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INTRODUCCION

En el presente manual se establecen los procedimientos que la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos de Calimaya debe realizar para ejercer sus
funciones y atribuciones respectivas; es importante referir que debido al crecimiento
de la poblacién en el municipio es necesaria la distribucion de las atribuciones para
que, de acuerdo a las necesidades de servicio de la Defensoria Municipal, se pueda
cumplir con el objeto de la promocion, divulgacion, estudio y colaboracién en la
defensa de los derechos humanos en esta localidad, de conformidad con la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados
Internacionales de los que el Estado mexicano es parte, la Constitucion Politica del

Estado Libre y Soberano de México y demas leyes relativas aplicables.

Por tal motivo se contemplan diferentes procedimientos para que el personal
adscrito realice sus actividades de manera eficaz, considerando siempre la mejora
continua en el servicio al publico para dar respuesta inmediata a las necesidades
actuales de nuestra sociedad; dandose a la tarea de desarrollar programas de
modernizacion y simplificacion de los requisitos para los tramites, que permitan

eficientar el funcionamiento de este érgano autonomo.

En este sentido, en el presente manual se establece que la Defensoria Municipal
tiene un area de vinculacion y difusion de los derechos humanos ademas de un
area juridica; en consecuencia, la primer area tiene procedimientos a seguir para
implementacion de capacitacion, platicas, talleres, seminarios a escuelas y a otros
sectores de la poblacion, asi como servidores publicos y autoridades municipales;
también para desarrollar, gestionar, coordinar eventos académicos y culturales para
la promocion y difusion de los derechos humanos, asi mismo, para desarrollar

jornadas itinerantes.
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Respecto al area juridica, ésta tiene procedimientos a seguir para la tramitacion de
una queja por presuntas violaciones a los derechos humanos, cometidas por
servidores publicos a nivel municipal, estatal y lineamientos para su seguimiento,
ademas de verificar que las autoridades rindan los informes solicitados por la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Esta area también brinda
asesoria y orientacion legal; asi mismo, realiza el procedimiento para la supervision
al centro de detencion y comandancia municipal, ademas para que, en el caso de
gue el ayuntamiento tenga una recomendacién por presuntas violaciones a
derechos humanos emitida por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México, se establece el procedimiento; para la aceptacién, seguimiento y
cumplimiento a la misma; por ultimo, se sefiala el procedimiento para la supervision

a los centros de atencion de adicciones en el municipio de Calimaya.

Objetivo general del manual de procedimientos

El presente manual de procedimientos tiene como objeto establecer las bases para
el funcionamiento interno de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de
Calimaya, con lo cual se desarrollaran las actividades y proyectos mediante los
métodos y procedimientos de trabajo que permitan implementar las actividades en
materia promocion, defensa, capacitacion y difusién de los derechos humanos en
esta localidad, de conformidad con la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, los Tratados Internacionales de los que el Estado mexicano sea parte,
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y demas leyes

relativas aplicables.
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CAPITULO |

PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES AL AREA DE VINCULACION Y
PROMOCION DE DERECHOS HUMANOS

El objetivo de esta area es coordinar y ejecutar los programas para la proteccion de
los derechos humanos, dirigidos a los diferentes sectores de la poblacion de
Calimaya, asi como desarrollar acciones de enlace y vinculacion con la Comisién
de Derechos Humanos del Estado de México, con las diferentes instituciones del
Estado de México y municipios, organismos defensores y sociedad civil organizada,
con el propdsito promover y difundir una cultura de respeto, de paz y proteccion de
los derechos humanos; dichas acciones se realizaran en conocimiento y por

indicaciones del Defensor Municipal.
1.1 Platicas, capacitacion, talleres, seminarios

Una de las facultades de esta defensoria es la promocion y difusion de los Derechos
Humanos dentro de la comunidad y a nivel institucional, para tal efecto este 6érgano
autbnomo otorgara platicas, capacitaciones, talleres y seminarios en aras de
difundir y promover una cultura de derechos humanos con los diversos sectores de
la poblacion, en temas que se oferten por parte de la defensoria o0 en su caso tengan

a bien solicitar.

1.1.1 Platicas, capacitacion, talleres, seminarios a escuelas y diversos

sectores de la poblacion

Cualquier persona puede solicitar las actividades de platicas, conferencias, talleres
y seminarios para tal efecto la persona solicitante requerira por oficio la actividad,
este oficio deberd ser dirigido al Defensor Municipal de Derechos Humanos,
indicando la actividad solicitada, las personas beneficiadas, la fecha y el lugar
donde se desarrollara, asi mismo indicara si cuentan con los materiales de apoyo
para realizar la actividad (proyector, laptop y equipo de audio) de lo contrario la

defensoria proporcionara los materiales necesarios.
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Dicho oficio puede ser remitido de manera personal en las instalaciones que ocupa
esta defensoria municipal o por correo electronico derechos.humanos@calimaya

.gob.mx.

Una vez recibido el oficio el personal contemplara la fecha y actividad solicitada, en
este sentido, de ser viable la fecha requerida, se confirmara la actividad a través de
oficio remitido a la persona solicitante, ahora bien, si derivado del cotejo en la
programacion de platicas se empata con otra actividad ya programada, se asignara

nueva fecha comunicando dicha situacion al solicitante.

El personal de la Defensoria Municipal designado para realizar esta actividad
preparara la presentacion de manera fisica y/o electronica; considerando el equipo
de apoyo (laptop, proyector), asi como el material de difusion a distribuirse.
Posteriormente acude en el lugar, dia y hora programada para impartir la platica
informativa, recabara fotografias que serviran como evidencia y las entregara a la
Defensoria para llevar acabo el registro y el resguardo en los archivos

correspondientes.

Es importante contemplar la disponibilidad del traslado del personal para realizar
estas actividades, de modo que, para la ejecucion de éstas, se tendra que sujetar a
las condiciones de los insumos necesarios para el desarrollo de las mismas. Dichas
acciones estaran sujetas a la distribucion del presupuesto asignado por la Tesoreria
Municipal, para erogar todos los gastos necesarios para su implementacion.

1.1.2 Platicas, capacitacion, talleres, seminarios a servidores publicos y

autoridades municipales

Uno de los derechos humanos que tiene la poblacion a que se le otorgue un servicio
publico eficaz y eficiente, y se relaciona con el derecho de los trabajadores a ser
capacitados de manera constante para un mejor desempefio de sus atribuciones y
funciones en el servicio publico; por ello, es una obligacién del personal participar
constantemente en platicas, capacitaciones talleres y seminarios con la finalidad de

actualizarse constantemente, en favor de proteger los derechos humanos.
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Por tal motivo, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos otorgara platicas,
capacitaciones, talleres y seminarios a los servidores publicos; estas actividades se
programaran y, en la medida de lo posible, se realizaran con los servidores publicos

del ayuntamiento.

1.2 Coordinacion de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos con la

Comisién de Derechos Humanos del Estado de México

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos para el ejercicio de sus
funciones debe coordinarse con la Comision de Derechos Humanos del Estado de

México.

En este sentido la Defensoria Municipal en coordinacién con la Secretaria General
de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, deben realizar cursos,
talleres, seminarios, conferencias y demas actividades encaminadas a la difusion

de los derechos humanos en diversos sectores del municipio.

