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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
paso a paso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas internas de la Defensoria
Municipal. Incluye la secuencia logica de las tareas, los responsables de su
ejecucion, los insumos necesarios y los productos generados, asi como |os
formatos o documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otro lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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1. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
gjecucion de los procedimientos que se realizan en la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos, a fin de garantizar el o6ptimo
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DMDH-PO01-2026
Visitas a las Areas de Aseguramiento y de Recuperacion del
Juzgado Civico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Verificar las condiciones fisicas en las que se encuentran las personas
probables infractoras, a fin de garantizar que no se vulneren sus Derechos
Humanos, mediante visitas a las areas de aseguramiento y de
recuperacion, asegurando el respeto a su integridad, dignidad y trato
conforme a la normativa aplicable.

1.2. Alcances

Aplica a las personas servidoras publicas de la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, al Juzgado
Civico, asi como las personas probables infractoras que se encuentren en
las Areas de Aseguramiento y de Recuperacion.

1.3. Referencias

e lLey Orgadnica Municipal del Estado de México; Capitulo Decimo,
Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor
Municipal de Derechos Humanos, Articulo 147 K, fraccion XV,
publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de
marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
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e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, Titulo Segundo, De la
Organizacion y Atribuciones de las Defensorias Municipales,
Capitulo Il, De las atribuciones, Articulo. 9, fracciones II, VII y VIII,
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de
junio de 2017. Sin Reforma.

e Bando Municipal de Chalco 2026, Titulo Segundo, De los Derechos
Humanos, Capitulo Unico, Articulo 4, fraccion IV, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco el 05 de febrero

de 2026.
1.4. Identificaciéon del Proceso
. . Usuaria (o
Requisitos Resultado (©)
Proveedora/or Proceso : Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
El programa Reporte de la
para visitas a | Visitas a las visita a las
Defensoria | las Areas de Areas ~de | Areas de | Las personas
Municipal de | Aseguramiento Aseguramlen;o Aseguramiento | probables
Derechos y de éecuperaciéne Y .,de infractoras
Humanos | Recuperacion Recuperacion
del Juzgado del Juzgado
del Juzgado | Civico -
Civico Civico

1.5. Responsabilidades

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es el Organo Auténomo
responsable de verificar que no exista alguna problematica relacionada
con la vulnerabilidad de los Derechos Humanos en las Areas de
Aseguramiento y de Recuperacion del Juzgado Civico

El Defensor Municipal de Derechos Humanos debera:

e Otorgar el Visto Bueno y aprobar el programa para la visita a las
Areas de Aseguramiento y de Recuperacion del Juzgado Civico
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e Realizar visitas a las Areas de Aseguramiento y de Recuperacion del
Juzgado Civico con el personal designado.

La Unidad de Asuntos Juridicos debera:

e Realizar visitas a las Areas de Aseguramiento y de Recuperacion del
Juzgado Civico

e Elaborar los reportes de las visitas a las Areas de Aseguramiento y de
Recuperacion del Juzgado, para su envio al Defensor.

1.6. Definiciones

Area de Aseguramiento y Recuperacion: Al espacio fisico dentro del
Juzgado Civico destinado a la custodia temporal y resguardo de las
personas probables infractoras, conforme a la normatividad aplicable y a
las determinaciones de |la autoridad competente.

Defensor o Defensora Municipal: Al servidor publico calificado y asignado
al cargo, para ser la Defensora o Defensor Municipal de Derechos
Humanos del Ayuntamiento de Chalco, Estado de México.

Defensoria Municipal: A las oficinas donde se encuentra la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos de Chalco, Estado de México.

Derechos Humanos:. Al conjunto de prerrogativas sustentadas en la
dignidad humana, cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el
desarrollo integral de la persona. Este conjunto de prerrogativas se
encuentra establecido dentro del orden juridico nacional, en nuestra
Constitucion Politica, tratados internacionales y leyes.

Infringir: A no cumplir una ley.

Juzgado Civico: A la Unidad Administrativa con autonomia técnica y
operativa, adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, presidida por una
jueza o juez civico, designado por el Ayuntamiento, a propuesta de la
Presidenta Municipal Constitucional.

Persona probable infractora: A la persona a quien se le imputa la probable
comision de una infraccion.

1.7. Insumos

e El programa para visitas a las Areas de Aseguramiento y de
Recuperacion del Juzgado Civico
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1.8. Resultado

Reporte de la visita a las Areas de Aseguramiento y de Recuperacion del
Juzgado Civico

1.9. Politicas

e Las visitas a las Areas de Aseguramiento y de Recuperacion del
Juzgado Civico se realizaran cualquier dia de la semana y en
cualquier horario.

1.10. Formatos e instructivos

e Formato de visitas a las Areas de Aseguramiento y de Recuperacion
del Juzgado Civico.

4 Ectado de I

VISITA A LAS AREAS DE ASEGURAMIENTO Y DE RECUPERACION DEL JUZGADO CIVICO
FECHA: HORA, TURMNO J.C.

DATOS DE LAS PERSOMNAS PROBABLES INFRACTORAS

CHIMIBCILIC Y0 MCITIVCD 1 FECHAY Frenia v
MBI EDAR | GEMERD r;l ! ARLEA AFEETD R, D HORA DE
. INGRESD SALIC
RHOKMBERE, FIEMS ¥ SELLC [FEL
POLICTA DE CUSTOOMW EM TLIRRMG Ko, DE MEMGRES Mo, DE PERSOMAS PROBARES IMFRACTORAS —EalA
UEZ CIVICD EM TURMG
15EL b,
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o - — 2026. Afo del Humanismo Mexicano ¢
- 5) . ALCO- o Y ol oy
OEEESH o de X

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

VISITA A LAS AREAS DE ASECURAMIENTO Y DE RECUPERACION DEL JUZGADO CIVICO

La Defenscria Municipal de Derechos Humanos, €5 la encargada de llevar a cabo el tratamiento de los datos personales, que se
registran en las Visitas a 1as areas de asequramiento y de recuperacion del Juzgado Civico, con 12 finalidad de realizar el registro de
las condiciones en Ias que se encuentran las personas ingresadas a 1as areas de aseguramentos y de recuperacion del Juzgado
Civico a fin de verificar que cuenten con las condiciones adecuadas y no se vuineren los derechos humanes y general estadisticas

entrono a las visitas a las areas de aseguramienic y ge recuperacion del Juzgado Cnico realizadas y condiciones de estancia

Asi mismpo le informames que sus datos personales no seran transfordos, a ninguna instancia

Y con el objetive de que conozca la fTorma en Qué protegemaoes sus datosy los derechos que puede hacer valer, e recomendamos
consuite nuestro  Aviso de Privacidad Integral, en la pagina ofiial del <Gobierno de Chalco:

httosd/aobiernodechalka gobmy/realamentacion/avisos-de-privacidad

1.11. Interaccién con otros procedimientos
No Aplica

1.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para las visitas a las Areas de
Aseguramiento y de Recuperaciéon del Juzgado Civico

Responsable Actividad

Instruye al personal de la Unidad de
Asuntos Juridicos para realizar las
El Defensor Municipal de | visitas a las Areas de Aseguramiento vy

1 Derechos Humanos de Recuperacion, con base en la
calendarizacion del programa para las
visitas al Juzgado Civico.

5 La Unidad de Asuntos | Recibe la instruccion, se trasladan al

Juridicos Juzgado Civico, se acreditan mediante
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credencial oficial e informan sobre las
visitas a las Areas de Aseguramiento y
de Recuperacion.

. Solicita al Juzgado Civico el acceso a las
La Unidad de Asuntos ) ° .
3 L Areas de Aseguramiento y de

Juridicos . : .
Recuperacion y el libro de registro.

Verifica el numero de personas
probables infractoras que se
. encuentran en las  Areas de
4 La Unidad qle ASUNtOs | Aseguramiento y de Recuperacion y
Juridicos coteja con los registros del Libro de las
Areas de Aseguramiento y de
Recuperacion del Juzgado Civico.

Inspecciona la limpieza de las areas, las
condiciones en gque se encuentran las
5 La Unidad de Asuntos | hersonas probables infractoras y les
Juridicos pregunta si consideran que han sido
vulnerados sus Derechos Humanos.

Manifiestan las condiciones y tratos
Las personas probables | recibidos en las Areas de
infractoras Aseguramiento y de Recuperacion del
Juzgado Civico.
Requisita el Formato de visitas a las
Areas de Aseguramiento y de
Recuperacion del Juzgado Civico con la
informacion proporcionada durante la
visita, analiza y determina:

cse infringieron los Derechos
La Unidad de Asuntos | Humanos?

