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Con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente se integra el
presente manual de organizacion de la Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos de Joceotitlan, donde se da a conocer el marco juridico, ias atribuciones,
funciones y la estructura orgénica de los servidores puablicos adscritos a ésta
dependencia, para que tengan el conocimiento claro y preciso de su
funcionamiento. Por tal motivo se ha elaborado el manual de organizacion interno,
en apego a las facultades que la ley le confiere.

El proposito es divulgar y determinar los objetivos, el marco juridico, las
atribuciones, la estructura organica y funciones de la defensoria municipal de los
derechos humanos, ademas de servir de guia para el personal de nuevo ingreso y
en su caso al que labora actualmente, para reconocer la estructura de la unidad,
las funciones gue deben realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad, asi
como los canales de comunicacion y coordinacién existentes, con el fin de evitar
duplicidad de esfuerzos y aumentar su capacidad de coordinacion, sin rebasar el
ambito de su competencia.

Presentacion
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El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y
normativo de la Administracién Publica del Municipio de Jocotitlan. En este Manual
de Organizacién, se identifican y dan a conocer las funciones, que corresponde
realizar a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos; cuyc propdsito es ser
una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de
funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las éreas,
delimitando sus responsabilidades.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es un érgano auténomo
del Ayuntamiento, que para el ejercicio de sus funciones debe coordinarse con la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Méxieo a través de sus visitadurias
las cuales se encuentran distribuidas dentro del territorio estatal de manera
geografica.

Para el logro de sus fines se pretende que con la aplicacién dei presente
manual, se optimicen recursos, se eficienten las labores relativas a seleccion e
induccion del personal de nuevo ingreso, asi como para establecer procesos de
simplificacion y modernizacién administrativa.

Valores
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Responsabilidad Cumplir con el servicio que le sea encomendado y abstenerse
de cualquier acto u omision que implique abuso o ejercicio indebido de un empleo,
cargo o comision. Todas las acciones y decisiones dei servidor publico deben estar
dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e intereses de la sociedad, por
encima de intereses particulares ajenos al bienestar de ia colectividad.

Lealtad Los servidores pablicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesién a
la Administracidén a {a que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su
trabajo cotidiano, el conjunto de valores que aguélla representa.

Gratitud Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su
confianza en eflos, correspondiendo con agradecimiento todos aguellos beneficies
que se desprendan del desempeno de sus funciones.

Humildad Los servidores publicos de Jocotitlan deberan actuar con una actitud
sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad.

Trato Humano El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

2014 1018
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Antecedentes

El articulo 102 apartado B) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en su parrafo primero, contempla que las Legislaturas de los Estados
en el ambito de sus respectivas competencias estableceran organismos de
proteccion de los derechos humanos que ampara el Orden Juridico Mexicano, que
conoceran de Quejas en contra de Actos u Omisiones de naturaleza
administrativa, provenientes de cualquier autoridad o servidor publico, con
excepcion de los del Poder Judicial de la Federacion, que violen estos derechos;
Asi mismo la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México en su
articulo 16 dispone que la Legisiatura de ia entidad establecerd un Organismo
Auténomo para la proteccion de los Derechos Humanos que otorga el orden
Juridico Mexicano;

En fecha tres de enero de mil novecientos noventa y cinco mediante
Decreto numero 65 se reformé y adicioné la Ley Organica Municipal del Estado de
México, ordenando a los Ayuntamientos la creacién de una Coordinacién Municipal
de Derechos Humanos auténoma en sus decisiones.

La Honorabie LVI Legisiatura del Estado de México, aprobé la Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, publicada en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta del Gobierno”
el catorce de agosto de dos mil ocho, estableciendo como atribuciones de este
Organismo, entre otras, proveer lo necesario para la exacta observancia de las
atribuciones que la Ley Organica Municipal del Estado de México otorga a los
Defensores Municipales, asi como para garantizar el proceso de designacion de
éstos.

