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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacidén y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
creado el dia 30 de noviembre de 1994, mediante decreto 50, 51 y 52 en la
Gaceta del Estado de México; es el Municipio integrante numero 122 de los 125

gue conforman el Estado de Méxi

los (abai cHSmIcos
/

_J

VALl Foe CHAICO

De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas por el Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia (INEGI), en el Censo de Poblacién y Vivienda 2020, el Municipio de
S1gamos 7 Zuligpoariadicdo el ruturo
Valle de Chalco Solidaridad cuenta con una poblacion total de 391,731

habitantes, de los cuales el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hombres.

Para su organizacion territorial y administrativa, el municipio de Valle de Chalco
Solidaridad, establece su cabecera municipal en Xico y se divide legalmente en 35

colonias y 4 unidades habitacionales.
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l. INTRODUCCION

El marco juridico y normativo por el cual se rige, el quehacer gubernamental en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, se encuentra establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, asi como las Leyes, Normas y
Reglamentos que de ellas deriven.

En este contexto se realiza, €l Manual de Procedimientos, el cual es considerado
como un instrumento administrativo 'y normativo de la Administracion Publica
Municipal, que deberdngdar seguimiento los servidorés,publicos del Municipio de
Valle de Chalco Selidaridad, con el firmer proposito de damcumplimiento con las
actividades, tramites y sefVicios encomendadas en una formayeficiente, eficaz y
oportuna enfavor de la ciudadania solicitante. De la misma forma al interior de las
areas administrativas y sustantivas.

En gste Documento, ' sos a seguir en forma
pormenorizada de lajdé ' Adz.Li .::...:.Aoﬁ. com upa herramienta
de consulta diaria para VA{LEMGH RL(EGmltes y serviCios propios
del area, al permitir contar cani mayor certidumbre en el desarrollo de las
actividades y una adecuada SESrEEEIoA@Ntre las areas, evitando de esta
manera la existencia de cﬁﬂﬂﬂiﬂi%es en‘élfabafoisifo gubernamental.

El trato correcto de este Manual, permitird no so6lo cumplir con el orden del
procedimiento en forma correcta y normativa, sino también establecer procesos de
simplificacion y modernizacion administrativa, orientados a la mejora regulatoria de
la Dependencia, dando cumplimiento a lo establecido en el Bando Municipal
vigente y demas atribuciones establecidas en la materia.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, para el ejercicio de sus
funciones debe coordinar sus acciones con la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, a través del Visitador General de la Regién correspondiente,
coadyuvaran para la proteccion, promocion y divulgacion del respeto a los
derechos humanos de las personas que habitan dentro del Municipio.
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La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como los tratados
internacionales obligan a todo el Estado a respetar, proteger y garantizar los
derechos humanos a partir de la adopcion de una serie de medidas para
garantizar la vigencia de una sociedad democratica. Derivado de lo anterior, esta
Defensoria Municipal propone acciones especificas mediante las cuales podremos
salvaguardar los derechos humanos, evitando la violacion a los mismos,
procurando hacer conciencia€n la sociedad, donde los habitantes del Municipio
de Valle de Chalco Solidaridad-gocen de todos sus derechos.

Las defensorias municipales de.derechos humanos, sen o6rganos del municipio
que gozaran de autonomia.€n sus decisiones y‘en el ejercicionde su _presupuesto;
deben goordinarse con la Comisién de los Derechos:Humanos del Estado de
Meéxicg (CODHEM) para el ejercicio dg

la proteccion, la‘obse

divllgacion de los de e B9rdHn juridico mexicano, al
ser el municipio el ambltMA Lengautf@{ﬁuq@to con los habitantes.
La Defensoria Municipal de Dere Humanos de Valle de Chalco

2022 2024

Solidaridad, tiene sus s:gWen elcafio edetudkd95, fecha en la que la
administracion municipal 1994-1996, crea dicha dependencia con el nombre de
Coordinacion de Derechos Humanos. El 6 de agosto de 2009, se publicé en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, el Decreto
290, por lo se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, mediante €l cual se sustituye la figura
del Coordinador y Coordinador Municipal de Derechos Humanos a Defensor y
Defensoria Municipal de Derechos Humanos, dotandolos de plena autonomia
tanto en sus decisiones, como en su presupuesto, se modifican las reglas para su
designacion, se establece el procedimiento respectivo en caso de separacion del
cargo, se reduce la edad minima para ser aspirante, se introducen reformas
procedimentales, fortaleciendo la atribucién de seguimiento de conciliaciones y

mediaciones, asi como se le otorga fe publica para elaborar acta circunstanciada
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por hechos que puedan ser considerados violatorios a derechos humanos y que

ocurran en el area de su adscripcion.
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada y

sistematica, el tramite o servicio otorgado al ciudadano, aplicando criterios de

eficacia, eficiencia y oportunidad, mej istema organizativo dentro de un

plano institucional del actuar

1.2 OBJ

Frretones-en-cada-area—to

[--l--—! LR U U blnl AECD) - T —apr-
LadiZl -l'.l:l.[.‘:-" € llLl.‘lJ.:‘ manera

ordenada y estrucMiANd dart uR M€ dHBd Eocedimiento.

