, proteccién y tratamiento?; ;Cuales son las medidas de Orientacién que se
flevan a cabo?; ;Cuales son las medidas de Proteccién?; ;Cuales son las medidas de
Tratarmiento?; ;Se llevan a cabo programas personalizados?; En caso de que si jen qué se
fundan y en qué consisten?; Integracién de expedientes; ;Cuintos traslados de adolescentes
y adultos jovenes se han hechol; Autoridad encargada de las medidas de externamiento;
Nimero de adolescentes que actualmente se encuentran sujetos a una medida de
orientacién, proteccion o tratamiento; Si pertenecen al fuero comin o federal y qué tipe de
medida; el numero de reincidentes; Describir la forma en que se da seguimiento a los casos
de adolescentes que estdn sujetos a una medida en externamiento; ;Se evaldan los
progresos de cada adolescente en relacion con el tratamiento!; ;Como participa esta
autoridad tratandose de adolescentes con padecimientos mentales?; ;Qué instituciones de
asistencia social, pablicas y privadas, participan en la aplicacion de las medidas de
orientacion, proteccidn y tratamiento en externamientc y de qué forma lo hacen! y la
Autoridad encargada de las medidas de externamiento.

5 OTROS SERVICIOS Anotar las condiciones de los Servicios sanitarios; Servicio médico; Personal de seguridad;
Accesibilidad (adecuaciones arquitectdnicas a las instalaciones para discapacitados y tercera
edad tales como rampas, pasamancs y adecuacién de ireas sanitarias), anotar la hora en
que termina la visita.

6 CONSTE Escribir nombre compfeto_y firma del Visitador Adjunto o Especializado que realizé la visita.

Comision de Derechos Humanos del Estado de México
Visitaduria General de Programas Especiales
Departamento de Supervisién al Sistema Penitenciario
VISITA A CARCEL MUNICIPAL

En__ ., Estado de Mexico, siendo las _ horas, del dia e del ato__ . e lic_
— de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
HACE CONSTAR

Que con fundamento en lo dispuesto por el articulol3 de la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Mexico, se instruye a

para que se trasladaran al municipio de ... Estado de Méxice, con la finafidad de realizar

una visita a la carcel de esa localidad, resultando lo siguiente:

Domicilio:

Teléfono:

1, AUTORIDADES (NOMBRE Y PROFESION):

Presidente Municipal:

Secretario del Ayuntamiento:

Director General de Seguridad Pablica y Trinsito Municipal:

Comandante de la Policia Municipal:

2. INSTALACIONES

Funcion bisica del establecimiento: Cdrcel municipal
Afio de construccion:

Fue construido para este fin
Superficie del terreno metros cuadrados aproximadamente.
iCuil fue Iz utilidad inicial?
iEn que afo se designé para clrcel municipal?
iSe han realizado remodelaciones?

jcudles y en qué fechas?

3. POBLACION
{Cudl es la poblacitn existente al momento de la visita!
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4. | INSTALACIONES

iCuantaf celdas hay!_ . e . _

jExiste 4rea para menores? I —

{Se realga la separacién de hombres y mujeres! o .

Estadojfisico del inmueble

La carcdl se localiza en edificada con _celdas.

iExiste ventilacién adecuada’__ N -

iExiste humedad en las celdas? o

Coémo ke encuentra el estade higiénico y mantenimiento de Jas celdas?

+Cuentdn con instalaciones sanicarias?_ . o

5. SEGURIDAD Y VIGILANCIA

+Cuantgs personas estn asignadas a la vigitancia de Jas celdas cuando hay asegurados’

iSe rea |zar rondines en las celdas? . _ — B ”7 i ) .

iSe han detectado €asos en fos cuiles los familiares pretendan introducir drogas, armas [} bebidas
embriagantes?

iE! dreal de seguridad que procede a realizar en estos casos!_ _ _

;gucede n con frecuencia estas conductas? ) - _

6. OTROS SERVICIOS

iCuentan con teléfono y permiten hacer llamadas a los asegurados?

i5e les da afimentacion?

iHay cdmas, colchones y/o cobertores en las cetdas?

