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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que establece los
mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las dependencias
administrativas, asi como una herramienta para facilitar la gestion municipal y los
mecanismos de control interno que deben existir al interior de cada una de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal y de sus organismos

autbnomos.

Por esta razoén, el actual documento es un instrumento imprescindible para guiar y
conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades de la Defensoria
municipal, permitiendo visualizar el desarrollo de la misma, evitando con ello una

posible duplicidad de esfuerzos y procedimientos excesivamente largos.

Este manual, tiene como finalidad desarrollar acciones necesarias para simplificar
y agilizar los tramites, servicios y demas procedimientos administrativos; para el
aprovechamiento de los recursos materiales y humanos, ademas de ser una guia

para las distintas gestiones que realiza el usuario tanto interno como externo.

Por ello, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, con base en las

atribuciones conferidas en los diferentes ordenamientos legales.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera ordenada y clara los procedimientos de esta Defensoria, con
base en las atribuciones y funciones conferidas en los diferentes ordenamientos
legales vigentes tanto federales, internacionales, como estatales y municipales;
ademas de documentar los diferentes procedimientos de las unidades
administrativas adscritas a la misma; asi como los de promocién y difusion de los
derechos humanos en el Municipio de Ayapango de Gabriel Ramos Millan. Conducir
los trabajos de la Defensoria, con la finalidad de alcanzar una cultura de respeto a
los Derechos Humanos en nuestro municipio, tal como esta previsto en el orden
juridico mexicano y en los instrumentos juridicos internacionales, asi mismo que

seamos un Municipio de ejemplo de dignidad humana.
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Ill. MARCO JURIDICO

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones. (Las que le
confiere el articulo 115.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;(Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 27 de febrero de 1995, sus reformas y
adiciones. (Las que confieren en los articulos 112, 116, 122, 123 y 125.)

» Ley Organica Municipal del Estado de México (Las que le confieren los
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 C, 147 D, 147 E y articulos que se
adicionan 147 F, 147 G, 147 H, 147 |, 147 J, 147 K, 147 L, 147 M, 147 Ny
147 O)

> Ley de la Comisién nacional de Derechos Humanos; (La que confiere al
articulo 15, fracciones Il y lil; 74)

» Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de discriminacion en el Estado
de México; Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de enero de 2007,
sus reformas y adiciones. (Las que confieren en los articulos 9, fraccion Il,
inciso a; 12,13y 19)

> Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México; 15 de junio del
2016,

> Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.24 de junio
del 2015,

> adiciones. (Las que confieren en los articulos 04, 15 fracciones |, 11, lil, IV, V,
29, 29 Bis., 30, 32, 60, 69 Bis., 80, 89, 105)

> Bando Municipal de Ayapango; y Reglamento interno de la administraciéon
publica 2022-2024 de Ayapango Estado de México.
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PROCEDIMIENTO: 1- RECEPCION DE QUEJA
RESPONSABLE: DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
FECHA: Dia y hora en que el ciudadano presenta una queja.

OBJETIVO: Recibir la queja del ciudadano, que haya sido victima de violacioén de
sus Derechos Humanos por parte de Servidores Publicos.

ALCANCE: Aplica a la Defensoria Municipal, la cual debe asesorar, de manera
clara, sencilla y amable, asi como recibir la queja sin distincién alguna.

POLITICAS Y NORMAS:

La atencion proporcionada a la poblacion a la hora de recibir las quejas sera siempre
con vocabulario sencillo y claro, con apego a nuestra normatividad, y brindando
siempre la certeza de que su queja sera remitida a la brevedad a la visitaduria
general en horario laboral.

REFERENCIAS:

1. Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento
adicional a la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México, y sus reformas y adiciones

2. Ley Organica Municipal del Estado de México, en su articulo 147K, y sus
reformas y adiciones.

3. Bando Municipal del Municipio de Ayapango

RESPONSABILIDADES:

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a la
ciudadania el formato de queja para que las personas realicen el llenado.

La Defensora debera:

U. Identificar el derecho que le ha sido violentado
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0 Asesorar en cuanto a la manera del llenado del formato, para que este sea lienado
correctamente y facilitar el tramite

00 Informar al solicitante, el procedimiento de la queja, que consiste en la recepcion,
remision a la visitaduria general, para su investigacion y seguimiento.

[OAsi mismo informarle que la defensoria municipal, no da informes sobre la
investigacion ni seguimiento de la queja.

Olnformar, que solo la visitaduria general es competente para dar informacién sobre
el seguimiento.

Esto es con fundamento en el articulo 147 K. de la ley organica municipal, asi como
del reglamento interno de la CODHEM por parte del defensor municipal de derechos
humanos.