Juridicos e Si se infringieron los Derechos

Humanos;, se continda con la
actividad 8.

e No se infringieron los Derechos
Humanos;, se continda con la
actividad 9.
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La Unidad de Asuntos
Juridicos

Elabora acta circunstanciada por
hechos que puedan ser considerados
violatorios de los Derechos Humanos
dentro de su adscripcion, teniendo fe
publica solo para ese efecto, debiendo
remitirla a la Visitaduria
correspondiente dentro de las 24 horas
siguientes.

La Unidad de Asuntos
Juridicos

Requisita el Formato de visitas a las
Areas de Aseguramiento y de
Recuperacion del Juzgado Civico, con
la informacion proporcionada, durante
las visitas y solicita al responsable en
turno del Juzgado Civico firmay sello.

10

El Juzgado Civico

Firma, sella el Formato de visitas a las
Areas de Aseguramiento y de
Recuperacion del Juzgado Civico y lo
entrega a la Unidad de Asuntos
Juridicos.

1

La Unidad de Asuntos
Juridicos

Recibe el Formato de visitas a las Areas
de Aseguramiento y de Recuperacion
del Juzgado Civico, firmado y sellado vy
lo entrega al Defensor Municipal de
Derechos Humanos.

12

El Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Recibe el Formato de visitas a las Areas
de Aseguramiento y de Recuperacion
del Juzgado Civico, analiza y archiva.

Fin del Procedimiento.




60 60

1.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-DMDH-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS A LAS AREAS DE

ASEGURAMIENTO Y DE RECUPERACION DEL JUZGADO CiVICO

Defensor Municipal de Derechos

T o Ao Unidad de Asuntos Juridicos Personas probables Infractoras Juzgado Civico

INICIO

Instruir ala Unidad ‘®
para visita a las areas .
Trasladarse al Juzgado

Civico, acreditarse e
informar sobre la visita

&

Solicitar acceso a las
areasy libro de registro

&

Verificar el niUmero de
personas probables
infractoras y cotejar

con los registros

S

Revisar lascondiciones
enlasque se k@
encuentran las LA

personas

Manifestar las
condiciones y tratos
recibidos

o
Requisitar formato con

la informacion
proporcionada

;Seinfringieron los
Derechos Humano?

@

Elaborar acta
circunstanciada por hechos y

remitir a la Visitaduria
Regional
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CODIGO: GCH-DMDH-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS A LAS AREAS DE

ASEGURAMIENTOY DE RECUPERACION DEL JUZGADO CIVICO

Defensor Municipal de Derechos

H Unidad de Asuntos Juridicos Personas probables infractoras Juzgado Civico
umanos

Requisitar formato de
visita a lasareasy ‘O
solicita firmay sello »( 1
Firmar, sellary

entregar formato de
visita a lasdreas

e

A Recibir formato de
2 & ey ,
visita a lasareas
Recibir, analizar y
archivar
A 4

FIN
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2. Procedimiento GCH-DMDH-P02-2026
Imparticion de platicas informativas sobre Derechos
Humanos.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Aumentar la comunicacion entre el sector educativo y el Gobierno de
Chalco para promover y divulgar el respeto de los Derechos Humanos de
las ninas, ninos, adolescentes, asi como de la poblacion en general del
Municipio de Chalco.

2.2. Alcances

Aplica a las personas servidoras publicas del Departamento de Promocion
y Proteccion de Derechos Humanos de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Chalco encargados de impartir las platicas
informativas, a las escuelas y a la poblacion en general del Municipio de
Chalco.

2.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Décimo,
Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor
Municipal de Derecho Humanos, Articulo 147 K, Fraccion IX y XVIII,
publicada en el Peridodico Oficial “Caceta del Gobierno” el 2 de
marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, Titulo Segundo, De la
Organizacion y Atribuciones de las Defensorias Municipales,
Capitulo Il, De las atribuciones, Articulo 9 Fraccion I, Il y VIII del
Titulo Segundo, Capitulo Il, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 29 de junio de 2017. Sin Reforma
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2.4. |dentificacion de Proceso

. Usuaria (o
Requisitos Resultado (©)
Proveedora/or . Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
ci6n d Platica . .
Defensoria e | Im,p.art|C|on € | informativa Inst|tu§|ones
Municipal de '90 € | platicas sobre Derechos educativas Y
Derechos solicitud informativas HUManos poblacion  en
HUManos sobre Derechos | jmpartida general
Humanos

2.5. Responsabilidades

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es la Unidad
Administrativa responsable de impartir platicas informativas sobre
Derechos Humanos de las ninas, ninos, adolescentes y de la poblacion en
general del Municipio de Chalco.

El Defensor Municipal de Derechos Humanos debera:

e Designar al personal encargado de impartir la platica informativa.

e Otorgar el Visto Bueno sobre el tema a impartir.

El personal del Departamento de Promocién y Proteccidn de Derechos
Humanos debera:

e Agendar e impartir la platica informativa solicitada.
e Generar la evidencia en el cumplimiento de la imparticion de la

platica informativa.

2.6. Definiciones

Derechos Humanos: Al conjunto de prerrogativas sustentadas en la
dignidad humana, cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el
desarrollo integral de la persona. Este conjunto de prerrogativas se
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encuentra establecido dentro del orden juridico nacional, en nuestra
Constitucion Politica, tratados internacionales y leyes.

Platicas Informativas. A la actividad de difusion y orientacion verbal
dirigida a un grupo de personas, mediante la cual se proporciona
informacion clara y basica sobre un tema especifico, con el proposito de
sensibilizar, orientar o dar a conocer derechos, servicios, programas o
acciones institucionales.

2.7. Insumos

e Oficio de solicitud

2.8. Resultado

e Platica informativa sobre Derechos Humanos impartida

2.9. Politicas

e Las platicas informativas sobre Derechos Humanos seran solicitadas
mediante oficio en las oficinas de Oficialia de Partes o ingresando su
solicitud de manera fisica en la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos o bien a través de la pagina oficial del Gobierno de
Chalco, en el apartado de tramites y servicios, en tramites en linea; y
agendadas para su atencion en las oficinas de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos y en un Horario de 9:00 a 16:00
horas.

e Podran solicitar platicas informativas todas las instituciones
educativas y poblacion en general del Municipio de Chalco.

e E| oficio de solicitud de platica informativa debera especificar el
sector al que va dirigida, la modalidad en la que se requiere la
platica (presencial o virtual), lugar, fecha, hora tentativa y tema de su
interés.

2.10.Formatos e instructivos

e |ista de asistencia
e Cédula de evaluacion para poblacion en general
e (Cédula de evaluacion para instituciones educativas
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e | ista de asistencia

SOBIERNW DE 2026, A el Huma r Mexicar
HaLco- | Y

REGISTRO DE ASISTENCIA, PLATICA PARA

TEMA:

COMUNIDAD:

MTRO. EN D. GUSTAVO ANAYA ORTIZ
DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

Al s i nes Teonien s/, Albox del Morcado Acapol "l U 99 1% A wwowe pohiernodes g e

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

CAPACITACIONES Y PLATICAS

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, €5 la encargada de Hevar a cabo el tratamiento de los datos personales, qQue se registran en
<l tramite de capacitaciones y platicas, con 1a finalidad de lievar un registro de participacion de Ias capacitaciones en materia de Derechos

Humanes y de las platicas sobre los Derechos Humanaos impartidas; Y generar estadisticas enterno a las capacitaciones y platicas otorgadas

Asi misme le informameos que sus datos

sonsles no serdn transferidos, 3 ninguna instar

¥ con el objetivo de que conozca la forma en que protegemos sus datos v los derechos que puede hacer valer, le recomendamos consulte
nuestro Aviso de Privacidad Integral, en la pagina oficial del Gobierno de Chalco:

httos//gobiernodechalco gob mx/reglamentacion/svisos-de-privacidad
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e (Cédula de evaluacion para poblacion en general

......

2026. Ano del Humanismo Mexicano

en el Estado de Meéxico”
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENG
DEL SERVICIO DE PLATICA

Con & abetvo de meorar la cabdad en el sapacio de Platica, 56 sahcita llenar la
siguiente encuesta de evaluacion,

Dia Mes AR
Fecha
Senero Mujer Hambre Otro
Comunidad: Qocupacicn
Pernensce 3 i |
. Indigena Migrante Lgbtttopy+
algun grupao:

instrucciones: De las siguientes preguntas coloca una & en la opcién gue considers
COATECa

fComo fue la atencion que se le
brinda?

El exponente tuwe dominic del
tema

Tus dudas fusron resueltas

El tema fue de tu interés

iComo fueron las actividades
durante el desarrgllo del tema?