Cuentan con doctor? _

7. PROBLEMATICA INSTITUCIONAL

1Cual es el principal problema en el drea de las celdas? .
iQué alternativas de solucién prapone?

iQué lp sugiere a ta CODHEM en términos generales? L

8, EN CASO DE EXISTIR ASEGURADOS AL MOMENTO DE LA VISITA

Nombre del infractor

Domiglio

Sexo_| . Edad__ , Estado civil . Grado de estudios . Ocupacidn o

Motivg de su detencién

Tiempp que lleva detenido

;Realido su llamada telefonical s NQ Mativa porque no

iSe |dentificé e Oficial Conciliador y calificador o el Secrerario? S NO Motivo  porque  no

ile explico el Oficial Conciliador y Calificador [a sancién a a que se hizo acreedor? S| . NO Motivo porque no

iSe diffigit con respeto el Oficial Conciliador y Calificador a usted? $I__ NO____ Mortive porque no

OBSERVACIONES

Se angxan al acta las fotografias de la eomandancia municipal.

Sin m3s datos que recabar en la presente visita, se da por concluida, siendo las horas del dia de 1a fecha.
CONSTE

Lic.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO VISITA A CARCEL MUNICIPAL

quE se visita.

Objetivo: Contar con un informe detallado sobre las condiciones de infraestructura y el personal que labora en la Carcel Municipal

rehlizan la visita.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original para manejo de los Visitadores Especializados o Adjuntos que

Nb. CONCEPTO DESCRIPCION

I PRIMER PARRAFO

Complementar las lineas anotande el nombre del municipic donde se encuentra
la carcel que es visitada, hora, dia, mes, afio, en que se realiza la visita y el nombre
del Visitador Adjunto o Especializado responsable de la visita.
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2 HACE CONSTAR Complementar las lineas anotando el nombre completo del personal comisionado
a auxifiar en la realizacion de [a visita, y el municipio en donde se realizara.
3 DOMICILIO Anotar la direccion precisa de la carcel municipal que va visitarse.
4 TELEFONO Anotar el nimero telefonico de la carcel municipal que se visita,
5 AUTORIDADES Escribir de acuerdo a linea correspondiente los nombres completos de las
autoridades municipales
6 POBLACION Anotar cudl es la poblacién al momento de la visita,
7 INSTALACIONES Anotar de acuerdo a las lineas {as caracteristicas de las instalaciones de la carcel
municipal.
B8 SEGURIDAD Y VIGILANCIA Escribir sobre |a linea correspondiente las caracteristicas de seguridad y vigilancia
con que cuenta la circel municipal.
9 QOTROS SERVICIOS Anotar en las lineas los servicios con los que cuenta la circel municipal de
acuerdo a las preguntas formuladas.
0 PROBLEMATICA Anotar la problematica de la cdrcel municipal de acuerdo a la informacién
INSTITUCIONAL solicitada.
| EN CASO DE EXISTIR Si hubiere uno o varios asegurados al momento de [a visita, anotar de acuerdo a
ASEGURADOS AL MOMENTO las preguntas formuladas la informacién que corresponda.
DE LA VISITA
12 OBSERVACIONES Anotar las observaciones que considere pertinentes y para las cuales no haya
espacio anterior.
I3 ULTIMO PARRAFO Escribir la hora en la que se termina de realizar la visita.
14 CONSTE Escribir nombre y firma del Visitador General o Adjunto que realizé la visita.

Comision de Derechos Humanos del Estado de México
Visieaduria General de Programas Especiales
Departamento de Supervision al Sistema Penitenciario

VISITA A COMANDANCIA MUNICIPAL

£n . Estado de Meéxico, siendo las horas, del dia i def afo , elta Lic
de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México.

HACE CONSTAR

Que con fundamentc en lo dispueste por el articulol3 de la Ley de ia Comision de Derechos Humanos del Esmado de México, se instruyd a
para que se trasladaran al municipio de - Estado de México, con la finalidad de realizar
una visita a la comandancia de esa localidad, resultandc lo siguiente:

Domicilio:
Teléfono:

i. AUTORIDADES (NOMBRE Y PROFESION):

Presidente Municipal:

Secretario del Ayuntamiento:

Director General de Seguridad Piblica y Trénsito Municipal

Comandante de la Policia Municipal:

2. INSTALACIONES
iEl inmueble de la comandancia Municipal se encuentra inscrito en los bienes protegidos por el Instituto Nacional de Antropologia e Mistoria (INAH)?

;Con cuintos elementos cuentan?

{Cuantos wrnos hay!

iCuintas mujeres hay ¥ en qué wrnos!

iLa Comandancia Municipal crenta con armero?

iExisten ireas de descanso? En caso afirmativo ;de qué constan dichas dreas?

iCuentan con camas para los policlas municipales? ;Tienen colchonetas y cobijast
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iCuentar| con instataciones sanitarias? ;De qué constan?
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iExisten |ockers u otros muebles pars articulos personates?

iMay instplacion eléctrica?