SOLIDARIDAD

EEIPTETITED
Sigamos ffza/womanda el futuro
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. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1, 102 B y 115
Fraccion Il.

Estatal.

Constitucion Politica del Estag e México. Articulos 112 y 113.

......

' \
Bando M’unicipal 2028 =) e
Articulos, 91, 92y 93. VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD
PLANES Y PROGRAMAS. EETEEDTED
Plan Nacional de Desarrdlie*em1Jioga4 7o el futuro
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023

Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024
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V. DEFINICIONES.

Manual.- Al documento denominado Manual de Procedimientos de Ila
Dependencia, Unidad, Coordinacion, Instancia, Cronista y/o Defensoria.
Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre
si, que tienen por objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro
de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del persgnal, la determinacion de tiempos de realizacion, el
uso de materiales y tecnologias, ¥ la aplicacion de,métodos de trabajo y de control
para lograr el cabal, eportuno yseficiente desarrollo ‘de laseperaciones.

Tramite.- LIamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el
ambito de su competencia, brinden a la ciudadania o personas juridico colectivas,
previa solicitud. Asi como atencidn y coordinacion con las areas del Ayuntamiento.
Servicio:- LIAmese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en

_ Jel=J=f=-0-] __ J=J=J=-F-]-] . o
el ambito de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud vy

cumplimiento de los reqﬁiéit_os_ aIpIEabIes.‘Asi como atencién y coordinacién con
las areas del Ayuntamiento.  GEETFFETI?ED

Diagramas: Son model&@a'@Paf?cT)s quE“repredéiitah en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,
con caracteristicas de acciéon concatenada, dinAmica y progresiva, que concluye
con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para
transformar elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario
interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.
Dependencia o Direccidn.- Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
Ciudadano.- Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que

goza de los mismos derechos y obligaciones que los demas.
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Comision.- Comision de los Derechos Humanos del Estado de México

(CODHEM).

Ley.- La Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Visitaduria General.- La Visitaduria General que corresponda por division

territorial.

VALLE = CHALCO
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V. PROCEDIMIENTOS POR AREA
PROCEDIMIENTO 1.
1. Identificacidon del procedimiento
Atencion a queja en materia de derechos humanos.
2. Objetivo.
Recibir la queja de la poblacion, que haya sido victima de presuntas violaciones de

sus derechos humanos por pa

3. Alcance.

Aplica a la Coordinagi duria General, asi como

Anica g ico. (o 2y de la

_.T-., L MGG | ion 1;
.L..-.a,...a_] ] icipales
del Estado de México. VMJ'&EIO‘HE)(I:MWIClpaI de Policia y Buen

SOLIDARIDAD
Gobierno de Valle de Chalco Swmlculo 93.
5. Respo nsabilidad&tgamos %M/Omalwi() el futuro

La Coordinacion de Proteccién y Defensa, la Visitaduria General y el Defensor
Municipal de Derechos Humanos, son los servidores publicos de atender la queja
del ciudadano.
6. Definiciones.
Se encuentran establecidas en la pagina 9 y 10 de este Manual.
7. Insumos.
Presentacion de queja por parte del ciudadano.
8. Resultados.
Queja atendida al ciudadano.
9. Politicas.
e EIl area responsable de recibir la queja es la Defensoria Municipal de

Derechos Humanos.

4)
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e El ciudadano que presenta su queja.
e Duracion de atencién: 20 minutos.

e Plazo maximo de respuesta: 10 dias.

10. Desarrollo.

[ Tresomsne [ e 2o50500° ]

INI
1.- Ciudadano. S presentar

Coordinacié

roteccié . . p
P ecibe al ciudadano en caracter

guejoso e inicia tramite de queja

N \
Ciudadano.
q'oordinaciér

~proteccion

defensa ént@dé i Guéis&)

2022-2024
inamas Lranslonmando el futuro
Se le proporciona el formato de queja
emitido por la Comision de los Derechos
Humanos del Estado de México
(CODHEM).