Asi mismo, la Defensoria Municipal debe establecer enlace y vinculacién
permanente con el personal de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México en el desarrollo de programas y acciones encaminadas a promover los
derechos humanos; asi como para contar con informacién actualizada sobre las

nuevas disposiciones que en la materia se emitan.

También, para garantizar el control de las actividades desarrolladas por las
Defensoria Municipal, ésta recabara los datos que se precisan en los formatos

elaborados y proporcionados por la Comision.

En este mismo orden de ideas la Defensoria Municipal debe acudir oportunamente
a las reuniones, eventos, cursos, talleres y capacitaciones que convoque la

Comision.
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1.3 Desarrollar, gestionar, coordinar eventos académicos y culturales para la

promocion y difusiéon de los derechos humanos

Para tal efecto el &rea de vinculacion gestionard, coordinard, desarrollard y realizara
teatros guifiol, conferencias, congresos, talleres, actividades didacticas y culturales
para promover los derechos humanos de la poblacion; en este contexto, podra
solicitar el apoyo de diversas areas especializadas para reforzar la implementacion
de estas actividades con los diferentes sectores de la poblacion, con especial

atencion a los grupos de mayor vulnerabilidad.

En este sentido, cualquier persona puede solicitar las actividades, para tal efecto la
persona solicitante requerira por oficio la actividad, este oficio debera ser dirigido al
Defensor Municipal de Derechos Humanos, indicando la actividad solicitada, las
personas beneficiadas, el lugar y la fecha en que se desarrollara, asi mismo,
indicara si cuentan con los materiales de apoyo para realizar la actividad (proyector,
laptop y equipo de audio) de lo contrario la defensoria proporcionara los materiales

necesarios.

Dicho oficio puede ser remitido de manera personal en las instalaciones que ocupa
esta Defensoria Municipal o por correo electrénico derechos.humanos@calimaya

.gob.mx.

Una vez recibido el oficio el personal contemplaré la fecha y actividad solicitada, en
este sentido de ser viable la fecha requerida se confirmara la actividad a través de
oficio, remitido a la persona solicitante, ahora bien, si derivado del cotejo en la
programacion de platicas se empata con otra actividad ya programada, se asignara

nueva fecha comunicando dicha situacion al solicitante.

El personal de la Defensoria Municipal designado para realizar esta actividad
preparara la presentacion de manera fisica y/o electronica; el equipo de apoyo
(laptop, proyector), asi como, material de difusién a distribuirse. Posteriormente

acude al lugar, dia y hora programada para impartir la platica informativa, recabara
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fotografias que serviran como evidencia y las entregara a la defensoria para llevar

a cabo el registro y el resguardo en los archivos correspondientes.

Ademas, para poder tener un mejor registro de actividades se remitiran los
formularios en linea o digitales para que los interesados puedan solicitar las
actividades de una manera mas rapida, con esta accidon se pretende agilizar este

procedimiento.

Es importante contemplar la disponibilidad del traslado del personal para realizar
estas actividades, de modo que, para la ejecucion de éstas, se tendra que sujetar a
las condiciones de los insumos necesarios para el desarrollo de las mismas. Dichas
acciones estaran sujetas a la distribucion del presupuesto asignado por la Tesoreria
Municipal, para erogar todos los gastos necesarios para su implementacion de las

mismas.
1.4 Procedimiento para implementar jornadas itinerantes

Con el objetivo de allegar los servicios que otorga la Defensoria Municipal a las
comunidades y localidades de Calimaya, el area de vinculacion y promocion de
Derechos Humanos, sera la responsable de realizar jornadas itinerantes para dar a

conocer los servicios que otorga este organismo autonomo.

Para el desarrollo de esta actividad se agendara de acuerdo al plan de trabajo de la
defensoria, posteriormente se pondra en contacto con las delegaciones municipales
para solicitar un espacio en la misma a efecto de poder desarrollarla en esos

espacios publicos.

Una vez agendado el dia, hora y lugar, el personal preparara la informacién ademas
del material logistico (los formatos, materiales a distribuir, banner, en su caso equipo
de computo) para trasladarse al lugar e informar a la comunidad sobre los servicios
que se prestan, ademas de otorgar asesorias u orientaciones sobre los temas que
solicitan los usuarios, por ultimo y de acuerdo a la capacidad y material en relacién
a los derechos humanos con el que cuente la defensoria municipal se hara entrega

del mismo.
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Es importante contemplar la disponibilidad del traslado del personal para realizar
estas actividades de modo que, para la ejecucion de éstas, se tendra que sujetar a
las condiciones de los insumos necesarios para su desarrollo. Mismas que estaran
sujetas a la distribucion del presupuesto asignado por la Tesoreria Municipal, para

erogar todos los gastos necesarios para su implementacion.
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES AL AREA JURIDICA

El objetivo del area juridica es coadyuvar e implementar acciones que permitan
proteger, respetar, defender y garantizar los derechos humanos de las y los
habitantes del municipio de Calimaya, asi como otorgarles certeza juridica, con el
proposito de procurar y preservar la dignidad del ser humano. Dichas acciones se

realizaran en conocimiento y por indicaciones del Defensor Municipal.

2.1 Procedimiento para la tramitaciéon de una queja por presuntas violaciones
alos derechos humanos, cometidas por servidores publicos a nivel municipal,

estatal

El inicio del procedimiento sera por queja; la persona quejosa 0 agraviada acudira
ante esta Defensoria a presentar sus hechos por presuntas violaciones a los
derechos humanos, si derivado de esa exposicion de hechos se determina que
pueden ser constitutivos de violacion se llenara el formato de queja, en este contexto
el procedimiento para interponer una queja ante la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos es el siguiente.

a. Cualquier persona puede interponer queja por la probable violacién a sus
derechos humanos o de terceros, derivado de actos u omisiones de
naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor
publico, en este sentido la persona usuaria se presentara en las instalaciones
que ocupa la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, informandole al

personal sobre sus presuntas violaciones a sus derechos.
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Posteriormente el personal presenta al usuario con el titular de la Defensoria
para recabar los datos generales del solicitante e iniciar el tramite de queja,

haciéndole de conocimiento, que no requiere el patrocinio de abogado.

Asi mismo, la persona agraviada narra de manera verbal los actos u
omisiones que constituyen violaciones a derechos humanos, indicando el
lugar y fecha en que sucedieron, también proporcionara el nombre de la
autoridad a quien se le imputan los actos u omisiones y en caso de ser posible
proporcionara los datos de identificacion del servidor publico a quien se le
atribuyen los actos. Para tal caso, y una vez escuchados los hechos, el
Defensor o el personal autorizado para ello, plasma en texto la informacién
en el formato unico de quejas proporcionados por la Comisién de Derechos

Humanos del Estado de México.

Consecutivamente se da lectura el Aviso de Privacidad Integral de la Base
de Datos “Sistema Integral de Quejas Version 2.0” del formato unico de queja

proporcionado por la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México.

Una vez que el Aviso de Privacidad ha sido leido y el usuario ha aceptado,
se procede a la redaccion de pufio y letra del usuario con la siguiente leyenda
“Autorizo mi correo electronico y el o los numeros de teléfono para la

notificacién del proceso de la queja”.

Firma del formato de queja para su validacion por parte de la persona

quejosa.