El seis de agosto de dos mit nueve, se publicé en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta del Gobierno” el
Decreto nimero 290 expedido por la Honorable LVI Legislatura del Estado de
México, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Ley Organica Municipal del Estado de México y se reforman diversas
disposiciones de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Mexico, en relacion con las Defensorias Municipales de Derechos Humanos:
estableciendo en el Transitorio Cuarto que el Consejo Consultivo de esta
Defensoria de Habitantes, debe expedir las disposiciones que reglamenten su
organizacion y funcionamiento; Que para cumplimiento de lo antes sefialado, el
Comisionado de los Derechos Humanos del Estado de México dio instrucciones a
la Unidad Juridica y Consultiva del Organismo para que formulara el proyecto de
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las disposiciones que reglamenten la organizacién y funcionamiento de las
Defensorias Municipales de Derechos Humanos del Estado de México.

El proyecto de referencia fue enriquecido con los comentarios y
observaciones de la Primera Visitaduria General, la Secretaria General, la Unidad
de Informacién y Planeacion Estratégica y el Centro de Estudios de esta
Defensoria de Habitantes, ademas de la revision del Consejo Consultivo; o que
permitid elaborar una propuesta acorde a las necesidades de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México.
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Marco Juridico

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. articulos 115, 102
apartado B

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México articulos 112,
113, 116, 122, 123y 125.

» Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

¢ Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado
de México.

* Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 27, 31, 114, 115,
117, 118, 119 y 120 reformas de los articulos 31 fraccion ix bis y xlii, 147 a,
147 b, 147 ¢, 147 d, 147 e y articulos que se adicionan 147 f, 147 g, 147 h,
1471, 147 j, 147 k, 1471, 147 m, 147 ny 147 o.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de
México y Municipios.

* Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México.

* Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México articulos
45 fraccion I, I, N, IV, V. VI art. 13 fracciones LN,
LV VVEVIEVRL G XX XIV, XV, XV XV XVHE X XXX XX XN
XXIV, XXV, XXVI,XXVIEXXVII

» Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México

e Bando Municipal 2016-2018
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Estructura Orgéanica

* Defensoria Municipal de Derechos Humanos
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Objetivo General

Ser un organismo que garantice plenamente a la ciudadania, el respeto y
aplicaciéon de sus derechos fundamentales, procurando en todo momento la
promocion, difusién y defensa de los derechos humanos a la poblacién general y
capacitacion de ios servidores pubiicos municipales.

Mision

Promover, difundir y divulgar los derechos humanos de cada habitante de
este municipio de acuerdo al sector social e institucional que corresponda ademas
de recibir las quejas que presente la ciudadania por presuntas violaciones a
derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa cometidas
por autoridades o servidores publicos.

Vision

Ser un organismo publico auténomo que consolida la defensa educacién,
promocion integral, estudio e investigacion de los derechos humanos, en un
ejercicio cotidiano y legitimo Y que contribuye a la normalidad democratica y el
fortalecimiento del estado de derecho.

11
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Defensoria Municipal de Derechos Humanos

Objetivo

Conducir los trabajos de la Defensorfa, con la finalidad de alcanzar una
cultura de respeto a los Derechos Humanos en nuestro pais, tal como esta
previsto en el orden juridico mexicano y en los instrumentos juridicos
internacionales.

Funciones

* Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos,
en especial de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos mayores,
de las personas con capacidades diferentes, de los indigenas y todos grupos
vulnerables.

* Informar a la Comisién de Derechos Humanos del Estado acerca de presumibies
violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza
administrativa de cualguier autoridad o servidor pulblico gue residan en el
Municipio.

* Practicar conjuntamente con e! Visitador respectivo las conciliaciones y
mediaciones que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento,
conforme lo establece la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México y su Reglamento.

* Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que durante e!
desemperio de sus funciones, actien con pleno respeto a los derechos humanos.

* Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos.

* Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de
organismos no gubernamentales del Municipio.

* Participar en las acciones y programas de los organismos no gubernamentales
de derechos humanos del 125 Municipios, asi como supervisar las actividades y
eventos que éstos realicen.

* Participar, promover y fomentar los cursos de capacitacion que imparta la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

12
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* Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad publica estatal y
otras que correspondan, para Supervisar que en los centros de atencidén de
adicciones del Municipio no se vulneren los derechos humanos de las personas
que se encuentran internadas en los mismos.

* Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la adopcién de
medidas para el ejercicio de los derechos de proteccion y asistencia a la familia, a
la alimentacién, a la vivienda, a Ia salud, a la educacion, a la cultura y a un medio
ambiente sano, a partir de un minimo universal existente que registre avances y
nunca retrocesos.

* Promover los derechos de la nifez, de los adolescentes, de la mujer, de los
adultos mayores, de las personas con capacidades diferentes e indigenas. « Velar
como derecho fundamental la no discriminacién, fa equidad de género y la
igualdad sustantiva.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que

sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Presidente Municipal.

13
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Recepcion de Quejas y Asesoria
Objetivo

Prestar los servicios que la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
ofrece para la atencién de quejosos por presuntas violaciones a Derechos
Humanos y para darles orientacién juridica, asi como fungir como eniace con la
Visitaduria.

Funciones
* Recibir las quejas de la poblacién en los términos de Ia normatividad aplicable.

* Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados
violatorios de derechos humanos que ocurran dentro del Municipio, teniendo fe
publica sélo para ese efecto, debiendo remitifa a la Visitaduria correspondiente
dentro de las 24 horas siguientes.

* Asesorar y orientar a los habitantes del Municipio, en especial a los menores,
mujeres, aduitos mayores, personas con capacidades diferentes, indigenas y
detenidos o arrestados, a fin de que les sean respetados sus derechos humanos.

* Establecer las politicas y los procedimientos para realizar las labores de
recepcion y atencion de quejas.

* Recibir y registrar los escritos sobre presuntas violaciones a Derechos Humanos
Que se presenten ante la Defensoria.

* Proporcionar informacion en materia de Derechos Humanos y a los quejosos o
agraviados sobre el curso de los escritos presentados ante la Defensoria
Municipal.

* Turnar a la Visitaduria los escritos relacionados con presuntas Violaciones za
Derechos Humanos, asi como la respuesta a la solicitud de informes o
documentos que se formulen a la autoridad correspondiente que estén
relacionados con los expedientes.

* Asignar el nimero de expediente de queja, orientacién o remisién, segun
corresponda, de acuerdo con la calificacion elaborada por la Visitaduria y
registrarlos en la base de datos respectiva.

14
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* Atender los escritos que se reciban en la Defensoria Municipal y remitir la
respuesta al quejoso o formular la remision correspondiente sobre asuntos en los
que se desprenda indubitablemente la ausencia de violaciones a Derechos
Humanos, asi como en los que se derive ostensiblemente ia competencia de otras
instancias.

* Operar y administrar la base de datos de los escritos sobre presuntas violaciones
a Derechos Humanos, desde su registro hasta la conclusién del expediente.

* Despachar la correspondencia concerniente a la atencion de los expedientes de
queja, inconformidad, orientacion, remision y de seguimiento de recomendaciones.

* Organizar, custodiar, resguardar y administrar el archivo de los expedientes de
queja, recursos de inconformidad, orientacién directa o remisién, asi como las
recomendaciones.

* Implementar las medidas y/o mecanismos necesarios para la atencion recepcion
y tramitacién de quejas; investigacion para la resolucion de un asunto;
conciliaciones;  incompetencias; recomendaciones; documentos de no-
responsabilidad y recursos de queja e impugnacién.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que

sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por ef
Defensor Municipal de Derechos Humanos.
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ORGANIGRAMA

Directorio Interno
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L.D. Carlos Lépez Velasco
Defensor Municipal de Derechos Humanos

P.L.A_ Jorge Cruz Enriquez
Auxiliar de la defensoria de Derechos Humanos
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Validacion
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Aprobacién

Vo. Bo.
Lic. Ivan de Jesiis Esquer Cruz
Presidente Constitucional Municipal de Jocotitlan

Fecha del Oficio Aprobacién Nuamero de Oficio
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Hoja de Actualizacién !

Manual de Organizacién de Ia Defensoria Municipal de Derechos
Humanos del Ayuntamiento de Jocotitlan, México; Mayo de 2016.
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