En general consideras que la
platica fue

fQue aspectos recomendarias mejorar?:
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e (Cédula de evaluacion para instituciones educativas

DekECHos “2026. Afio del Humanismo Mexicano

‘CHALCO-

GOBIERN® DE ‘

en el Estado de México”

M. EN D. GUSTAVO ANAYA ORTIZ
DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
PRESENTE:

FECHA: TEMA:

COMUNIDAD:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DIRIGIDA A: NINOS__M___H___JOVENES__M__H__TERCERA EDAD__M__H_ADULTOS__M__H

EN RELACION A SU OFICIO No. RECIBIDO EN ESTA DEFENSORIA
MUNICIPAL LE INFORMO QUE DERIVADO DE LA CORRESPONDIENTE CONCENTRACION SE LLEVO
ACABO LA PLATICA INFORMATIVA, SOLICITADA PARA EL DIA ___ A LAS ____EN LAS
INSTALACIONES DE LA INSTITUCION QUE USTED DIRIGE.

LO ANTERIOR CON EL FUNDAMENTO EN EL ART.147K FRACCION IX DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

MUY MUY
BUENA |[REGULAR| MALA
BUENA MALA

USTED CONSIDERA QUE LA ACTIVIDAD FUE

LA DISTRIBUCION DEL TIEMPO PARA LA
ACTIVIDAD FUE

EL DESENVOLVIMIENTO FISICO, EXPRESION
FACIAL, LA CLARIDAD DE LA VOZY MANEJO DEL
ESPACIO FUE

LA PREPARACION Y DOMINIO DEL EXPOSITOR
FUE

LA CLARIDAD EN LA EXPOSICION, LA SELECCION
Y MANEJO DEL MATERIAL DIDACTICO POR PARTE
DEL EXPOSITOR FUE

LA HABILIDAD EN LA CONDUCCION DEL GRUPO
FUE

LA  ACLARACION DE DUDAS QUE SE
PRESENTARON FUE

COMENTARIO:

NOMBRE Y FIRMA DE LA INSTITUCION RESPONSABLE

Calle Ensenanza Técnica s/n, Altos del Mercado Acapol Tel. 55 30 92 15 3¢ www.gobiernodechalco.gob.mx
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2.11. Interaccidon con otros procedimientos
No Aplica

2.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la imparticidén de platicas

informativas sobre Derechos Humanos

No. Responsable ‘ Actividad ‘

Envia oficio de solicitud de platica
informativa sobre Derechos Humanos o
Solicitante ingresa su. solicitud a través de la
1 pagina oficial del Gobierno de Chalco,
en el apartado de tramites y servicios,
en tramites en linea.

Recibe oficio y/o solicitud y turna al
Defensor Municipal de | Departamento de  Promocion vy
Derechos Humanos Proteccion de Derechos Humanos
segun corresponda para su atencion.

Recibe oficio de solicitud y/o solicitud
en linea y analiza:

¢La solicitud cumple con todos los
Departamento de requisitos?
3 Promocion y Proteccion

e Si secontinla en la actividad 4
de Derechos Humanos

e NO, se hace de conocimiento al
solicitante para que complemente
los requisitos.

Se conecta con la actividad 1

4 Departamento de Acuerda con el solicitante fecha y hora
Promocion y Proteccion | de la platica.
de Derechos Humanos

c Departamento de Prepara el tema de la platica

Promocion y Proteccion informativa.
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de Derechos Humanos

Departamento de
Promocion y Proteccion
de Derechos Humanos

Asiste al lugar o se conecta en linea, en
la fecha y hora acordados con el
solicitante para impartir la platica.

Recibe la platica informativa sobre

Solicitante

Derechos Humanos.

Registra asistencia en el formato
Solicitante correspondiente y requisita la cédula

de evaluacion del servicio otorgado.

Departamento de
Promocion y Proteccion
de Derechos Humanos

Recaba evidencia y archiva.

Fin del Procedimiento.
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2.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-DMDH-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS
INFORMATIVAS SOBRE DERECHOS HUMANOS

Defensor Municipal de Derechos Departamento de Promociény

Solicitante ..
Humanos Proteccién de Derechos Humanos

INICIO

Solicitar platica
informativa
mediante oficio #®

Recibir oficio y

turnarlo para su #@

atencion

Recibir oficio y
analizar

¢La solicitud
cumple con los
requisitos?

Acordar fechay hora
de la platica

b

Preparar tema de la
platica

S

Asistirallugar o
®< conectarse para
Recibir la platica impartir platica
informativaen
materia de
Derechos Humanos

Registrar asistencia
y requisitar cédula

de evaluacion #®
\/\ Recabar evidenciay
archivar
FIN
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3. Procedimiento GCH-DMDH-P03-2026
Asesorias Juridicas u Orientacion sobre Derechos Humanos

3.1. Objetivo del Procedimiento

Mejorar el bienestar social del Municipio de Chalco informando sobre las
presuntas violaciones de los Derechos Humanos, mediante la imparticion
de asesorias juridicas u orientacion en la materia.

3.2. Alcances

Aplica a las personas servidoras publicas de la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, encargados
de otorgar asesoria juridica a la poblacion en general del Municipio de
Chalco.

3.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Décimo,
Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor
Municipal de Derecho Humanos, Articulo 147 K, Fraccion XIl,
publicada en el Periodico Oficial “Caceta del Gobierno” el 2 de
marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, Titulo Segundo, De la
Organizacion y Atribuciones de las Defensorias Municipales,
Capitulo Il, De las atribuciones, Articulo 9, Fraccion VII, publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de junio de 2017. Sin
Reforma.
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3.4, Identificacion de Proceso

. . Usuaria (o
Requisitos Resultado (©)
Proveedora/or Proceso . Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
. Asesoria .,
. L Asesorias o Poblacion  en
Defensoria | Peticion Juridi Juridica u
.. urigicas . . . general del
Municipal de verbal de la | Orientaciéon orientacion Municipio  de
Derechos asesoria sobre Derechos | sobre Derechos P
Humanos juridica Y | Humanos Humanos Chalco
orientacion . )
impartida

3.5. Responsabilidades

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es la Unidad
Administrativa responsable de brindar asesorias juridicas u orientacion a
la poblacion en general por presuntas violaciones a sus Derechos
Humanos.

El Defensor Municipal de Derechos Humanos debera:
e Designar al personal encargado de impartir la asesoria juridica.
El personal de la Unidad de Asuntos Juridicos debera:

e Otorgar la asesoria juridica u orientacion requerida por el usuario.

3.6. Definiciones

Asesoria Juridica: Al servicio que brinda la autoridad competente para dar
informacion y asesoramiento para la solucion de conflictos.

Orientacidon: Al servicio que brinda la autoridad competente a las
personas, con el propdsito de explicarles sus derechos humanos, los
Mmecanismos para su proteccion y las instancias a las que pueden acudir
para la atencion, defensa o seguimiento de una posible vulneracion.

3.7. Insumos

e Peticion verbal de la asesoria juridica u orientacion.
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3.8. Resultado

e Asesoria Juridica u orientacion sobre Derechos Humanos impartida.

3.9. Politicas

e Se brindaran asesorias juridicas u orientaciones sobre Derechos
Humanos, en un horario de 9:00 a 16:00 horas en las instalaciones de

la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Municipio de
Chalco.

3.10. Formatos e instructivos

e [ormato de asesorias.

e Cédula de evaluacion.
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e Formato de asesorias.

COBIERN® DE

‘CHALCO:- | BvaE——

CHALDD

CEFE NSORIA MUMNICIRAL
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articular Pertenece a alguna OkE : o Mo [
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Materia e |a Asanoein
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Aocsan Realizada




AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
ASESORIAS JURIDICAS

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, €5 la encargada de llevar a cabo el
tratamiento de los datos personales, que se registran en el servicio de Asesorias
Juridicas, con la finalidad de brindar asesoria juridica u orientacion en forma personal a
la poblacidn en general, asi como a ninas, ninos v adolescentes, pof presuntas
violaciones a sus derechos humanos, ¥ generar estadisticas entomo a las asesorias

juridicas storgadas.

Asi misme ke informamaos que sus datos personales no seran transferides, a ninguna

imstancia

¥ con el objetive de que conozca la forma en que protegemos sus datos y los derechos
que puads hacer valer, lg recomendamos consulte nuestro Aviso de Privacidad Integral,

&n la pagina afital de Cobierno de Chalca!

hitosigobiermmodechalcogob. mxfreglament acion/avisos-de-privacidad

NOMBRE ¥ FIRMA DE
EMTERALCY

Calle Enscnanza Téemica 2. Altos del Mercado ".:.||'|I ol Tel, 55 30 92 15 34 ww W EN ibrermosdechalc :|,:_:_-\.||'-"""\-:
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e Cédula de evaluacion.

......