El solicitante dibuja un croquis del lugar donde se suscitaron los hechos,
igualmente en un apartado del formato unico de quejas de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.
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h. Por medio de oficio la Defensoria Municipal de Derechos Humanos remitira
la queja a la Visitaduria General Sede Tenango del Valle y la entrega de

manera personal lo mas pronto posible después que fue interpuesta la queja.

i. Una vez recibida la queja en la Visitaduria General se procedera a su
calificaciéon y, en su caso, sera admitida abriéndose el expediente
correspondiente, se generara el numero de expediente consecutivo que le
corresponda y se hara de conocimiento a la Defensoria para su resguardo,

integracion y seguimiento.

Por cuanto hace a la intervencién de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Calimaya en la presentacion de una queja por presuntas violaciones a Derechos
Humanos, este es el procedimiento, sin embargo, la Defensoria interviene de

manera constante en el seguimiento a efecto de:

Primero. - Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna los

informes que solicita la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Segundo. — Verificar que el cumplimiento de las medidas precautorias o cautelares
solicitadas por la Comision de Derechos Humanos del Estado de México sean

aplicadas en sus términos, una vez aceptadas por la autoridad dentro del municipio.

Tercero. - Practicar conjuntamente con el personal de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México las Conciliaciones y Mediaciones que se deriven de

las quejas de las que se tengan conocimiento.

Cuarto. - Coadyuvar con la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
en el seguimiento de las recomendaciones que el organismo dicte en contra de
autoridades o servidores publicos que residan o ejerzan funciones dentro del

municipio.
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2.1.1 Seguimiento de Quejas iniciadas en la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México en contra de servidores publicos del Municipio de

Calimaya

La Defensoria Municipal recibe el oficio de requerimiento de informe de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México y lo turna al area juridica para que le

brinde atencidn y seguimiento.

Posteriormente el area juridica de la Defensoria, en conjunto con el Defensor
Municipal, analiza el requerimiento de informe, integra el expediente, elabora el
oficio para que sea remitido a la Consejeria Juridica o la autoridad sefialada para
remitir algun tipo de informe, previamente le hace de conocimiento al titular de la

Defensoria Municipal de los Derechos Humanos para su revision y firma.

En consecuencia, la consejeria juridica del ayuntamiento o la autoridad responsable
en enviar el informe lo remitira en el término sefialado y dentro del plazo solicitado.
Debiendo remitir copias simples de la contestacion al informe solicitado a esta

Defensoria para conocimiento, integracion al expediente y archivo respectivo.
2.2 Procedimiento para la asesoria y orientacion legal

El ciudadano o la persona que por su condicidon se encuentre dentro en una
situacion de mayor vulnerabilidad a sus derechos humanos (nifias, nifios y
adolescentes, mujeres victimas de violencia, personas adultas mayores, personas
con discapacidad, personas privadas de su libertad, personas pertenecientes a la
comunidad LGTBIQ+, periodistas) podra solicitar una asesoria u orientacién legal
exponiendo los hechos o situacion que corresponda; para brindar una mejor

atencion en este procedimiento, se llenara el formato correspondiente de asesoria.

El servicio de asesoria y orientacion legal también serd propocionado para cualquier

persona que lo solicite.

Una vez llenado el formato de asesoria y orientacion juridica con cada uno de los

rubros sefalados; escuchados los hechos, el Defensor Municipal de Derechos
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Humanos o el personal autorizado para ello, le propondré y sugerira al solicitante la

accion legal correspondiente para resolver su planteamiento.

Se podra desprender algun tipo de acompafamiento o canalizacion para lograr que
la persona pueda solucionar su situacién, en este sentido el personal de la

defensoria apoyara al solicitante.

2.3 Procedimiento para la supervision al centro de detencion y comandancia

municipales

El defensor realizara visitas aleatorias de supervision al centro de detencion y

comandancia municipal, para tal efecto se debera llenar el formato respectivo.

En un primer momento, el Defensor Municipal o el personal autorizado para ello se
presentara con el encargado del area del centro de detencion que va a atender la
visita, le explicara el motivo y la forma en que se desarrollara la actividad.

Posteriormente, el personal autorizado pasara al area de detencion municipal,
mediante el método de observacioén, realizara inspeccion a las celdas de detencion
a efecto de corroborar que se encuentren en buenas condiciones para su uso, asi
mismo, que se encuentren en condiciones higiénicas. De lo anterior se debera llenar
el formato, con cada uno de los rubros sefialados y anotara las observaciones

pertinentes.

Si derivado de la visita se encuentra alguna persona detenida, se debera entrevistar,

para conocer lo siguiente:

Primero. Verificar que se haya cumplido con la garantia de audiencia y que la
sancion impuesta a la persona infractora esté apegada a lo establecido por la norma

constitucional.

Segundo. Es importante conocer la sancién administrativa que se le impuso a la

persona, el tiempo por el cual permanecera detenido y en ningln caso podra
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exceder de treinta y seis horas, en este contexto, es necesario anotar la hora en

gue fue detenido y la hora en que sera puesto en libertad.

Tercero. Saber si se ha comunicado con algun familiar, y de ser necesario se

proporcionara los medios para que se comunique el infractor con algun familiar.

Cuarto. Constatar que las personas sancionadas con un arresto administrativo de

hasta 36 horas reciban agua y alimento.

En este procedimiento se realizaran las anotaciones respectivas en el formato de

visita al centro de detencion.

Lo anterior se fundamenta en el articulo 14 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en el que se establece “Nadie podra ser privado de la libertad o
de sus propiedades, posesiones o derechos, sino mediante juicio seguido ante los
tribunales previamente establecidos, en el que se cumplan las formalidades
esenciales del procedimiento y conforme a las leyes expedidas con anterioridad al

hecho”.

En este orden de ideas y en virtud de que el arresto administrativo se encuentra
consagrado en el articulo 21 Constitucional.

“...Compete a la autoridad administrativa la aplicacién de sanciones por las
infracciones de los reglamentos gubernativos y de policia, las que Unicamente
consistiran en multa, arresto hasta por treinta y seis horas o en trabajo a favor
de la comunidad; pero si el infractor no pagare la multa que se le hubiese
impuesto, se permutara esta por el arresto correspondiente, que no excedera
en ningun caso de treinta y seis horas...”

Aunado a que Ley de Justicia Civica del Estado de México y Municipios establece
en su articulo 4 que se entiende por “Juez Civico a la autoridad administrativa
encargada de conocer y resolver sobre la imposicion de sanciones que deriven de
las conductas que constituyan infracciones administrativas”, en este caso la

autoridad competente para la imposicion de sanciones es un Juez Civico.
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También en el articulo 12 de la ley en comento establece que, “las autoridades de
Seguridad Publica Estatal y Municipal, deberan prevenir la comision de infracciones
administrativas y preservar la seguridad y el orden publico, asi como la tranquilidad
de las personas, en estricto apego a los derechos humanos y cumplir con las
disposiciones juridicas aplicables en materia de seguridad”. Asi mismo, se establece

que el Juez Civico es competente para:

“Articulo 17 fraccion

...VIIl. Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos
humanos de las personas probables infractoras.

... XVII. Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a
las personas detenidas

... XIX. Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las
infracciones que deriven con motivo de la aplicacién del Libro Octavo del
Cdédigo Administrativo del Estado de México en el &mbito de competencia
municipal correspondiente, excepto las de caracter fiscal y se apegara a los
procedimientos establecidos en el mismo.”