El ciudadano llena el Formato de Queja
con sus datos generales y la informacion
detallada de la presunta violacion a sus
derechos humanos

Entrega Formato a la Coordinacién de
Ciudadano proteccion y defensa

Coordinacion de
proteccion y

defensa Recibe Formato.

Defensoria Remite mediante Oficio.
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Valora si lo descrito en el formato de
gueja, es violatorio de Derechos
Humanos.

Visitaduria General.

No. Procede, se notifica al quejoso y se le
explicara porque no procede su queja

Si. Procede, se notifica al quejoso y se le
citara para que asista ante las
Visitaduria General. | autoridades de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México

Visitaduria General.

(CODHEM)

Ciudadano Confirma cita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VALLE °= CHALCO

SOLIDARIDAD
@EEIEETITED
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PROCEDIMIENTO 2.

1. Identificacion del procedimiento

Atencién de Asesoria Juridica.

2. Objetivo.

Resolver las dudas de los habitantes del Municipio de Valle de Chalco Solidaridad,
en las diversas Ramas del Derecho y temas en materia de Derechos Humanos.

3. Alcance.
Aplica a la Coordinacion de Prot asi como al ciudadano que
solicita la asesoria en temas en materia de

Derechos Humar

Org‘nlzacmn y Rung [ stado de
México. Art 9 fraccion XN[NLQEUM&@HM@O Buen Gobierno Valle de

Chalco Solidaridad 2022. Artmu& Hal DARIDAD
2022-2024

5.  Responsabilidadassamos Zzan/ovmando el futuro

La Coordinacién de Proteccion y Defensa y el Defensor Municipal de Derechos
Humanos, son los servidores publicos de atender el servicio de asesoria,
solicitada por el ciudadano.

6. Definiciones.

Se encuentran establecidas en la pagina 9 y 10 de este Manual.

7. Insumos.

Solicitud de asesoria por parte de ciudadano respecto a diversas Ramas del
Derecho y temas en materia de Derechos Humanos.

8. Resultados.

Asesoria atendida de diversas Ramas del Derecho y temas en materia de

Derechos Humanos.

ST
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10.

Politicas.

El area responsable de atender la asesoria es la Coordinacion de

proteccion y defensa.

La asesoria en materia de Derechos Humanos.

La asesoria es gratuita.

Desarrollo.

unicipal de Derechos Humanos.

Lo atiende | cion de proteccion

!
~Coordinacion
proteccion
defensa

ALLE = CHALCO
Recibe;ahciudadano; Le pide que se

registr 20500024 isitas.

Sigamos 9 m/vmando el futuro

Ciudadano.

Se registra en la Bitdcora de Visitas,
anotando sus datos generales y el
servicio que solicita.

Coordinacion
proteccion
defensa

Personal de la defensoria, verifica que el
Area de proteccion y defensa, esté
disponible para dar asesoria.

Ciudadano.

El ciudadano espera su turno para ser
atendido.

Coordinacion
proteccion
defensa

El personal de la Defensoria le da el
acceso al Area correspondiente.

Ciudadano

Accede al espacio de la Coordinacion de
proteccion y defensa




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México. el e
— / o
2022-2024
DEPENDENCIA: Defensoria Municipal de Derechos CLAVE MUNICIPIO: 122

Humanos

Expone la situacién problemética sobre la
cual solicita la asesoria.

Coordinacion de

proteccion Y | Analiza la problematica que se plantea.
defensa

Propone  alternativas de  solucién
canalizando a las instancias u organismos
publicos que pueda ayudarle.

Llena los datos en el formato de asesoria,
informando sobre el aviso de privacidad
incluido en dicho formato.

Ciudadano Firma el formato de asesoria

Coordinacion de
proteccion y | Se guarda el formato en la carpeta
defensa correspondiente y se archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VALLE > CHALCO
EEIZEIITED

Sigamos 4 el futuro
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PROCEDIMIENTO 3.

1. Identificacion del Procedimiento.
Capacitacién en materia de Derechos Humanos.
2. Objetivo.

Promover el respeto de los g impartiendo conferencias a las

instituciones educativas, con [a-pa Qrganismos no gubernamentales.

3. Alcance.

Aplica a la Cg

Solidaridad 2022. Articulzi@amos %rwofz:nmm’o el futuro

5. Responsabilidades.

La Coordinacién de Capacitaciones es el area encargada de impartir las
capacitaciones; el Defensor Municipal de Derechos Humanos estara atento a esta
actividad.

6. Definiciones.

Se encuentran establecidas en la pagina 9 y 10 de este Manual.