2026. Afo del Humanismo Mexicano

 GOBIERN® DE
‘CHALC

en el Estado de Mexico”
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPEND
DEL SERVICIO DE ASESCORIA JURIDICA

Con el objetvo de mejarar |a calidad en el senvicio dé asesoria Juridica, 5& sahcita llenai
la siguiente encuesta de evaluacisn

Dvia Mes AR
Fecha
GENEro P Hombre Otro
Comunmdad: Coupaciaon
Pertenece a
. Indigena Migrante Labtttay+
algun grupo:

Instrucciones: De las siguientes pregunias coloca una « en la opcién que considere
COImacta,

Pregunta Regular

foamo fue la atencian que s te
brimd &

cComo consideras que fueron
resueltas tus dudas?

Consideras que el persona
cuenta con los conocimientos
necesaros

Fue satisfactoria la atencion gque
se te brindo

En general como fus la
atencitn que recibiste?

fQue aspecios recomendarias mejorars:
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3.11. Interaccién con otros Procedimientos
No Aplica

3.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para asesorias juridicas u orientacién

sobre Derechos Humanos

\fe} Responsable ‘ Actividad
Acude a las oficinas de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos a solicitar
1 El Ciudadano de manera verbal el servicio de asesoria
juridica  u orientacion por presunta
violacion de sus derechos.
. Recibe al ciudadano e instruye al personal
El Defensor Municipal de . Y P
2 de la Unidad de Asuntos Juridicos para que
Derechos Humanos . - .
brinde atencion correspondiente.
2 La Unidad de Asuntos Solicita al ciudadano a que se registre en el
Juridicos libro de atencion.
Se registra en el libro de atencidn y expone
4 El Ciudadano la situacion en la qgue cree que se
vulneraron sus Derechos Humanos.
Realiza el andlisis del asunto, brinda la
asesoria juridica y determina:
¢.Requiere canalizacion?
. NO requerir canalizaciobn a otra
La Unidad de Asuntos . -querir. :
5 L instancia, solicita al ciudadano llenar el
Juridicos ) L
formato de asesoria. Se continda con la
actividad 6.
e Sl requerir canalizacién a otra instancia,
realiza oficio de canalizacion.
Fin del Procedimiento.
5 £l Ciudadano Llena los forma.tos de asesoria y |o§ flrma, y
entrega a la Unidad de Asuntos juridicos.
Requisita cédula de evaluacion del servicio
7 El Ciudadano otorgado y entrega a la Unidad de Asuntos
juridicos.
La Unidad de Asuntos Recibe documentosy archiva.
8 L . o
Juridicos Fin del Procedimiento.
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3.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-DMDH-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ASESORIAS JURIDICAS U

ORIENTACION SOBRE DERECHOS HUMANOS

Defensor Municipal de Derechos

Unidad de Asuntos Juridicos
Humanos

Ciudadano

INICIO

1

Solicitar asesoria

juridica u #@

orientacion

Instruir al personal
para brindar |a
asesoria juridica

' YD

Solicitar al
ciudadano para
que se registre en
el libro de atencion

oo [

Registrar sus datos
en ellibro de
atencion y exponer
su situacion

| » 5D

Brindar asesoria
uridicay
eterminar

;Requiere
canalizacion?

(e
Llenar el formato de

asesorfa, firmary
entregar.

%

Requisitar cédula de
evaluacion del servicio y
|-
entregar @

-

Archivar

—
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4. Procedimiento GCH-DMDH-P04-2026
Recepcion de Queja por Presunta Violacion a los Derechos
Humanos

4.1. Objetivo del Procedimiento

Disminuir el numero de violaciones a los Derechos Humanos de los
ciudadanos, recibiendo quejas y remitiéndolas a las instancias
correspondientes en términos de la normatividad aplicable.

4.2. Alcances

Aplica a las personas servidoras publicas de la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, encargados
de otorgar asesoria juridica y a los ciudadanos del Municipio de Chalco
afectados.

4.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Décimo,
Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor
Municipal de Derecho Humanos, Articulo 147 K, fraccion |, publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, Titulo Segundo, De la
Organizacion y Atribuciones de las Defensorias Municipales,
Capitulo I, De las atribuciones, Articulo 9, Fraccion Il y VI, publicada
en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de junio de 2017.
Sin Reforma.
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4.4, |dentificacion de Proceso

. . Usuaria (o)
Requisitos Resultado
Proveedora/or (Entrada) Proceso Final de Valor Interno /
Externo
Oficio de
i Recepcion de | seguimiento a |
Defensoria Queja por | queja por Ciudadano del
Municipal de Queja Presunta oresunta Municipio de
Derechos ciudadana Violacion a 1os |\ iglacion a los | Chalco
Humanos Derechos Derechos
Humanos
Humanos.

4.5. Responsabilidades

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es la Unidad
Administrativa responsable de recibir y remitir a la Visitaduria General las
guejas interpuestas por la ciudadania por presuntas violaciones a los
Derechos Humanos.

El Defensor Municipal de Derechos Humanos debera:

e Designar al personal encargado de atender al usuario que
interponga la queja.

La Unidad de Asuntos Juridicos debera:

e Otorgar la asesoria requerida por el usuario.

4.6. Definiciones

Queja: Al malestar o descontento por algo que esta relacionado
directamente al producto o servicio comprado o se refiere a una mala
atencion al pubilico.

Visitaduria General: A la oficina con sede en Chalco que es enlace y
vinculacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México
gue brinda defensa y promocion de los Derechos Humanos.

Presunta violacién a los Derechos Humanos: Al Hecho u omision
atribuible a una autoridad o servidor publico que, de manera probable,
vulnera o transgrede uno o mas derechos humanos reconocidos en la
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Constitucion, en tratados internacionales o en las leyes aplicables, y que
aun se encuentra sujeto a analisis, investigacion o determinacion por la
autoridad competente.

47. Insumos

e Queja ciudadana.

4.8. Resultado

e Oficio de seguimiento a queja por presunta violacion a los Derechos
Humanos.

4.9. Politicas

e Se reciben quejas por presuntas violaciones a los Derechos Humanos
en un horario de 9:00 a 16:00 horas, en las oficinas de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos de Chalco.

4.10. Formatos e Instructivos

e Formato de queja
e Oficio de queja.
e Cédula de evaluacion.
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e Formato de queja
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e Oficio de queja.

GOBIERN® DE

“2026. Ao del Humanismo Mexicano
CHALCO. DERECHOS

en el Estado de México”

Chalco, Estado de México,a___de del 2026.
No. de Oficio: GCH/DMDH/___/2026
Asunto: Se remite escrito de queja

LCDA. NANCY MARIA TENORIO GARCIA

VISITADORA GENERAL SEDE CHALCO
PRESENTE

Por este conducto reciba un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo me
permito remitir a Usted escrito de queja de la (el) C. de
(Comunidad o Poblado), Chalco, Edo. de Méx, mediante el cual hace del
conocimiento hechos presuntamente constitutivos de violaciones a derechos

humanos; ello, con la finalidad de que en uso de las atribuciones con que cuenta
este Organismo Protector de Derechos Humanos, tenga a bien acordar lo
pertinente.

Lo anterior, en cumplimiento a lo establecido por el articulo 30 fracciéon Ill de la Ley
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, 147-K fraccion |y Il de
la Ley Organica Municipal del Estado de México y el numeral 22 del Reglamento de

Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos

Humanos.

Sin otro particular por el momento, me despido de Usted, no sin antes reiterarle mi
mas alta consideracion.

A TENTAMENTE

MTRO. EN D. GUSTAVO ANAYA ORTIZ
DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

Calle Ensenanza Técnica s/n, Altos del Mercado Acapol Tel. 55 30 92 15 34 www.gobiernodechalco.gob.mx
}ﬂ t=}
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e Cédula de evaluacion.

COEBIERM® DE

/- CHALCO-

=
&

"2026. Ano del Humanismo Mexicano

en el Estado de Mexico™
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPEND
DEL SERVICIO DE RECEPCION DE QUEJA

Con el abjetve de mejorar la calidad en el servicio de Recepcion de queja, 5¢ solicita
lliemar la 'f-lf]LIiEﬂLl‘? encussta de evaluacion

Dia Mes Afo
Fecha
LEREro bl Ham e Otro
Comunidad: Qoupacicn
Fartensce a i .
. Indigena Migrante Lgbtttogy+
algun grupao:

instrucciones: De las siguientes preguntas coloca una & en la opcidn que considers
COATECa

Regular

cCamo fue la atencion gue s te
Erinda?

Tus dudas fueron resusltas

Consideras que el personal
cuenta con los conocimisntos
Necesarnios

Joameo consideras que fue |a
inforrmacisn que se te brinds del
procedimiento a seguir?

(Como consideras que fue el
tiegmpo que se e brinds?