DEFINICIONES:

QUEJA. Es la peticion que haéeﬁrié”ﬁe}sorha de forma.verbal o escrita para
que la comisién de CODHEM investigue la presunta violaciéon de derechos humanos
por actos u omisiones de autoridades y personas servidoras publicas federales.

DEFENSOR: Es la persona figura encargada, para proteger, promover y difundir
los derechos humanos dentro del municipio; dotado de diferentes atribuciones, se
convierte en persona activa que ayuda a fomentar una cultura de respeto a la
dignidad humana por actos u omisiones de naturaleza administrativa.

CODHEM: Comisién de derechos humanos del estado de México.

INSUMOS: c) narrativa de los hechos por lo que solicita la recepcién de la queja
ante la defensoria municipal.

RESULTADOS:

La queja recepcionada en la defensoria municipal de derechos humanos se remite
a la visitaduria general Chalco, dentro de las 24 horas para el seguimiento de la
misma.
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POLITICAS:

La queja se puede recibir en un horario de 9 horas. A 18 horas. De lunes a viernes
los dias sabados en un horario de 9:00 am a 13:00 pm.

La queja puede presentarse de manera personal o por un tercero que haya
presenciado la violacion a los derechos humanos de un ciudadano, por escrito, via
telefénica o directamente a la CODHEM.

DESARROLLO:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA- ACTIVIDAD
PUESTO
1.- El ciudadano se presenta ante el defensor
‘municipal a solicitar un formato de queja
QUEJOSO (A) por presunta violacion a sus derechos
humanos.

2.- Debera asesorar y en su caso detectar la
DEFENSORA presunta violacibn a los derechos
humanos de la victima, para otorgar el
formato y asesorar su llenado.

3.- Recibe la asesoria o bien el formato de
USUARIO queja para su llenado.

4.- La defensora recibe el formato de queja e
DEFENSORA informa que sera enviado a la Visitaduria
regional para su investigacion y
seguimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE QUEJA Y
REMISION INMEDIATA A
LAV ISzjDURIA
REGIONAL

NO

PROCEDENTE

QUE LA QUEJA NO
VIOLENTE SUS DERECHOS

Si

. ' HUMANOS O LA
PRESUNCION DE VIOLACION A ATENCION SOLICITADA
LOS DERECHOS HUMANOS | NO COMPETE AL AREA.

1
SE LLEVA A CABO LA SE DA ATENCION Y
IVESTIGACION ORIENTACION, PERO SIN

CORRESPONDIENTE GENERAR CARPERA DE

INVESTIGACION

MEDIDAS PRECAUTORIAS Y
RERMISION DE RECOMENACION

FIN DE
ACTIVIDAES
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REGISTRO DE EDICIONES:
PRIMERA EDICION (1 DE ABRIL DE 2022): Elaboracién del manual.
DISTRIBUCION:

a) Copia del manual a la dependencia municipal UIPPE, Copia a Consejeria
juridica municipal, Copia a Secretaria de Ayuntamiento.

b) El original lo conserva el defensor municipal de derechos humanos

PROCEDIMIENTO: 2- ASESORIAS

RESPONSABLE: DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

FECHA: DiA Y HORA EN QUE SE PRESENTE EL/CIUDADANO A SOLICITAR
ASESORIA.

OBJETIVO: Orientar a la ciudadania en materia de derechos humanos

ALCANCE: Aplica a la Defensoria Municipal, la cual debe brindar las asesorias que
la poblacion requiera, asi como orientarlo para que acuda a las instituciones
pertinentes.

POLITICAS Y NORMAS:

La atencion proporcionada a la poblacién a la hora de brindarle la asesoria sera
siempre clara, sencilla y amable con apego a la normatividad juridica.

REFERENCIAS:

1. Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento
adicional a la Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de
México, y sus reformas y adiciones

2. Ley Organica Municipal del Estado de México, en su articulo 147K, y sus
reformas y adiciones.

11
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RESPONSABILIDADES:

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a la
ciudadania la asesoria legal correspondiente e identificar si se trata de Presunta
Violacion a Derechos Humanos.

La Defensora debera:

(J Escuchar e Identificar si se trata de una asesoria juridica o una posible Violacion
a Derechos Humanos por parte de servidores publicos

0. Proporcionar el formato de queja.

0 Asesorar a la persona para que el formato sea llenado correctamente.

DEFINICIONES:
ASESORIAS:

Es aquella que se encarga de ofrecer informacion para poder aclarar alguna duda
o solucionar algun problema relacionado con intervencion legal.

INSUMOS:

A) Expresion verbal de su duda o problema.
RESULTADOS:

a) Atencién, y orientacién adecuada para que los derechos de los ciudadanos
sean respetados.