7. Insumos.

Peticion a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, ya sea de manera
presencial o de manera electronica al correo institucional para la capacitacion en
diferentes tematicas.

8. Resultados.

Se brinda la capacitacion de diferentes tematicas al ciudadano, a las ONG'S o a

=
(0 )
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las Instituciones.
9. Politicas.

e EIl &rea responsable de atender la capacitacion es la Coordinacién de
capacitaciones.

e EIl ciudadano, Institucion y/o ONG’S son quienes solicitan el registro de
capacitacion en materiz

La Capacitacion es i : al.de la DMDH y es gratuita.

.-
IS

{if E e CHAEEE s
ae mguag@, [y&ﬁqrﬁglﬁ DO € manera

elect QUEFRFTIPET R cional.

Sigam?s ﬁ'zangéoz:nando el futuro

e Informa que es necesario presentar
una solicitud mencionando fecha, lugar,
sector y tematica solicitada.

Coordinacion de
Capacitaciones

Se envia la solicitud en formato libre,
Ciudadano/ONG’S | estableciendo la tematica, lugar, fecha y
o Instituciones sector al cual esta solicitando la plética a
la Dependencia.

Coordinacion de | Recibe la solicitud ya sea fisica o
Capacitaciones electrénica y programa la actividad.

Consulta su agenda de actividades y si
cuenta con el espacio y tiempo requerido
se le agenda una cita.

Ciudadano/ONG’S

o Agendar Cita?
o Instituciones

6T




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México. el e
2022-2024
DEPENDENCIA: Defensoria Municipal de Derechos CLAVE MUNICIPIO: 122

Humanos

No. Se regresa al paso 2 (siempre y

cuando exista disponibilidad en la fecha

Coordinacion  de | gojicitada, esto dependera de no tener un
Capacitaciones
evento programado).

Si. Se programa fechay hora

Recibe oficio de confirmacion estipulando

Ciudadano/ONG’S | fecha, hora y dia.
o Instituciones

Coordinacion  de | Brinda la capacitacion
Capacitaciones

Llena y firma los formatos de la actividad

Ciudadano/ONG'S | realizada
o Instituciones.

Coordinacion de | Se guardan los formatos en la carpeta
Capacitaciones correspondiente y se archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VALLE > CHALCO
EEIZEIITED

Sigamos 4 el futuro
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VI. SIMBOLOGIA.

Inicio final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un

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

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que un mismo paso se
realiza una operacion.y u erificacion.

Anexo de doc 0 mas documentos se anexan para
concentrarse_er al permite identificar las copias o

juegos.e : oXiste n ados en el procedimiento.

Aol
A “1‘"‘ n de un documento o

definitiva, a

procedimiento, por lo que
de que se emplee en otros proced

e, cuando un docu
periodo de tiempa@ : ara-después

Jivo temporal. Se or algun

tivo debe guardarse g

NARES T e

qon JCic pemente—¥ ste simbolo se utiliza con
la finalidaQEf\citdr e m&ﬁﬁAﬂC@el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde<vayy al-principio/de)la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se JNPETPER 2024 - ardbigo para el primer conector y se
continuaragon la [ crica_hasia,gl final del procedimiento.
Conector de procedlmlentos Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Decision. 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 descripcidn con el signo
de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un documento
[><] cuando por diversas causas ya no es necesaria su participacion en el
procedimiento.

| X4
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra “O”. Cuando el numero de copias es elevado, se interrumpe
la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
— contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo se anotara una “X” y en el ultimo una “N”.
Finalmente para_indicar /quenelsformato se elabora en ese momento, se
marcara en el angulo inferior derecho un triangulo negro.

Formato no impreso. Indica gue el formato usado en el procedimiento es un

modelo_gué no esta’impreso; se distingue delanterior Unicamente en la forma,

las demas especificaciones para su uso son iguales.

Fuera de {luje¥ Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

/L actividad o participacién ya no es requerida dentro del 'mismo, 'se utiliza el
signo defuera de flujo para flnallzar su interveneién en el procedimiento.

Inspecmon El cuadro es ado como S|mbolo de inspeccion, ver|f|caC|on

Inter& 0Cas pracedimiento requiere de

una mterMAlpl;ﬁje'EﬁtaGbIAchQ o bien, para dar tiempo al

usuario de realizaf-una aceciémoredrir determinada documentacion.

Linea corgtmua ca, el Tlujo IIfa mformamon y los documentos o
materiales q‘he 2 Testan’ realizando en el'"rea. Su direccion se maneja a
_I través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada
en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefia linea vertical.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.
Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales,
dinero o todo aquello que sea en especie.
Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea

O cuando la accién cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un

—t—

ndmero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o efectuar alguna
anotacion en formatos especificos o libretas de control.

Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacion. Se deberd anotar al margen del simbolo el




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.

2022-2024

DEPENDENCIA: Defensoria Municipal de Derechos CLAVE MUNICIPIO: 122
Humanos

—V /4

nombre con el cual se puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua; cuando
se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual
manera en el simbolo.

VALLE °= CHALCO

SOLIDARIDAD
EEIPTETITED
Sigamos ?z—and/omanda el futuro
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VIl. DIAGRAMAS DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 1: Queja en materia de Derechos Humanos

Ciudadano. Coordinacion de Proteccién y defensa. Visitaduria General.

Se presenta para levantar

Solicita que llene un oficio de solicitud

queja.

Llena oficio y recibe caracter
de quejoso.

v

queja.

Expone su caso, motivo de la

Apertura expediente, dando asesoria para el
procedimiento de queja.

Se le proporciona el formato de queja
emitido por la Comisiéon de los Derechos

'_ uanodelstadodeMéxic _ I
ilena el VALE ot CHALC

formato de
queja?

Sigamos ff’mnd/o’zmwza’o el futuro

Valora si lo descrito en el

Recibe y remite la queja a la Visitaduria ~ ; .
2| formato, es violatorio de

General.
Derechos Humanos.
Se le notifica al quejoso y se No

explica por qué no procede | _ ¢Procede

su queja. N la queja?
Se notifica al quejoso y se le cita

<& .

Recibe y confirma la cita. [~ para que asista ante las

Autoridades de la C.O.D.H.E.M.

N |
o=
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PROCEDIMIENTO 2: Asesoria Juridica

Ciudadano.

Solicita informacién para el
servicio de asesoria Juridica.

Ventanilla de la Coordinacion de
Proteccién y Defensa.

Se recibe al ciudadano solicitando que

se registre en la bitacora de visitas.

Se registra en la Bitacora de
Visitas. Anotando sus datos
generales vy
solicita.

servicio que

Se canaliza al ciudadano al area de
Proteccidon y Defensa.

Firma el formato de asesoria.

Area de Proteccion y Defensa

Se atiende al ciudadano, escuchando la
situacion del ciudadano y abriendo
expediente.

VALLE °= CHALC(

SOLIDARIDAD
@EEIEETITED

Sigamos ‘/’J(LIM/O’IITL(MIZ() el futuro

Analiza la
plantea.

problematica que se

A4

solucion
Instancias vy
que puedan

Propone alternativas de
canalizando a las
Organismos Publicos
auxiliar.

Y

<] Se archiva el formato de asesoria en el

expediente correspondiente.

Llena los datos en el formato de
asesoria, informando sobre el aviso de

privacidad.

ag
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PROCEDIMIENTO 3: Capacitacion en materia de Derechos Humanos

Ciudadano.

Realiza peticién mediante oficio (en formato
libre) a la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos.

Coordinacion de Capacitaciones

“ ‘ Recibe la solicitud de peticion y consulta agenda de

éSellegd a actividades programadas.

una fecha?

/
s

Se comunica con la persona interesada para ¢Hay agenda

agendar una cita, conforme agenda. Xico abierta?
p— -
‘ 5 -l
J

e CHALCO

IDARLD AN

Si

2022-2 Se agenda cita y se genera expediente.
Sigamos %mm/ofzm(wd() el futuro
V
Se envia oficio de
Recibe oficio de conformacién. < confirmacion.
| \/_-
T Se brinda la informacién en relacién a la capacitacidn

A\A%

solicitada.

v

Se hace un espacio de preguntas o aclaraciones

¢Hubo preguntas

Expone sus aclaraciones. -
o aclaraciones?

.
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Ciudadano. Coordinacion de Capacitaciones
Llena y firma los formatos de la actividad Se da por concluido la capacitacion y genera evidencia
realizada. fotografica y documental

Se registra en el
expediente la
evidencia

fotogréfica y
documental.

e CHALCO
IDARIDAD

Sigamos ffea/w/omando el futuro
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VilIl. ANEXOS
Sin anexos

IX VALIDACION.

"‘:'."::;:i.“.. —'.!‘::;':' XIico

SOLIDARIDAD
|- 20222024 - ]

- Ay g 1 -~ .--’-
Sigamos ¥ 7ani/oeniandao el futuro

LIC.ALAN VELASCO AGUERO ING. ALFREDO GINES FLORES
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE UIPPE
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Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
Organo Oficial de Difusion Gubernamental