JQUE Aspectos recomendarias mejorar?:
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4.11. Interaccion con otros Procedimientos
No Aplica

4.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la recepcién de quejas por presunta
violacién a los Derechos Humanos

' Responsable Actividad
Acude a las oficinas de la Defensoria
Ciudadano (a) Municipal de Derechos Humanos a
1 presentar su queja de manera verbal.
Recibe al ciudadano (a) e instruye al
5 El Defensor Municipal de | personal de la Unidad de Asuntos
Derechos Humanos Juridicos para que le otorgue Ia
atencion correspondiente.
Le pide al ciudadano que se anote en el
La Unidad de Asuntos | lilbro de registro de atencion y lo
3 Juridicos canaliza con el servidor publico
designado para tramitar su queja.
Atiende la queja por presunta violacion
L5 Unidad de Asuntos a los Derechos.Humanos, requisita el
4 L formato de queja de acuerdo a lo que
Juridicos . L
el ciudadano (a) expone y solicita firme
el formato.
g Ciudadano (a) Corrobora mformaaon, firma y entrega
el formato de queja.
L5 Unidad de Asuntos Entrega el formato requisitado al
S L Defensor Municipal de  Derechos
Juridicos
Humanos.
Recibe el formato e instruye a la
£l Defensor Municipal de Unidad de Asurﬂ.:o's Juridicos que
7 elabore el oficio de queja
Derechos Humanos : .
correspondiente para enviarlo a la
Visitaduria General.
La Unidad de Asuntos o _ o
8 Juridicos Elabora oficio de queja dirigido a la
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Visitaduria General y regresa al
Defensor para firmay sello.

El Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Firma y sella el oficio de queja y
comisiona a la Unidad de Asuntos
Juridicos para que lo entregue a la
Visitaduria General.

10

La Unidad de Asuntos
Juridicos

Informa al ciudadano (a) que una vez
que se entregue el oficio a la Visitaduria
Ceneral concluye la labor de |la
Defensoria y le solicita que llene la
cédula de evaluacion del servicio que
ha recibido.

11

Ciudadano (a)

Requisita cédula de evaluacion del
servicio recibido y entrega.

12

La Unidad de Asuntos
Juridicos

Entrega a la Visitaduria General el oficio
de queja y archiva la cédula de
evaluacion del servicio.
Fin del procedimiento.
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4.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-DMDH-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTA

VIOLACION A LOS DERECHOS HUMANOS

Defensor Municipal de Derechos

Unidad de Asuntos Juridicos
Humanos

Ciudadano (a)

INICIO

Acudir a la Defensorfa
para presentar su ‘®
quejade manera .
verbal Recibir e instruir al
personalque brinde la ‘®
atencion hat
correspondiente

Solicitar que se registre
enellibroy canalizar

ES

Atender queja, llenar
formato de quejay
solicitar firma

e

Corroborar

informacion y firmar #@

formato de queja

Entregar formato
requisitado y firmado

74 |
Recibir formato e
instruir que elaborenel
oficio dirigido a la
Visitaduria

Elaborary entregar oficio
de gqueja para firma y sello

Coe

Firmar y sellar oficioy
comisionar para entrega a #@
la Visitaduria

Informar de la entrega del
oficio y solicitar llenado
del formato de evaluacion
de servicio




60 60

CODIGO: GCH-DMDH-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS POR PRESUNTA

VIOLACION A LOS DERECHOS HUMANOS

Defensor Municipal de los

Unidad de Asuntos Juridicos
Derechos Humanos

Ciudadano

Requisitar la cédula de

evaluacion de servicio #@

yentregar

Solicitar que se registre
enellibro

FIN
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5. Procedimiento GCH-DMDH-P05-2026
Imparticiéon de Capacitaciones sobre Derechos Humanos.

5.1. Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo la divulgacion y la formacion de la cultura de los Derechos
Humanos, entre las personas servidoras publicas municipales y la
sociedad chalguense.

5.2. Alcances

Aplica a las personas servidoras publicas del Departamento de Promocion
y Proteccion de Derechos Humanos, encargados de impartir las
capacitaciones a las personas servidoras publicas, poblacion en general e
instituciones educativas solicitantes del Municipio de Chalco.

5.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Decimo,
Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor
Municipal de Derecho Humanos, Articulo 147 K, Fraccion IX, X, XllI,
XVIII, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de
marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, Titulo Segundo, De la
Organizacion y Atribuciones de las Defensorias Municipales,
Capitulo I, De las atribuciones, Articulo 9 Fraccion Il, VIII y IX; y
Articulo 10, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
29 de junio de 2017. Sin Reforma

e Bando Municipal de Chalco 2026, Titulo Segundo, De los Derechos
Humanos, Capitulo Unico, Articulo 4, fraccion VI, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco el 05 de febrero
de 2026.
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5.4. |dentificacion del Proceso

. . . Usuaria (o
Requisitos Resultado Final (©)
Proveedora/or Interno /
(Entrada) de Valor
Externo
Personas
. o Imparticion de | Capacitacion se/rv@oras
Defensoria Oficio de | capacitaciones impartida sobre | PUblicas,
Municipal de | solicitud  de | gopre Derechos instituciones
Derechos capacitacion | Derechos HuManos educativas
Humanos Humanos. poblacion
general

Y
en

5.5. Responsabilidades

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es la Unidad
Administrativa responsable de capacitar a las personas servidoras publicas
y poblacion del municipio sobre Derechos Humanos.

El Defensor Municipal de Derechos Humanos debera:

e Designar al personal encargado de impartir o gestionar las
capacitaciones.
e Otorgar el Visto Bueno sobre el tema a impartir.

El personal del Departamento de Promocién y Proteccidn de Derechos
Humanos debera:

e Agendar e impartir la capacitacion solicitada.

e Generar la evidencia en el cumplimiento de la imparticion de la
capacitacion.
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5.6. Definiciones

CODHEM: A la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Visitaduria General: A la oficina con sede en Chalco que es enlace y
vinculacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México
gue brinda defensa y promocion de los Derechos Humanos.

Capacitacion:

5.7. Insumos

e Oficio de solicitud de capacitacion

5.8. Resultado

e Capacitacion impartida sobre Derechos Humanos

5.9. Politicas

e |as capacitaciones sobre Derechos Humanos seran solicitadas
mediante oficio en las oficinas de Oficialia de Partes o ingresando su
solicitud de manera fisica en la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos o bien a través de la pagina oficial del Gobierno de
Chalco, en el apartado de tramites y servicios, en tramites en linea; y
agendadas para su atencion en las oficinas de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos y en un Horario de 9:00 a 16:00
horas.

e Podran solicitar capacitaciones las personas servidoras publicas,
poblacion en general e instituciones educativas del Municipio de
Chalco.

e El oficio de solicitud de capacitacion debera especificar sector de la
poblacion al que va dirigida, la modalidad en la que se requiere
(presencial o virtual), lugar, fecha, hora tentativa y tema de su
interés.

5.10. Formatos e Instructivos

e |istas de asistencia
e Cédula de evaluacion.
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e |istas de asistencia

L

COBIERN® DE 2026, Al del Humanisme Mexicano
-CHALTS | D e

REGISTRO DE ASISTENCIA, CAPACITACION PARA

©

TEMA:
COMUNIDAD:
FECHA:

MTRO. EN D. GUSTAVO ANAYA ORTIZ
DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

sl Krvsr i nes Uaenies x/n, Albos del Muerrncdo Acspal Vel s @ L Ad wowew ki rruodes apnh o ms

2026. Aito del Humanisr

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

CAPACITACIONES Y PLATICAS

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, €5 la encargada de llevar a cabo el tratamiento de los datos personales, que se registran en
2| rramite de capacitaciones y platicas, con a finalidad de llievar un registro de participacion de las capacitaciones en materia de Derechos

Humanosy de las platicas sobre los Derechos Humaneos impartidas; Y generar estadisticas entorne a las capacitaciones y platicas otorgadas.

ASi Mismo & Informamoes que sus datos personales no serdn transferidos, 3 ninguna instancia

¥ con el objetivo de que conozca la forma en que protegemos sus datos y [os derechos que puede hacer valer, le recomendamos consulte

nuestro Aviso de Privacidad Integral, en la pagina oficial del Gobierno deo Chalco:

hitos /lgobierno: ralco gob mx/reglamentacion/avisosde-privacidad

il Ersee o neas larnaes afn, Altos del Mersndo Acapol Vel 58 20 99 15 34 www gnkbnerrodes o gy e
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e Cédula de evaluacion.

] GCOHBIEAIREE% 3 ﬂ “2026. Afio del Humanismo Mexicano
] en el Estado de Mexico”

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL SERVICIO DE CAPACITACION

Con el objetive de mejorar la calidad en el servicio de Capacitacion, se solicita llenar la
siguiente encuesta de evaluacién,

Dia Mes AR
Fecha
Genero Mujer Hombre Otro
Comunidad: Qecupacion
PeIrenEes 2 Indigena Migrante Lgbtttgy+
algun grupo: 9 J 9 ay

Instrucciones: De las siguientes preguntas coloca una + en la opcidon que considere
correcta.