POLITICAS:

La asesoria se puede recibir en un horario de 9:00 horas. A 18:00 horas. De lunes
a viernes los dias sabados en un horario de 9:00 am a 13:00 pm.
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DESARROLLO:

NO. Unidad administrativa- puesto Actividad
1.- El ciudadano se presenta en la oficina
que ocupa la defensoria municipal de
usuario derechos humanos, con dudas

acerca de su actuar legal. o en
materia de derechos humanos.

2.- | Defensoria municipal de derechos | Atiende la solicitud de asesoria del
humanos ciudadano que se presenta y asi
mismo desahoga sus dudadas e
indica o canaliza a la institucién
competente.

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

EXPRESION VERBAL DE
DUDAS POR PARTE DEL
| CIUDADANO

DESAHOGO DE DUDAS,
ASESORIA O CANALIZACION

P e

FIN DE

~ ACTIVIDAES |
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Anotacion de la asesoria solicitada en el libro florete de registro del médulo de
atencion de la defensoria municipal de derechos humamos.

DISTRIBUCION:
Manual original

a) Copia del manual a la dependencia municipal de municipal de UIPPE,
Secretaria del H. Ayuntamiento.

b) Original Defensoria municipal de derechos humanos

PROCEDIMIENTO: 3- INSPECCION A GALERAS

RESPONSABLE: DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO: Que las personas que se encuentren en retencion primaria por faltas
administrativas estén en condiciones dignas.

ALCANCE:

El defensor municipal debe acudir de manera regular a realizar la inspeccion de
galeras, y si encuentra alguna anomalia hacerla saber mediante acta
circunstanciada a la visitaduria regional Chalco.

POLITICAS Y NORMAS:

La inspeccion a galeras debe ser siempre con apego a la normatividad para que las
personas que ingresan a galeras tengan un trato digno y no sean violentados sus
Derechos Humanos.
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REFERENCIAS:

1. Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento
adicional a la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, y sus reformas y adiciones.

2. Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México 2 de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas
y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos es responsable de vigilar que las
areas de galeras estén en condiciones dignas.

La Defensora debera:
» Supervisar la condicion de las galeras
> La supervisiéon debera de manera periddica

> Elaborara acta circunstanciada de las condiciones de las mismas

INSUMOS:

Supervision visual y fisica de las condiciones adecuadas de las galeras municipales
RESULTADOS:

Acta circunstanciada de hechos que sera remitida a la visitaduria general Chalco.
POLITICAS:

Se realizan las supervisiones de galeras de manera periddica
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DESARROLLO:
NO. Unidad administrativa- puesto Actividad
1.- Defensoria municipal de derechos El defensor municipal se
humanos presenta en las galeras

municipales para supervisar que
se encuentren en condiciones
dignas.

2.- Director de seguridad ciudadana Debera facilitar el ingreso para Ia
supervision.

DIAGRAMA DE FLUJO

VERIFICAR QUE LAS INSTALACIONES SE
ENCUENTREN EN CONDICIONES DIGNAS.

—

|

ELABORAR ACTA CIRCUNSTANCIADA DE
HECHOS

|

REMISION DE ACTA A LA
VISITADURIA GENERAL,
CHALCO.

. FIN DE .
 ACTIVIDAES
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

a) Levantamiento de acta circunstanciada de hechos
b) Evidencias fotograficas

c)

REGISTRO DE EDICIONES:

PRIMERA EDICION (1 DE ABRIL DE 2022): ELABORACION DEL MANUAL.
ULTIMA EDICION (JUNIO 2023) ELABORACION DEL MANUAL
DISTRIBUCION:

Manual original

a) Defensoria municipal de derechos humanos original.
b) Copia del manual a la dependencia municipal UIPPE, Copia a Secretaria de

Ayuntamiento.

PROCEDIMIENTO 4. DIFUSION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS
HUMANOS.

RESPONSABLE: DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
FECHA: PERIODO MENSUAL

OBJETIVO: difusién, y promocién de los derechos humanos dirigida a la
ciudadania, para la protecciéon sus derechos y estos mismos no sean vuinerados
por las y los servidores publicos.

ALCANCE:
Para todos todas y todes.
POLITICAS Y NORMAS:

Siempre enfocadas a la prevencion de violaciones a los Derechos Humanos,
teniendo como objetivo principal los grupos vulnerables.

REFERENCIAS:

1. Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento
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adicional a la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, y sus reformas y adiciones

2. Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México 2 de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas

y adiciones.
RESPONSABILIDADES:

La Defensora Municipal de Derechos Humanos acudirda a las instituciones
educativas a promover los derechos humanos, asi como a todos los sectores del
municipio.