Por consiguiente el arresto administrativo, al ser un acto privativo de la libertad de
manera temporal no podra exceder por ningin motivo de treinta y seis horas, en
este sentido, la autoridad tiene la obligacion de respetar la “garantia de audiencia”
previa a la imposicion de un arresto administrativo donde la persona, probable
infractor, sera escuchada para el ejercicio de sus defensas en el momento oportuno,
una vez presentadas sus defensas, el Juez Civico decretara la procedencia de
trabajo a favor de la comunidad, el pago de una multa, o en su caso, el arresto.

Derivado de lo anterior se verificara que:

A). Se haya implementado el debido procedimiento para menores infractores en
conflicto con la ley.

B). En el area de detencién exista separacioén por género

C). De ser el caso, existan ajustes razonables para personas con discapacidad.
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2.4 Recomendaciones emitidas por la Comision de Derechos Humanos del

Estado de México al Ayuntamiento de Calimaya

Cuando la Defensoria Municipal tiene conocimiento de una recomendacion, o recibe
via oficio de la Secretaria Particular de Presidencia una recomendacién emitida por
la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México la turna al area juridica

de la Defensoria.

El area juridica tiene conocimiento de la recomendacion, elabora el proyecto de
oficio de aceptacion y turna al titular de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de Calimaya para su visto bueno, validacion y envio a la Secretaria

Particular de Presidencia del Ayuntamiento.

Posteriormente la secretaria particular recibe el proyecto de oficio de aceptacion,
recaba la firma del Presidente Municipal Constitucional de Calimaya y lo remite al

titular de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

La defensoria recibe el oficio de aceptacion y notifica a la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México, anexa el acuse de recibo al expediente respectivo

para su integracion.

El area juridica, en coordinacion con el Defensor Municipal, realiza el proyecto de
oficio de solicitud y lo remiten a las areas del Ayuntamiento que intervienen en la

recopilacion de las evidencias para el cumplimiento a la recomendacion.

Acto seguido, el area juridica recibira los oficios de las areas del Ayuntamiento con
la informacion solicitada, concentrara la informacion y la integrara en la carpeta de
evidencias de cumplimiento, una vez recopilada toda la informacion pertinente el
area juridica realiza el proyecto de oficio de cumplimiento de la recomendacion y lo

turna al Defensor Municipal.

El Defensor Municipal hara de conocimiento al Presidente Municipal sobre la
integracion de la carpeta de evidencias de cumplimiento para, posteriormente,

elaborar el oficio de cumplimento de la recomendacion y remitirlo a la Comision de
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Derechos Humanos del Estado de México, una vez recibido la notificacion de

cumplimiento se resguardara y se archivaran las carpetas de evidencias.

2.5 Procedimiento para la supervision alos centros de atencion de adicciones

en el municipio de Calimaya

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos con el objetivo de verificar que no
sean vulnerados los derechos humanos de las personas que se encuentran
internadas en los centros de atencién de adicciones, dentro de la circunscripcion
territorial del municipio de Calimaya, ademas de verificar que su dignidad sea
respetada, y evitar que sean sometidos a tratos crueles, inhumanos y degradantes,
realizard de manera aleatoria, y en conjunto con las instituciones de salud
correspondientes, seguridad publica, proteccion civil y las areas que tengan

relacion, visitas a efecto de verificar entre otras cosas lo siguiente:

a) Qué tipo de establecimiento es.

b) Caracteristicas del servicio otorgado, si cuentan con médico y que tipo de
servicios profesionales otorgan.

c) Qué tipo de poblacién atienden.

d) Los procedimientos para su internacion.

e) Las condiciones del establecimiento.

f) Verificar que el establecimiento cuente con las medidas necesarias y el visto
bueno de proteccion civil, ademas si cuentan con los permisos de

funcionamiento necesarios.

Lo anterior en cumplimiento a lo establecido por Norma Oficial Mexicana NOM-028
SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
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Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
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Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
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Municipal de Derechos Humanos

Objetivo. Documentar las acciones u omisiones consideradas como posibles actos
violatorios a los derechos humanos de las personas cometidas por servidores

publicos municipales y estatales en ejercicio de sus funciones.
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Indicaciones generales

. Este formato sera proporcionado por la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de Calimaya.

. Ademas, el formato se puede descargar directamente en la pagina de internet
oficial https://www.codhem.org.mx de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México.

. Una vez llenado el formato con los datos correspondientes el personal
adscrito a la defensoria municipal, remitira por correo electrénico, la queja
recabada a la Unidad de Servicios, Orientacion y Recepcion de Quejas de la
Comisién con copia a la Visitaduria General sede Tenango del Valle.

. En su caso la persona quejosa podra entregar directamente el formato de
queja debidamente requisitado en las oficinas que ocupa comision de
derechos humanos ubicada en calle Dr. Nicolas San Juan 113, delegacion
San Lorenzo Tepatitlan, 50010, Santa Cruz Atzcapotzaltongo, Estado de
México o en la Visitaduria General sede Tenango del Valle ubicada en calle

Galeana 104, Col. Centro, Tenango del valle, 52300, Estado de México.

Instrucciones de llenado

. Lea cuidadosamente cada uno de los rubros contenidos en el formato de

queja y escriba la informacion solicitada.

. En caso de que no se cuente con los datos solicitados se debera escribir N/A
(no aplica).

. El personal de la Defensoria Municipal le apoyara en todo momento hasta

concluir con el llenado del formato.
Explicacién para el llenado de cada rubro del formato de queja

. El primer rubro debera ir en blanco, toda vez que el numero de queja sera
asignada por la Unidad de Servicios, Orientacion y Recepcion de Quejas o
en la Visitaduria General sede Tenango del Valle de la Comision, una vez que

sea recibida.
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2. Se deberan escribir todos los datos generales para identificar a la persona
que presuntamente sufrié alguna vulneracion a sus derechos humanos o en
Su caso quien conozca de los hechos violatorios a derechos humanos.

3. Registrar los datos de identificacién de la persona que sufrié directamente
las acciones u omisiones de naturaleza administrativa que considera
violatorios a sus derechos humanos.

Senfalar de ser el caso a que grupo de vulnerabilidad pertenece el quejoso.
Indicar el medio por el cual fue recabada la queja.

Escribir los datos de identificacion de la persona servidora publica municipal
o estatal cometid la acciones u omisiones de naturaleza administrativa
considerados como presunta violacion a derechos humanos.

7. Indicar si algun otro servidor publico tiene conocimiento de los hechos.

En caso de contar con una denuncia, demanda o procedimiento de
investigaciéon administrativa, relacionada a los hechos, escribir cual es el
numero de carpeta de investigacion, causa, numero de expediente, juzgado,
agencia del ministerio publico en la que este radicada segun sea el caso.

9. Describir de manera cronolégica todos y cada uno de los hechos motivo de
la queja, identificar de qué manera participaron los servidores publicos
ademas de mencionar si se cuenta con pruebas.

10.En este rubro la persona debera hacer las peticiones que solicita a la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

11.La persona quejosa debera plasmar su nombre y firma.

12.Una vez leido el aviso de privacidad la persona usuaria debera firmar la
autorizacion para la proteccion de sus datos personales.

13.La persona solicitante debera dibujar un croquis para identificar el lugar en el

que se cometieron las acciones u omisiones motivo de la queja.
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ANEXO 1

El primer rubro debera ir en blanco, toda vez que el nimero de
queja sera asignada por la Unidad de Servicios, Orientacion y
QuEJA: Recepcion de Quejas o en la Visitaduria General sede Tenango
del Valle de la Comision, una vez que sea recibida.