(Como considera gue fue la
actividad que se realizd?

iComo fue el dominio del tema
por el capacitador?

EL capacitador resclvié tus
dudas

El terma fue de tu interés

(Como considera que fueron las
actividades durante el desarrollo
del tema?

En general consideras que la
capacitacion fue

£Qué aspectos recomendarias mejorar?;
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5.11. Interaccién con otros procedimientos
No Aplica

5.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la imparticién de capacitaciones
sobre Derechos Humanos

No. Responsable ‘ Actividad

Envia oficio de solicitud de capacitacion
sobre Derechos Humanos o realiza la
Solicitante solicitud a través de la pagina oficial del
gobierno de Chalco en el apartado de
tramites en linea.

Recibe oficio y/o solicitud y turna al
Departamento de  Promocion vy
Proteccion de Derechos Humanos para
su atencion.

Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Recibe oficio y/o solicitud y analiza:

¢La solicitud cumple con todos los
requisitos?

Departamento de
3 | Promociény Proteccion | e Si,se continula en la actividad 4
de Derechos Humanos

e NO, se hace de conocimiento al
solicitante para que complemente
los requisitos. Se conecta con la
actividad 1

Departamento de
4 | Promocion y Proteccion
de Derechos Humanos

Acuerda con el solicitante fecha y hora
de la capacitacion.
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Departamento de
Promocion y Proteccion
de Derechos Humanos

Prepara el tema de la capacitacion.

Departamento de
Promocion y Proteccion
de Derechos Humanos

Asiste al lugar o se conecta en linea, en
la fecha y hora acordadas con el
solicitante para impartir la capacitacion.
Terminando, entrega cédula de
evaluacion de capacitacion al
solicitante.

Solicitante

Recibe la capacitacion sobre Derechos
Humanos, registra asistencia y al
finalizar requisita la cédula de
evaluacion de la capacitacion y entrega.

Departamento de
Promocion y Proteccion
de Derechos Humanos

Recibe ceédula de evaluacion, recaba
evidencia y archiva.

Fin del Procedimiento.
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5.13 Diagramacion

CODIGO: GCH-DMDH-P05-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE

CAPACITACIONES SOBRE DERECHOS HUMANOS

Defensor Municipal de Derechos Departamento de Promociény

Solicitante Humanos Protecciéon de Derechos Humanos

INICIO

Enviar oficio desolicitud
de capacitacion o solicitar -
a través de la paginaweb r@

Recibir oficio o

solicitudy turnar para #@

su atencion

Recibir solicitud y
analizar

NO
cLa solicitud cumple
con lo requisitos?

Acordar fechay hora
de |la capacitacion

Preparar tema de
capacitacion

Asistir al lugar

(7\‘ acordado o conectarse
— e para impartir
Recibir capacitacion,

. ¢ ! capacitacion
registrar asistencia y
requisitar cédula de
evaluacion

D)

Recibir formato de
evaluacion, recabar
evidencia y archivar.

FIN
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6. Procedimiento GCH-DMDH-P06-2026

Gestion de Capacitaciones sobre Derechos Humanos
impartidas por Instructores Certificados de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM).

6.1. Objetivo del Procedimiento

Divulgar y desarrollar una cultura de los Derechos Humanos, entre las
personas servidoras publicas municipales y la sociedad chalquense.

6.2. Alcances

Aplica a las personas servidoras publicas del Departamento de Promocion
y Proteccion de Derechos Humanos, encargados de enviar el formulario
en la pagina web de la CODHEM vy verificar que se imparta la capacitacion,
a las personas servidoras publicas, asi como a la poblacion en general e
instituciones educativas del Municipio de Chalco que solicitan la
capacitacion.

6.3. Referencias

e lLey Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Décimo,
Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor
Municipal de Derecho Humanos, Articulo 147 K, Fraccion IX, X, XIlI,
XVIII, publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de
marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, Titulo Segundo, De la
Organizacion y Atribuciones de las Defensorias Municipales,
Capitulo I, De las atribuciones, Articulo 9 Fraccion II, VIII y IX; y
Articulo 10, publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
29 de junio de 2017. Sin Reforma

e Bando Municipal de Chalco 2026, Titulo Segundo, De los Derechos
Humanos, Capitulo Unico, Articulo 4, fraccion VI, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco el 05 de febrero
de 2026.




60

6.4. |[dentificacion del Proceso

60

Usuaria (o)

Requisitos Resultado
Proveedora/or Proceso . Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
Oficio de
solicitud, Gestion de | Capacitacion
en caso de | Capacitaciones | sobre Derechos
gue . la | sobre Derechos | Humanos Dersonas
poblacion | Hymanos impartida por »

. en general impartidas por | Instructores se/rw. oras
o de | D etitucna | instructores | Certificados de | BUR €SS
P INSULUCION 1 ~¢ tificados de | 1a Comision de .
Derechos educativa L Derechos educativas Y
Humanos lo solicite. la Comision de H del | poblacion  en

Derechos umanos € |
Formulario | Humanos del ESFadO de genera
a través de | Estado de hélquco
la pagina México ( DHEM).
web de la (CODHEM).
CODHEM
6.5. Responsabilidades
La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es la Unidad

Administrativa responsable de gestionar las capacitaciones que imparten
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM, a
servidores publicos, instituciones educativos y poblacion en general.

El Defensor Municipal de Derechos Humanos debera:

e Designar al personal encargado de gestionar las capacitaciones.

e Otorgar el Visto Bueno sobre el tema que se va a solicitar.

e Designar al personal encargado de verificar que se imparta la
capacitacion y de recabar evidencia.
e Firmar el formato de registro de actividad de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM)

e Llenar

la cédula de evaluacion de

la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México (CODHEM)
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El personal del Departamento de Promocidén y Protecciéon de Derechos
Humanos debera:

Recabar y archivar las solicitudes que hagan las instituciones
educativas o la poblacion en general, mediante las oficinas de
Oficialia de Partes o en las oficinas de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

Enviar el formulario mediante la pagina web de la CODHEM, para
gestionar la capacitacion para servidores publicos, instituciones
educativos y poblacion en general.

Verificar que se imparta la capacitacion.

Generar la evidencia en el cumplimiento de la imparticion de la
capacitacion.

El solicitante debera:
En caso de que la capacitacion se dirija a las instituciones educativas y/o
poblacion en general del municipio.

Ingresar la solicitud de forma fisica mediante oficio en las oficinas de
Oficialia de Partes o en las oficinas de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos o bien a través de la pagina oficial del Gobierno
de Chalco, en el apartado de tramites y servicios, en tramites en
linea.

Tomar la capacitacion impartida por Instructores Certificados de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM).
Realizar su registro de asistencia: si es presencial en las listas de
asistencia y si es virtual en el link proporcionado por la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México (COHEM)

Llenar la cédula de evaluacion: si es presencial en la cédula de
evaluacion y si es virtual en el link proporcionado de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM)
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6.6. Definiciones

CODHEM: A la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Capacitacioén: A los procesos formativos mediante los cuales se transmiten
conocimientos, principios, normas Yy herramientas practicas sobre
derechos humanos, con el propodsito de fortalecer la comprension,
promocion, respeto, proteccion y garantia de estos derechos en el ambito
institucional y social.

Instructores capacitados: A las personas servidoras publicas o especialistas
qgue han sido formadas y acreditadas por la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México (CODHEM) para impartir capacitaciones,
cursos, talleres o platicas sobre derechos humanos, conforme a los
contenidos, lineamientos y metodologias establecidos por dicha
institucion.

6.7 Insumos

e Oficio de solicitud, en caso de que la poblacion en general o una
institucion educativa lo solicite.
e Formulario a través de la pagina web de la CODHEM

6.8. Resultado

e Capacitacion sobre Derechos Humanos impartida por Instructores
Certificados de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Meéxico (CODHEM).

6.9. Politicas

e Cuando la capacitacion sea solicitada por una institucion educativa
o0 por la poblacion en general, estos deberan presentar el oficio de
solicitud en la Oficialia de Partes o en las oficinas de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos; asimismo, podra realizarse a
través de la pagina oficial del Gobierno de Chalco, en el apartado de
“Tramites y Servicios”, especificamente en “Tramites en linea”.

e |a solicitud debera especificar el sector de la poblacion al que va
dirigida, la modalidad en la que se requiere la capacitacion
(presencial o virtual), asi como el lugar, la fecha, la hora tentativa y el
tema de interés.
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e [l horario de atencion en las oficinas de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos serd de 9:00 a 16:00 horas, en dias habiles.

e Podran solicitar capacitaciones las personas servidoras publicas, la
poblacion en general y las instituciones educativas del Municipio de
Chalco

e las capacitaciones estaran sujetas a la disponibilidad de
instructores certificados por la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México (CODHEM).

e |a Defensoria Municipal de Derechos Humanos dara respuesta a las
solicitudes de capacitacion en un plazo no mayor a seis dias habiles,
informando sobre su procedencia, programacion o, en su caso, la
improcedencia debidamente justificada.

e |a emision de constancias de participacion estara sujeta al
cumplimiento de los criterios establecidos por la CODHEM, tales
como asistencia y permanencia durante la capacitacion.