;Existe ventilacidn adecuada?

:Existen Ln el municipio los denominados Tecallis, de ser asl cuintos son y dénde se encuentran ubicados?

3. OTROS SERVICIOS
iHay teldfono en ja comandancial

La autofidad municipal les otorga alimentacién a los policias municipales?

¢Cuentan con comedor y cocinal

iDe qué [muebles y enseres constan!

4, PROBLEMATICA DE LA POLICIA MUNICIPAL

iLa autofidad municipal les otorga uniformes?

iCon quf frecuencia se les otorgan los uniformes?

Qué requisitos deben cubrir los aspirantes para ingresar a la policia municipal?

iSe otorga a los policias municipales capacitacion continua?

;Con qui armamento cuentan (no, de armas) y cudl s su condicidn de uso?

;Cudnta municiones tienen!

{Cuentah con equipos de seguridad y antimotines {chalecos, cascos, toletes)?

iDe cudnros vehiculos disponen y culles son sus condiciones de uso?

$Qué awroridad resuelve sobre las faltas que cometen los policias en el desempefic de sus labores?

5. PROBILEMATICA INSTITUCHONAL
iCudl e el principal problema en el irea de comandancia?

iSe cuethta con licencia oficial colectiva para la portacion de armas de fuego!?

Informatién proportionada por:

OBSEﬁVACIONES

Se anexqn al acta las fotografias de la comandancia municipal.

Sin més|datos que recabar en la presente visita, se da por concluida, siendo las ., horas del dia de la fecha.

CONSTE
Lic.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VISITA A COMANDANCIA MUNICIPAL

Objetivo: Contar con un informe detallado sobre las condiciones de infraestructura y el personal que labora en ha
Corpandancia Municipal que se visita.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original para manejo de los Visitadores Especializados o Adjuntos
queirealizan la visita,
No CONCEPTO DESCRIPCION
] PRIMER PARRAFO Complementar las lineas anotando el nombre del municipio
donde se encuentra la comandancia que es visitada, hora,
dia, mes, afio, en que se realiza |a visita y el nombre del
Visitador Adjunto o Especializado responsable de la visita.
2 HACE CONSTAR Complementar las lineas anctando el nombre completo del
personal comisionado a auxiliar en fa realizacién de la visita,
| y el municipio en donde se realizard.
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G DOMICILIO Anotar la direccién precisa de la comandancia municipal que?
va a visitarse.
4 TELEFONO Anotar el nimero telefonico de la comandancia municipal
que se visita.
5 AUTORIDADES Escribir de acuerdo a linea correspondiente los nombres
completos de las autoridades municipales.
6 INSTALACIONES Anotar de acuerdo a las lineas las caracteristicas de las
instalaciones de {a comandancia municipal.
7 OTROS SERVICIOS Anotar en las lineas los servicios con los que cuenta la
carcel municipal de acuerdo a las preguntas formutadas.
8 PROBLEMATICA DE LA POLICIA MUNICIPAL Anotar la probleritica que enfrenta Iz policia municipal de
acuerdo a las preguntas formuladas.
9 PROBLEMATICA INSTITUCIONAL Anotar la problematica de la comandancia municipal de
acuerdo a la informacién solicitada.
10 OBSERVACIONES Anctar las observaciones que considere pertinentes y para
las cuales no haya espacio anterior.
i ULTIMO PARRAFO Escribir la hora en la que se termina de realizar la visita.
12 CONSTE Escribir nombre y firma del Visitador Generat o Adjunto

que realizo la visita.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 201 |
DE LA PRIMERA ViISITADURIA GENERAL Cédigo: 400C 130000
Pagina: IX

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI {American Nacional Standard Institute), los cuales
tienen la representacién y significado siguientes:

Simbolo Representa

inicio o final del procedimiento. Sefala ei principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatendndose con las operaciones que le anteceden y siguen,

Operacién. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimientoy seanota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuari con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o més alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose |a descripcion con el signo de interrogacién.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estin realizando en el rea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

v
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: Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
| la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad
| combinada; debe dirigirse a unc o varios formatos especificos y puede trazarse en

A el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina con una

pequefia punta flecha.

|

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza

—'_Z a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como
| , f .
‘ en los casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacidon ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signe
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de

J’ una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario

de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente

T simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizade para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo,
el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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