VISITADORA ADJUNTA/
VISITADOR ADJUNTO:

Deberan escribir todos los datos generales para identificar a la persona que presuntamente sufrié6 alguna vulneracién a sus
derechos humanos o en su caso quien conozca de los hechos violatorios a derechos humanos.

DATOS DE LA PERSONA QUEJOSA

Nombre:

Nacionalidad: Edad: ’Género: F OM O Ootro O Ocupacién:
Autorizo el siguiente

Grado de Estudios: Correo electrénico:

Calle y Numero:

Colonia: | Cédigo Postal: Teléfono:

Poblacién: I Municipio:

Registrar los datos de identificacion de la persona que sufrié directamente las acciones u omisiones de naturaleza administrativa

que considera violatorios a sus derechos humanos.
DATOS DE LA PERSONA AGRAVIADA

Nombre(s):

Nacionalidad: Edad: JGénero: FO M O Otroo O | Ocupacién:
5 Autorizo el siguiente

Grado de Estudios: Correo electrénico:

Calle y Namero:

Colonia: I Cédigo Postal: | Teléfono:

Poblacién: | Municipio:

PROGRAMA DE ATENCION Sefalar de ser el caso a que grupo de vulnerabilidad pertenece el quejoso.
Personas Migrantes () Pueblos Originarios ( ) Trata de Personas y Desaparicién Forzada ( ) Laboral
()

General de Quejas ( ) Periodistas y Comunicadores () Persona con Discapacidad ( ) Igualdad de
Género ()
Sistema Penitenciario ( ) Discriminaciéon ( ) Violencia Escolar ( ) Atencién Empresarial ( )

FORMA EN QUE SE RECIBIO LA QUEJA Indicar el medio por el cual fue recabada la queja.
Telefénica () Defensoria Municipal ( ) Internet ( )

Fax () Visitaduria Itinerante () Visita de Inspeccién () Otro () Especifique:

Municipio donde sucedieron fos hechos: , Materia:

2QUE AUTORIDAD O PERSONA SERVIDORA PUBLICA VIOLENTO SUS DERECHOS HUMANOS? Escribir los datos de
identificacién de la persona servidora publica municipal o estatal que cometi6 las acciones u omisiones de naturaleza administrativa
considerados como presunta violacién a derechos humanos.
Autoridad responsable:

Directa o personal ( )

Autoridad especifica:

¢QUE AUTORIDADES O PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS TIENEN CONOCIMIENTO DEL ASUNTO? Indicar si algun otro

servidor pablico tiene conocimiento de los hechos.
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N° de Carpeta de investigacion:
N° de Carpeta administrativa:

Causa / Expediente:

Juzgado: Ubicacién:

¢EN QUE CONSISTIO LA VIOLACION? Descnblr de manera cronolégica todos y cada uno de los hechos motivo de la queja, identificar de
qué manera participaron los servidores p de ar si se cuenta con pruebas.
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¢PETICION QUE HACE A LA COMISION? En este rubro la persona debera hacer las peticiones que solicita a la Comisién de Derechos
Humanos.

Autorizo que se me notifique en el correo electrénico que proporcioné cuando se trate de citaciones o resoluciones que
concluyan el expediente; asi como todo lo relacionado con el tramite que se le otorgue a la presente queja. Lo anterior
con fundamento en los articulos 108, fracciéon Vy 111 del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México.

Lap j debera su nombre y fima

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA USUARIA

AVISO DE PRIVACIDAD
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Aviso de Privacidad Integral de ia Base de Datos

“Sistoma Intagral de Quejas Version 2.0".

Revisién nGmero 08. Fecha de aprobacitn: 200172023

Los datos sordn ki y tratados en ol sistema do datos personales denominado: “Sistema Integral de Quejas Versién 2 07, de la Comisidn de Darechos Humanos del
Estado de México. mmmhmmmhm.ew ., fracciones Il y il 10pﬂﬂommhconmmlhﬁlk—&mmnv.m.Iﬂu‘o5mw
fracciones Il y il de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 3 fracciones IX, XX, XXIll y XXXII, 8, 23 fraccién V, 24 fraccién X1V, 66 y 143

primero, vighsimo 3
fracciones |y lil de la Ley de Transparencia y Acoeso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios; articulos 4 fracciones I, IV, V., VI, VI, X1, XII XIIl, XIV, XIX, XX, XXIV, XXV, XLI, XL, XLVI, Kvin
XUXyL 8 18, 1920122:24252029so:uymn-nounmuuymprmwmammspmm-mm-mmw-m-musnmmmmy 1 X del
Intemo da la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México, a efecto de garantizar la publicidad, integridad. de los datos que son para estar on
posidilkiad de brindarie ol servicio que se solicita a este Sujeto Obligado.

Por lo antenior y en el marco de la interpretacién conforme al articulo 31 de la Ley do Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, s le da a conocar lo
L La denominacion del responsable.

Comisitn de Derechos Humanos del Estado de México,

W El nombre y camo del administrador, asi como el drea o unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.

A) Nombre de la Administradora: M. en D. Fabiola Manteca Heméndez

B) Cargo: Primera Visitadora General

C) Area o Unidad Administrativa: Primera Visitaduria General

A) Nombre del Administrador: M. en D. Juan Antonio Laredo Sanchez

B) Cargo: Segundo Visitador General

C) Area o Unidad Administrativa: Segunda Visitaduria General

A) Nombre del Administrador: L. en D. Victor Leopokdo Delgado Pérez

B) Cargo: Titular de la Unidad de Servicios, Orientacién y Recepcion de Quejas

C) Area o Unidad Administrativa: Unidad de Servicios, Orientacién y Recepcion de Quejas
A) Nombre de la Administradora: L A. E. Erika Y. Funes Velézquez

) Cargo: Encargada de la Unidad de X y
C) Area o Unidad Unidad de i6n, y

De igual yconbasea x articulo 12 Derechos los titulares de las unidades

garantizar la mmwmmmmmumlmwn por lo que, mmnmm-p‘mmmw

de los datos
del citado sistema de datos personales:
Para el caso de la Primera Visitaduria
M. en D. Erick Ismael Lara Cuéllar, Visitador General Sede Toluca; Lic. Saul Francisco Leén Pasos, Visitador General sede Tlalnepantia; M. en D. Tl'lﬂla!zplllclserldlmdll ‘Camacho, Visitador General sede
Amuc MMIYMZ‘VIMHM Visitadora General sede Chalco; LthMuﬁllDumObvm Visitador General sede Nezahualcoyoti; M. Alejandro Zamora Véazquez, Visitador General
sede Ecatepec, M. Orozeo, Visitador General sede Atlacomulco; Lic. Mireya Preciado Romero, Visitadora Gomﬂlud.TﬂnlngodoIVlll. yLlc.JdenloG-um Visitadora General

sede Cuautition
Para ia Unidad de Servicios, Orentacitn y Recspcidn de
p-u Vi
L-nD,Ca‘\ostquﬂﬂAndmﬂo.V Especializado de Atencién a Personas Privadas de la Libertad; L. en D, Rocid Sénchez Molna Visitadora de Atencién y Coordinacién Especializada; y L. en D. Joel
Gutiérrez Toledano, Visitador Especializado en Materia de Amnistia, TerIbannhs.lnmm 'y Degradantes.
mamwmu personales o base de datos al que serén incorporados los
V. Los detos serdn sometidos a qucwnunwlu

teléfono
Para las personas servidoras pablicas: nombre, cargo, dependendia y datos de localizacién (domicilio para oir y recibir teléfono y
Asiisme, o punhuakiza e ol Gnico dato sarble que se soikia an ol formulario d6 soictud incil 65 bmmolwmmawmumm o8 deci, si es una persona
migrante, poblacin indigena, persona adulta mayor, persona VIH-positiva, general de quojas, atencion a delito, sistema penitenciario, carcel municipal, o

V. El caracter obligatorio o facultativo de la entrega de los datos personales.
La entrega de ios datos es obligatonia, toda vez que el articulo 39 del Reglamento Intemo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, establece los elementos y/o datos que debe
presentarse.