6.10. Formatos e Instructivos
e Oficio de solicitud de la institucion educativa o del ciudadano.
e Formato uUnico de Solicitud de Capacitacion (Formulario de la
pagina web de la CODHEM)
e Formato de registro de actividad de la CODHEM
e Cédula de Evaluacion de la CODHEM.
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e Oficio de solicitud de la institucion educativa o del ciudadano.

Chalco, Estado de México, a de del 2026.
No. de Oficio:
Asunto: solicitud de capacitacion

LCDA. ABIGAIL SANCHEZ MARTINEZ

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHALCO
2025-2027

PRESENTE

Por este conducto reciba un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo solicito su apoyo con una

capacitacion dirigida a (alumnos, docentes, padres de familia o poblacién en general), en
la modalidad (presencial o virtual), en (domicilio), para el dia
(fecha  tentativa), a las (horario), con el tema

(tema de su interés).

Sin otro particular por el momento, agradeciendo la atencién que sirva brindar a la presente, me despido de
Usted, no sin antes reiterarle mi mas alta consideracion y agradecimiento.

ATENTAMENTE

C.C.P. Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
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e Formato uUnico de Solicitud de Capacitacion (Formulario de la
pagina web de la CODHEM)

Formato Unico de Solicitud de Capacitacion, Promocién y Divulgacion de los
Derechos Humanos

L3 oncuesta tardand apcaximacamaents 10 minutos en campletarse

Cuando enwie e5te fotmulanio, no recopdard automaticamente wus cetalies, coma o nombee

¥ Obbaatoeio

1. Tipo de Accicn *

1. Capaditadion para Fatituciones

d Civil Organizaca

dad

2 Tipo de Capacitacion *

26, Mesas de Paz. PR Me<as da Paz

0NS servidons pibicas

27. Mesas de Paz. Plticas Mesas da Paz dinighdas a a poblacdn on general

Capaditacion Institudional Senddores poblicos del socsor educative

A Institucional Segunidad

"

y Institucional Salud

-

Capaditacion Institucional Ayuntamianto

n Institucional DGPyRS

Capacie

o

Capaditacidn Institudional Frocurackan da justicia

-~

Capaditacion Institudional Senvddores poblicos

™

Cagadtacion Institucional Reco

adciones

Capadtacion institucional Conaliacion

Capaditacs il Mujeres

10. Capadtacion Social. Nfas, nihas y adokscentes

1. Copadtacion Social. Personas da puabios y coenunidades indigenas

padtacion Social. Parson

Capadtacion Sodal. Parse

Wit con dikcapadidad

-

Cagadtacion Sodal. Poblackon WEETTTION

Capadtacion Sodal. Micrantes

16 Capadtacion Sodial, Penodistas

padtacion Sodal. Personas con VIH/S08,

padtacion Sodal. Publico en genaral

25, Capadtacion Sodial, Jovenes
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e Formato de registro de actividad de la CODHEM

s Registro de actividad CODHEM

S C?DHEM de Capacitacion Institucional SGC

DEL &

(4

‘ D ‘ ’ | FOLIO ‘

FECHA
HORA DE INICIO ‘ HORADE CONCLUSI(')N:‘

MUNICIPIO

TEMATICA

NOMBRE DE LA INSTITUCION U
ORGANISMO

NOMBRE DE LA PERSONA INSTRUCTORA

TIPO DE ACTIVIDAD PRESENCIAL VIRTUAL

MODALIDAD  Curso \:' Seminan'ol:l Platica D Taller \:l

NUMERO DE PERSONAS ASISTENTES POR SECTOR
F M 0o TOTAL | OTRAS PERSONAS F M 0o TOTAL
AYUNTAMIENTO SERVIDORAS
PUBLICAS
SISTEMA F M [9) TOTAL F M 0o TOTAL
PENETENEIARID SEGURIDAD PUBLICA
F M 0o TOTAL EDUCATIVO F M O |TOTAL
A (personal directivo, docente,
PROCURACION DE administrativo)
JUSTICIA F M 6] TOTAL
SALUD
] ] F M o) TOTAL
NUMERO DE RECOMENDACION:
F M o) TOTAL
NUMERO DE EXPEDIENTE DE CONCILIACION Y/O MEDIDAS PRECAUTORIAS:

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Los datos personales recabados son de uso exclusivo de la CODHEMYy serdn p i diante el aviso de pri que se encuentradi ible para suconsulta
en el siguiente enlace: https://www.codhem.org. mx/avisos-de-privacidad/

Versién vigente: 00 Fecha: 24 de noviembre del 2025 Pfigina1de 1

m Av. Nicolds San Juan nim. 113, col
Ex Rancho Cuauhtémoc, C.P. 50010,
Toluca, Estado de México

= 7222360560 www.codhem.org.mx
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e Cédula de Evaluacion de la CODHEM.

COMISION DE -
% - DERECHOQS Cédula d_&_E'Uﬂll.lH:ilfl"l del D_asa_rr‘lpaﬁn ":'l -CODHEM
HUM.‘\.NGS de Actividades de Capacitacion y %, @& SGC

DEL ESTADS DE MEXICE Promocion de la CODHEM

Con eabjetive de detarminar expectativas y mejorar ka calidad de log Senvicios de capacitacidn se sobcita lben ar |a ofl i s s

Género Femenino Masculino 1 Dira |
T8

Edad
FECHA

MOMBRE DE PERSOMA IMSTRLCTORA

BUSTITUCION ¢ ORGAMES 0

TEMILA

SECTOR DE La POBLACION

e | b | W RE -

BAUNICIPIO

INSTRUCCHONES: Caloque una X" en el ndmere gue considers, sienda Excelente de 10 a9, Bueno 8 a 7, Regular 6a 5y Malo 4 a 0

7| SOUAE LA PERSONA INSTRUCTORA Exceente | Bueno | mesuss | MALD
Lhiliza la metodaologia adecuada par su exposicion (se identifica al inioo,
lista de asisiencia, uso adecuado de las diapositvas, menciona chjetees, | (100 (9) (ay (7 (&) (5) (4) (3) (2) (1) (0}
indice, aviso de privacidad y comeo elecirdnico de contacio)
Dominia del Tema (o) (9) (8 (7 (&) (5) (4 (3 (2) () (0
Exposicion clara y comprensible (10) (9) (8) (7) (6) (5) (4) (3) (2) (1) (0)
Claridad al responcer dudss 10) (9) (8 (D (8 (5 (4) 3) (2) (1) (0)
Promusve b2 partc pacian del grupa 10) (9) (8 (D (6) (5) (4) 3) (2) (1) (0)
llustre el fema con casas pricticos wo ejemplas {100 (%) (8) (7 (&) (5) (4) (3) (2) (1) (D)
Autiope] ¥ lengsls resprtum (o) (%) (8 (7 (6} (5) (4) (3) (2) (1) (O)
8| SOBRE EL CONTENIDD ENCELENTE | BuEnD | REcwsa | MALD
S cumple la expectativa de ls capacracian (100 (9) (8) (7 (B) (50 () (3) (2) (1) (0}
La |nf:|n'na|:||:nhr|n.:|aua le s il {10 (9) @ (M (B) (5) (&) (3) (2) (1) (D)
L norna i st o 10 @) @ @ (66 @ @0
9. Me gusiana tamar oira actividad de capacitacian con la o elinstneckar. S1{  } NOJ )

10. ¢ué atra tema ke gusiaria recibir por parke de ln CODHEM?

10. | SUGERENCIAS O COMENTARIOS

Los datos personales recabados son de uso ﬂ:lum-l:- de la CODHEM y snran prutngldns mm:ll:lnbe el aviso de privacidad gue se encuentra
dispanible para su consulta en el sigulente link:

Verzion vigente: D0 Fescha 07 de julio de 2025 Pagina 1 de 1

ﬂ Ay, Micolis San Jusn nom. 113, e

Ex Rancho Cuauhtémoc, C.R 50010, T2 22360560 werasoodhem.ong.ma

Toluca, Estado di Ménico
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6.11. Interaccién con otros Procedimientos
No Aplica

6.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la gestidén de capacitaciones sobre
Derechos Humanos impartidas por Instructores Certificados de |la

Comisién de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM)

Responsable Actividad

En caso de que la capacitacion la
solicite una institucion educativa o la
poblacion en general, el solicitante
ingresara el oficio de solicitud con los
datos solicitados, ya sea, a traves de:
Solicitante
e Oficialia de Partes
e Pagina web oficial del Gobierno de
Chalco
e Oficina de la Defensoria Municipal
de Derechos Humanos.
Recibe oficio de solicitud ya sea
Personal de la mediante  Oficialia de Partes o
2 Defensoria Municipal de | directamente en la Oficina, o bien,
Derechos Humanos entra a la pagina web para revisar si hay
solicitudes de capacitacion.