Las consecuencias conducentes, serian el que se dificultara el normal curso de servicios y/o tramite de investigacidn por las prasuntas violaciones a derechos humanos alegadas por el particular.

VL. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, distinguiendo aquéllas que requieran el consentimiento de la o el titular.

2) La finalidad dol tratamiento para las cuales so obtienen los datos personales es conlar con o historal de os expedientas de servicios y quejas que se iician anto este Organismo, con motivo de posibies
violaciones 2 admir o, haber servidores pu estatal , dando a las atribuciones.

a que por accién u de carécter administrativo, pudieran incurrido pmllmsddimm
los arti 102 apartado B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 16 de la Constitucion Mmymamtsmnu 1, IV, V, VI, Vil y
VIlI; asi como, 52 de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México; que cita los principios bajo los cuales se
uum-mummm Organismo con los usuarios; por lo que, siguiendo lo sefialado en el articulo 20 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios el consentimiento expreso para el o de sus datos personales, serd otorgado sunombre y firma o huella digital.

b) Generar estadisticas.
mwnmmamwum

Domlmw los datos 1 ial, salvo que sean relativos a la erogacién de recursos pablicos o al ejercicio de una funcién de derecho pablico,

p!ﬂad' lo ido por los articulos 23 y 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Por lo tanto, eno(miodoi- i I de las obli de los sujetos obligados, una vez que el procedimiento concluya, los datos de los servidores publicos podrén ser considerados
no confidencial

>s rac iyuve >rmul I } Asimismo,
It'onnldéﬂp.nolﬂ .dpfm mmeamwrmmwmesmlmymm pll’Ibal.I am.llrlpm “M"hmwcm“ﬂmm‘wﬂmh.at
identificable a su titular, a fin de evitar una afectacién con la publicacién y/o difusién de los datos.
En todos los casos, que o foyes sob ¥
a la cual tenga.

derecho.
IX. Los mecanismos y medios estarén disponibles para el uso previo al tratamiento de los datos personales, para que la o el titular, pueda manifestar su negativa para la finalidad y transferencia que requieran ol

a-hodnuu
existen mecanismos que el o la titular manifieste su negativa para la finalidad y trasferencia, sin perjuicio, de que el o la titular puede ejercer su derecho de oposicién de datos personales en los términos.
mwﬂm‘mwunnwaum
X. Los medios y mqﬁwbsmAROOm direccién electronica del sistema para presentar sus solicitudes.
Los derechos de acceso, se conocen como derechos AR wm-um‘mumm
mu\hﬂ Whmdm“mﬂm no es un requisito previo o impide el ejercicio
La procadencia de estos derechos en su caso, ummmmu-louMomwmmmHMommm

El o la titular tiene derecho a acceder, solicitar y ser informado sobre sus datos personales en posesién de los sujetos obligados, como la con las
m.mmdmamm,umwmwummm mmnmouummﬁm ulmwmwumamuwm
sujeto el tratamiento y a cualquier otra generalidad del tratamiento, en los términos previstos en la Ley.

wmmnmwmm acceso, tenga o no datos de carécter personal del interesado en su sistama de datos.

tendra personales cuando sean inexactos,
clrnpommdulmmlamnmmino- mmmw.mmmm.mmmummmm-ummumm
La mctficacion podré hacerse de oficio, cuando el responsable del tratamiento tenga en su posesion los que a« datos. i
iesen sido © remitidos con ala fecha de dichas 12 Goboran hacerse det do los ainia

tratados por este Ultimo.

Sin perjuicio de lo que disponga la nommatividad aplicable al caso concreto, el responsable procederd a la cancelacién de datos, previo bloqueo de los mismos, cuando hayan transcumido los plazos establecidos
por los instrumentos de control archivisticos

Cuando los datos hublesen sido con ala fecha de dichas. deberdin hacerse del conocimiento de los destinatarios, quienes deberdn reakzar también
ia cancelacin comespondiente.

Derecho de Oposicién

E1 0 Ia titular tendra derecho en todo momento y por razones legitimas a oponerse al tratamiento de sus datos personales, para una o varias finalidades o exigir que cese el mismo, en los supuestos siguientes.
| Cuando los datos ss hubiesen recabado sin su consentimiento y ésto resultara exigible en términos de esta Lay y disposiciones aplicables.

1L Aln siendo licito el ol mismo debe que su ia cause un dafio o icio al titutar.
msnmmmmammmdmuhmmmmwmnmmmmmmmMuwy.mm-
evaluar, sin humana, aspectos analizar o predeci, estado de salud, preferencias sexuales, fiabiidad
© comportamianto.

IV. Cuando el o la titular identifique que se han asociado datos personales o se le ha identificado con un registro del cudl no sea titular o se le incluya dentro de un sistema de datos personales en el cual no tenga
correspondencia.

V. Cuando existan motivos fundados para eilo y i Ley no disponga lo contrario
uadmud-uan-mm-uummco-nmusmamxw.R-an:o‘on.
2 lrmwlnmnm-'wgg} sins

ma-sqm-v titular Quejas, en el edificio
en Averida Doctor Nicols San Juan namero 113, Colonia Ex-Rancho Cuautémoc, C.P. 50010, Toluca Vi nbton 7223 35 05 60 axt. 2211, 2218 y 2090
XL La indicacién por la cual la o el ttular podri revocar el consentmiento para el iratamiento de sus datos, detallando el procedimiento a & sequir para tal efecto.

En el supuesto de que la o el titular de los datos personales sea su deseo revocar el consentimiento par el tratamiento de sus datos, bastard con expresario por escrito, en Wminos de a fraccion X del presenta
aviso de privacidad

) Calle Prisciliano Ma. de Diaz Gonzalez s/n, Barrio los Angeles,
Calimaya, Edo. Méx. C. P. 52200
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B escrito doberd refer 1o siguients.

L4 Nombro completo;

L Nombre del sistema de datos personales a través del cual se protegen sus datos personales;

Ld Mancionar 108 datos personales que se revocan en el acto; y

®  Fima
nmymudmmm.mommuwﬂmwdu»ow © la portabilidad de datos.
En para ol 50 cuenta con medios para limitar su uso o divulgacién.
xILLum-mmuw:umwmm-b-mmmmalmaww
Es menester referir que las modificaconas o actualizaciones qua sufra el presenta aviso de privacidad, umneonomu-locllpu-mendcamms.gm'uolmnmaapnvwmuuyo-nnmcodno-
Datos Personales en Posesin de Sujetos Obligndos del Estado de México y Municipios, y de existr un cambio en el aviso de privacidad conocer través
el site instiucional hitp /www codhem org my/L.ocalUser/codhem, org/him/avisos himl
XIV. El cargo y domiciio del indicando su © el medio por el cual 50 pueda conocer su iden
L-L-yo-Pru-caenoeDno:Wmmma&qﬁosouwmEslueo-mﬂwympku,-nmmlwloﬂnedmxlx.m.lemmmvmnmopmam
pubiica o privada, ajena a la 360 dol quo sola o conj con otras trate datos a y por cuenta del re:
x:‘m_mmpi:obl-g:dummmnl-ﬁg.l'ld.mw,mnmumwmmlemlnmumwmnmwmmmht
. E1 domicilio del sable, y en su caso, ‘domicitio del i nombre o of medio por el cual so conocer su identidad.
respon: y cargo y encargado, indicando su por Rartiass A W8 2aTs! e

Avenida Doctor Nicolés San Juan nimero 113, Colonka Ex-Rancho Cuauhtémoc, C.P. 50010, Tokuca, México, teléfono 722 2 36 05 60 ext. 2211,
do encargado.

) fundamento legal que faculta al responsablo para levar a cabo el tratamiento.
Ama»c 102 apartado B de la Constitucsdn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 16 de la Constitucion Politica dol Estado Libre y Soberano do México; 1, 2 y 13 de la Ley de la Comisién do Dorechos Humanos
México.

del Estado de México; 7 del Reglamento Intemo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de

XVIL €] procedimiento para que se ejerza el derocho a la portabilidad. . .
No es aplcatle esta fraccién, tode vez que no o se cuenta con un formato establecido, o bien comunmente manejado por este Organismo, que pueda ser tiizado por el particular para realizar algin otro trémite ante

XVI.EIMO.I-UM.GG.T sparencia. 23605
Domicilio: Av. Doctor Nicolas San Juan No. 113 Col. Ex - R.mmmﬁmoccpsooin Yolunuhdmpdmov :uun«memazm 60, oxt. 2
> i Ls Centro do X Mm,p-uqmlaoelnmhrpwd-mﬂnansodnopmmw

XIX. Datos de contacto del Instituto, incluidos domicibo, direccion del portal informativo, electrénico y teléfono dol
por alas dela Ley.

En caso de que requiera asesoria en materia de de datos owbmlosmpmmswlaw de Protoccion de ummmPouuéndoSumObllgodoldd
Estado de Méxco y Municipios, pmﬁmmmnsma Acceso a la Datos Personas del Estado de México y Municipios, ubicado en: avenida Pino Suarez

sin nimero, actualmen # 111, Colonia La Michoacana; Metepec Emoemmcp 52166, Teléfono- 01 (722) 226 1880, Correo olectronico del Centro de Atencién Telefonica
(um cargint nggmm Telitons del AT, 800621 0441 Sita institucional http.//www. infoom org mx

XX. Control

Numero de revision =F == Descripcidn del cambio 3 [_Focha de aprobacién ==

8 1 | Nombre de y i cargo y érea o unidad a iy ”777177 300172023

Una vez leido el aviso de privacidad la persona usuaria deberé firmar la autorizacién para la proteccion de sus datos personales.

FIRMA DE LA PERSONA USUARIA

CroaQuis

Q Calle Prisciliano Ma. de Diaz Gonzalez s/n, Barrio los Angeles,
Calimaya, Edo. Méx. C. P. 52200
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Instructivo para el llenado del formato de asesoria utilizado por la Defensoria

Municipal de Derechos Humanos

Objetivo. Otorgar asesoria juridica a las personas para que sean respetados sus

derechos humanos.
Indicaciones generales

1 Este formato sera proporcionado por la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de Calimaya.

2 Una vez llenado el formato con los datos correspondientes el personal
adscrito a la Defensoria Municipal, escuchara detalladamente los motivos y
argumentos del solicitante y le otorgara una orientacién para indicar cuales
son los mecanismos juridicos que tiene el usuario para resolver su situacion

3 Concluida la asesoria el formato se quedara en resguardo de la Defensoria
Municipal unicamente para fines estadisticos.

4 La asesoria se otorgara de manera gratuita

Instrucciones de llenado

1 Lea cuidadosamente cada uno de los rubros contenidos en el formato de
queja y escriba la informacién solicitada.

2 En caso de que no se cuente con los datos solicitados se debera escribir N/A
(no aplica).

3 El personal de la Defensoria Municipal le apoyara en todo momento hasta

concluir con la asesoria.

Explicacion para el llenado de cada rubro del formato de asesoria.

1 Escribir todos los datos generales para identificar a la persona que sera
beneficiada con la asesoria juridica.

2 Indicar el medio por el cual fue recibida la asesoria.

Q Calle Prisciliano Ma. de Diaz Gonzalez s/n, Barrio los Angeles,

Calimaya, Edo. Méx. C. P. 52200




Aywrtavienco 2038 - 2027 Q 9 DEFENSORIA MUNICIPAL DE
Calima | l'% @ DERECHOS HUMANOS
m" CALIMAYA

7 Un goblerno para fidas,

Escribir los hechos y manifestaciones realizados por la persona usuaria.

Sefalar de ser el caso a que grupo de vulnerabilidad pertenece el solicitante.
En caso de contar con una denuncia, demanda o procedimiento de
investigacion administrativa, relacionada a los hechos, escribir cual es el
numero de carpeta de investigacion, causa, numero de expediente, juzgado,

agencia del ministerio publico en la que este radicada segun sea el caso.

6 Derivado de la asesoria se puede dar alguna accidn en la que puede
participar la Defensoria Municipal, de ser el caso sefalar cual fue la accion
implementada.

7 En este apartado el personal de la Defensoria que otorgd la asesoria juridica
debera describir cuales fueron las alternativas que se sugirieron a la persona.
De ser necesario se debera sefalar cualquier observacién adicional.

La persona usuaria debera leer el aviso de privacidad impreso al reverso del
formato de asesoria y firmara de enterada sobre el mismo.

10 Se plasmara el nombre y firma del servidor publico que otorgd la asesoria
juridica.

11 Firma del usuario sobre el aviso de privacidad.

Q Calle Prisciliano Ma. de Diaz Gonzalez s/n, Barrio los Angeles,

Calimaya, Edo. Méx. C. P. 52200
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ANEXO 2
[= FORMATO DE ASESORIA
NOMBRE: FECHA: | | _ HORAL __:
EDAD: _ FECHA DE NACIMIENTO: s Pl
Do ESTADO CIVIL: -
GENERO: H( ) M( ) OTRO: ( )
COLONIA: C.P: TELEFONO:
MUNICIPIO: OCUPACION: NACIONALIDAD:
ENTIDAD: ESCOLARIDAD: | CORREO ELECTRONICO:
TIPO DE RECEPCION
INTERNET [ ] PERSONAL [ ] I TELEFONICA[ ] OF/MENSAJERIA [ ] | LINEA 800999400 [ ] OTRA [ ] J
SINTESIS DE LOS HECHOS
PROGRAMA DE ATENCION
PERSONA PRIVADAS DE SU TRATA DE PERSONAS ¥
AGRAVIO A PERIODISTAS Y COMUNICADORES SOCIALES i AN CORZAGA
ATENCION A PERSONAS MIGRANTES MUJERES ATENCION EMPRESARIAL
ATENCION VICTIMAS DEL DELITO VISITADURIA TINERANTE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
PUEBLOS ORIGINARIOS LABORAL ATENCION A LA FAMILIA
MEDIO AMBIENTE SANO Y ECOLOGICAMENTE EQUILIBRADO USUARIOS OTRAS
EXISTE DENUNCIA: [ st W) PORQUE:
No. CARPETA DE INVESTIGACION: [ oELio:
No. CAUSA PENAL: ' JUZGADO:
RESULTADO DE LA ASESORIA [ACCION REALIZADA]
A GESTION [ ] B. ORIENTACION [ ] C. INFORMACION [ ] D. CANALIZACION [ ]
E.M. PRECAUTORIAS[ ] F. VISITADURIA ITINERANTE [ ] G.REMISION [ 1 H.MERIDE [ ]
EN QUE CONSISTIO LA ASESORIA
OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
DEL SERVIDOR PUBLICO QUE PROPORCIONO LA ATENCION