Personal de la
3 | Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Notifica al Defensor que ha llegado un
oficio de solicitud impresa o en linea.

Revisa y turna al Departamento de
Promocion y Proteccion de Derechos
Humanos para su atencion.

Defensor Municipal de
Derechos Humanos

Revisa la solicitud y analiza

Departamento de :se cumple con los datos solicitados?

5 Promocion y Proteccion

No: Hace de conocimiento al solicitante
de Derechos Humanos

para que complemente los datos. Se
regresa a la Actividad 1.
Si, se continua con la actividad 6
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Requisita y envia formulario a través de
Depa_rtamento de. la pagina web de la Comision de
6 | Promociony Proteccion | perechos Humanos del Estado de
de Derechos Humanos México (CODHEM).
Comisién de Derechos Rece/pqona solicitud vy con‘.talcta via
telefonica al Defensor Municipal de
/ Humanos del Estado de Derechos Humanos ara agendar
México (CODHEM) oS P d
capacitacion.
Instruye al Departamento de
. Promocion y Proteccion de Derechos
Defensor Municipal de .
8 Humanos para que notifique al
Derechos Humanos .
solicitante hora vy fecha de |Ia
imparticion de la capacitacion.
Depa.r/tamento ole. , Informa al solicitante fecha y hora que
2 Promocion y Proteccion se impartira la capacitacion
de Derechos Humanos P P '
Comision de Derechos Imparte la capacitacion sobre Derechos
10 | Humanos del Estado de HuFr)nanos P
México (CODHEM)
Recibe la capacitacion, realiza el
1 Solicitante registro de asistencia y requisita la
cédula de evaluacion del servicio
otorgado.
Departamento de _ . _
12 | Promocién y Proteccion Recaba evidencia y archiva.
de Derechos Humanos
Comision de Derechos | Llena Formato de Registro de Actividad
13 | Humanos del Estado de | de Capacitacion y entrega al Defensor
México (CODHEM) para firma
Firma el Formato de Registro de
Defensor Municipal de Actividad de Capacitacion en dos
14 Derechos HUMAanos tantos y entrega una copia a la
CODHEM.
Requisita cédula de evaluacion del
Defensor Municipal de | servicio otorgado.
15
Derechos Humanos
Fin del Procedimiento.
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6.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-DMDH-P06-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CAPACITACIONES SOBRE DERECHOS
HUMANOS IMPARTIDAS POR INSTRUCTORES CERTIFICADOS DE LA CODHEM

Departamento de Promocién
y Proteccién de Derechos CODHEM
Humanos

Defensor Municipal de

Solicitante Oficialia de Partes
Derechos Humanos

INICIO

Ingresa solicitud ‘®
Recibir solicitud y
turnar a la Defensoria g
Municipal de Derechos '@
Humanos - o
Recibir solicitud y

turna al Departamento 4‘7@
de Investigacion

Revisar sitioweb y
analiza

<Cumple conlos
datos solicitados?

Hacer de
conocimiento que
complemente los

datos

&

Ingresar solicitud a la

CODHEM mediante >®

portal

Recepcionary contactar
por teléfono paraagendar
capacitacion

(e

Instruir al Dpto, para
que notifique horay
fecha de imparticion.

>

Informar fecha y hora
de imparticién

63
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CODIGO: GCH-DMDH-P06-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CAPACITACIONES SOBRE DERECHOS
HUMANOS IMPARTIDAS POR INSTRUCTORES CERTIFICADOS DE LA CODHEM

Departamento de Promocién
y Proteccién de Derechos CODHEM
Hu manos

Defensor Municipal de

Solicitante Oficialia de Partes Derechos Humanos

Impartir capacitacion

Recibir capacitacion,
realizar registro de

asistencia y requisitar
cédula de eval ila

D)

Recabar evidencia y -
archivar @

Llenar Formato de
Registro de Actividad

de Capacitacion

G

Firmary entregar
copia

&

Requistar el formato de
evaluacion
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V. SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION
Inicio o final del procedimiento: senala el principio o
INICIO . . _
terminacion de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
termine la palabra FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales fases del

procedimiento y se emplea cuando la accion cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operacion: representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en
ese pasado.

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 pequena punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Decisidn: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamano, 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 continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.

v
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal; y

e Secretaria del Ayuntamiento (Juzgado Civico)
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VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos del Gobierno de Chalco, Estado de México; Julio de 2026.

Defensoria Municipal de Derechos Humanos

Defensor
Gustavo Anaya Ortiz

Historial de actualizaciones:

Fecha d . S
N/P echa ae Descripcién de la Actualizaciéon

Actualizaciéon

e En el apartado V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS, el
Procedimiento CCH-DMDH-P02-2023: Imparticiéon de Platicas
Informativas en materia de Derechos Humanos, se sustituyo por
el Procedimiento GCH-DMDH-P02-2024, del mismo nombre;

e EI Procedimiento GCH-DMDH-P03-2023: Imparticion de
asesorfas juridicas u orientacion en materia de Derechos
Humanos, se sustituyd por el Procedimiento GCH-DMDH-PO3-
2024, del mismo nombre;

e El Procedimiento GCH-DMDH-P04-2023: Recepciéon de Quejas
por Violacion de Derechos Humanos, se sustituyo por el
Procedimiento GCH-DMDH-P04-2024, del mismo nombre;

e Se anexaron los Procedimientos: GCH-DMDH-P05-2024:
Imparticién de Capacitaciones en materia de Derechos
Humanos y GCH-DMDH-P06-2024: Gestién de Capacitaciones
en materia de Derechos Humanos impartidas por instructores
certificados de la CODHEM.

e En el apartado lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, se
modificaron los Procedimientos: GCH-DMDH-PQ1-2025 Visita
sorpresa a Galeras Municipales, GCH-DMDH-P02-2025
Imparticién de platicas informativas en materia de Derechos
Humanos., GCH-DMDH-P03-2025 Imparticion de asesorias
juridicas u orientacidn en materia de Derechos Humanos,
Procedimiento, GCH-DMDH-P04-2025 Recepcidn de quejas por
violacion de Derechos Humanos, GCH-DMDH-P05-2025
Imparticion de Capacitaciones en materia de Derechos
Humanos y GCH-DMDH-P06-2025 Cestidn de Capacitaciones
en materia de Derechos Humanos impartidas por Instructores
Certificados de la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de México (CODHEM), en relacion a la actualizacion de Alcances,
Marco Juridico, Responsabilidades y Descripcion de Actividades.

Ol Febrero de 2024

o2 Julio de 2025
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03

Julio de 2026

En el apartado lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, se

modificaron las denominaciones y contenidos de los

Procedimientos: GCH-DMDH-P01-2026 Visitas a las Areas de

Aseguramiento y de Recuperacidon del Juzgado Civico; GCH-

DMDH-P02-2026 Imparticién de platicas informativas sobre

Derechos Humanos; GCH-DMDH-P03-2026 Asesorias Juridicas

u Orientacién sobre Derechos Humanos; CCH-DMDH-P04-2026

Recepcién de Queja por presunta violacién a los Derechos

Humanos; GCH-DMDH-P05-2026 Imparticidén de capacitaciones

sobre Derechos Humanos; y GCH-DMDH-P06-2026 Cestién de

capacitaciones sobre Derechos Humanos impartidas por

instructores certificados de la CODHEM.

En el apartado [ll. DESCRIPCION DE LOS

PROCEDIMIENTOS la numeracion tuvo los siguientes

cambios:

e El 13 Marco Juridico cambia de denominacidon a
Referencias;

e Sesuma el 1.4 Identificacion de Proceso;

e El1.4 Responsabilidades pasa a ser 1.5;

e Sesuma el apartado 1.6 Definiciones;

e 15Insumos cambiadeal?”;

e 1.6 Resultado cambia a 1.8;

e 1.7 Politicas cambia a19;

e 18 cambia de ndmero 110 y de denominacion de
Formatos de anexos a Formatos e instructivos;

e Sesuma el 111 Interaccion con otros procedimientos;

e 19 cambiaall?2 yde denominaciéon de Descripcion de
Actividades a Desarrollo; y

e 110 cambia a 113 y de denominacion de Diagrama de
flujo del Procedimiento a Diagramacion

El apartado V. GLOSARIO se elimind.
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VII. VALIDACION

Valida

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elabord

Gustavo Anaya Ortiz
Defensor Municipal de Derechos Humanos
RUBRICA



SUSE
GOBIERN® DE

‘CHALCO-

ployitylery)