DE LA PERSONA USUARIA Y ENTERADA DEL AVISO DE PRIVACIDAD

Q Calle Prisciliano Ma. de Diaz Gonzalez s/n, Barrio los Angeles,
Calimaya, Edo. Méx. C. P. 52200
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ANEXO 3 VISITA AL CENTRO DE DETENCION

NOMBRE DEL QUE PRACTICA LA DILIGENCIA
LIC. EN D. EVER ABDIEL PENA MATIAS l FECHA l

. - | HORA DE VISITA |
[ :Se encuentra alguna persona detenida? j
T sl A8 NO )

DATOS DE LA PERSONA INFRACTORA

I Nombre completo: J
[ Domicilio:
| Nacionalidad: | Edad: [ Género: F M )
[ Ocupacién: [ Teléfono: ]

Nombre del familiar o persona de confianza al que se le nofifico su situacioén juridica:

3Qué parentesco tiene con usted? 5Cudl es su numero de teléfono?

[ 2Padece alguna enfermedad? »Cudl? 4|

Lugar, fecha y hora de su detencién: l

I 2A qué autoridad fue puesta a disposicion? ]

2Se desahogd su garantia de audiencia? N NO ]
‘ 2Cudl fue el motivo de su arresto administrativo? J
Dia de ingreso: Hora: ] Dia de egreso: Hora: l

3Se le retiraron sus articulos personales antes de ser ingresado a la celda de detencién? |

2Recibié algun tipo de violencia fisica, psicolégica o verbal de los elementos de seguridad
publica?
PROGRAMA DE ATENCION

MIGRANTES INDIGENAS TERCERA EDAD ADOLESCENTES ADULTO

En caso de que presente lesiones apreciables a simple vista describirlas en este apartado

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS OFICIAL DE GUARDIA EN TURNO DE LA
HUMANOS COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Q Calle Prisciliano Ma. de Diaz Gonzalez s/n, Barrio los Angeles,
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7 Un goblerno para fidas,

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE
LOS DERECHOS HUMANOS DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA.

Con fundamento en los articulos 3, fraccidn I1'y 27 de Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados, los articulos 29, 30, 31, 32 y 33 de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, se informa que los datos personales
recabados por el Ayuntamiento de Calimaya, en subconjunto con la DEFENSORIA MUNICIPAL DE
DERECHOS HUMANOS, seran protegidos, incorporados y tratados de conformidad con lo previsto en las
Legislaciones antes referidas.

El presente aviso de Privacidad Simplificado con fundamento en el articulo 33 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios referencia lo siguiente:

Denominacion del responsable.
Ayuntamiento de Calimaya, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
I. Finalidad del tratamiento.

Estos seran requeridos con la finalidad de realizar los tramites y servicios que ofrece la Unidad de
Transparencia por lo que Unicamente serén utilizados y/o tratados para ello y para fines estadisticos.

M. Transferencia de datos personales.
Asimismo, se le indica que sus datos no podran ser transmitidos ni difundidos sin su consentimiento
expreso, salvo por las excepciones previstas en la ley; por otra parte, la entrega de los datos
personales es facultativa, en caso de que el titular se negara a entregarlos, se generard como
consecuencia el no estar en posibilidades de realizar el tramite que pretenda llevar a cabo.

V. Mecanismos y medios disponibles para uso previo al tratamiento de los datos personales, para
manifestacion de negativa.
Para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion, asi como la revocacion
del consentimiento de los datos personales recabados y/o realizar cualquier procedimiento, el titular
puede, en caso de asi desearlo, ingresar su solicitud a la direccion electrdnica:
WWW.Sarcoem.org.mx.

También se informa que se pueden consultar los Avisos de Privacidad Integrales de todas y cada una de las areas
de la administracién pdblica municipal, en la pagina web del Ayuntamiento, en la siguiente liga electrénica:
https:/lwww.calimaya.gob.mx/transparencia-1.

Para recibir asesoria por parte de este sujeto obligado, podrd acudir a las oficinas que ocupa la Unidad de
Transparencia, sita en Jardin Enrique Carneado No. 1, Colonia Centro, Calimaya Estado de México, C.P. 52200, con
nimero telefonico 7221715202 ext. 129, o bien podra dirigirse al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA
FEBRERO 2025
CALLE PRISCILIANO MA. DE DIAZ GONZALEZ, SN, BARRIO LOS ANGELES, CALIMAYA, C.P. 52200.
DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS HUMANOS, DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA.
NUMERO TELEFONICO: 7299069570

Q Calle Prisciliano Ma. de Diaz Gonzalez s/n, Barrio los Angeles,
Calimaya, Edo. Méx. C. P. 52200
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ANEXO 4
FORMATO DE SOLICITUD DE ACTIVIDADES

Calimaya, México a ---- de ----- de ----
ASUNTO: SOLICITUD DE (platica, capacitacion, taller).

LIC. EVER ABDIEL PENA MATIAS

DEFENSOR MUNICIPAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
DE CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

Por medio del presente le envi6 un cordial saludo, al mismo tiempo me dirijo a usted
para solicitar lo siguiente.

Pido su valiosa colaboracion para que, a través de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, se imparta una (platica, capacitacion, taller, etc., sobre
“tema requerido”)

Misma actividad que se llevara a cabo el (dia, hora y lugar solicitados), dirigida a
(nifas, ninos y adolescentes, servidores publicos, personas adultas mayores,
mujeres, publico en general) en (lugar donde se impartira la actividad)

Si mas por el momento me despido de usted esperando contar con una respuesta

favorable a mi peticién.

Nota: Indicar si cuentan con los materiales de apoyo para realizar la actividad (proyector,

laptop y equipo de audio)

ATENTAMENTE

Nombre y firma de la persona solicitante

*Este oficio sera remitido de manera fisica a las oficinas de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos ubicada en calle Prisciliano Ma. de Diaz Gonzalez, s/n, barrio de los Angeles, Calimaya, o
por correo electrénico derechos.humanos@calimaya.gob.mx

Q Calle Prisciliano Ma. de Diaz Gonzalez s/n, Barrio los Angeles,

Calimaya, Edo. Méx. C. P. 52200
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DIRECTORIO

LIC. EN D. EVER ABDIEL PENA MATIAS
DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
DE CALIMAYA
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VALIDACION

C. OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE CALIMAYA, MEXICO

ELABORO
C. EVER ABDIEL PENA MATIAS

DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
DE CALIMAYA

C. YAZMIN JESSICAALEGRIAALEGRIA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA
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Un godlerno pars fidas,

HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacion

Descripcion de la actualizacion

Q
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