La Defensora debera:

O Se elabora un plan de trabajo, para determinar el nimero de instituciones que
seran visitadas por mes

O se elabora el material con la informacion correspondiente al sector que va ir
dirigido.

O Se difunde en todas las instituciones del municipio en todos sus niveles
educativos.

DEFINICIONES:

DIFUSION: Accién capaz de generar contenidos que permitan que las personas
conozcan efectivamente como ejercer y defender sus derechos humanos, utilizando
un lenguaje sencillo, pero eficaz e incluyente, que permita priorizar a las victimas y
a quienes estan en riesgo de serlo.

PROMOCION: Es el despliegue de acciones organizadas y planificadas, orientadas
a cambiar las formas de pensar y actuar de las personas entorno a los derechos de

la nifiez y adolescencia a fin de lograr su cumplimiento.

INSUMOS:

[ Elaboracion de un plan de trabajo para aplicarlo en escuelas y en los
diferentes sectores.
0 entrega del material impreso a la ciudadania
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RESULTADOS: Acta de hechos, listas de asistencia de las instituciones, material
fotografico.

POLITICAS:

El material de difusion se entregara en las instituciones de lunes a viernes de 09:00
a 13:00 horas.

DESARROLLO:
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA- Actividad
PUESTO
1- Acude a las instituciones educativas con
oficio dirigido al director escolar para
DEFENSOR MUNICIPAL promover los derechos de los nifios, ninas
y adolescentes.
2.- Facilita el ingreso del defensor municipal a
INSTITUCIONES EDUCATIVAS | la'institucion y colabora con la organizacion
del alumnado.

DIAGRAMA DE FLUJO

~Incio

La defensoria elabora un plan de trabajo para la
promocion de los derechos humanos

g
|
|
i

Se lleva a cabo la elaboracién de materia
atractivo para la comunidad estudiantil, con el
tema de los derechos humanos

! )
Se acude a las instituciones para hacer la entrega

y dialogar acerca de los mismos con apoyo del
material, posteriormente se solicita lista de
asistencia

. FINDELA
| ACTIVIDAD
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MEDICION:

Namero de material impreso/ NUimero de material impreso entregado 900

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

a) Tripticos y dipticos.

REGISTRO DE EDICIONES:
PRIMERA EDICION (1 DE ABRIL DE 2022): ELABORACION DEL MANUAL.
ULTIMA EDICION (JUNIO 2023) ELABORACION DEL MANUAL.
DISTRIBUCION

a) Defensoria municipal de derechos humanos, manual original
b) Copia del manual a la dependencia municipal de planeacion y presupuesto

municipal UIPPE, Copia a Contraloria Interna Municipal, Copia a Secretaria

de Ayuntamiento.

PROCEDIMIENTO 5. CAPACITACION SECTOR EDUCATIVO, SERVIDORES
PUBLICOS, POBLACION EN GENERAL

RESPONSABLE: DEFENSOR MUNICIPAL

FECHA: PERIODICAMENTE

OBJETIVO: sensibilizar, y concientizar a los diferentes sectores y a la poblacién en
general a través de la imparticion de platicas de derechos humanos.

ALCANCE: La Defensoria Municipal, promovera el catalogo de platicas que la
CODHEM tiene para los diferentes sectores.

POLITICAS Y NORMAS:

Las platicas seran siempre enfocadas a la prevencion de violaciones a los Derechos
Humanos, teniendo como objetivo principal los grupos vulnerables.
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REFERENCIAS:

a) Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos, en todos sus articulos, reglamento
adicional a la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, y sus reformas y adiciones

b) Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México 2 de marzo de 1993, en su articulo 147K, y sus reformas
y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de promover las
capacitaciones a los diferentes sectores, para sensnblhzar y prevenlr actuaciones

:(«,~\ N

que vulneren los derechos de las personas!™ "1 St~ Lo
La Defensora debera:

» Visitar a profesores, sector salud, personal del H. Ayuntamiento, seguridad
ciudadana y publico en general. Para promocionar el catalogo de platicas que
la CODHEM imparte mediante personal capacitado.

> Solicitar mediante correo electronico, la imparticion de platicas con 8 dias de
anticipacion

DEFINICIONES:

CAPACITACIONES: Se refiere a las actividades de ensehanza y aprendizaje
realizadas con el objetivo principal de ayudar a los miembros de una organizacién
a adquirir y aplicar los conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes

necesarias para un trabajo y una organizacion en particular.
INSUMOS:

A) Solicitud por parte de la institucion educativa que corresponda

B) Solicitud por parte de la institucién educativa del tema de la platica que se
solicite

C) Tener las instalaciones adecuadas para la ponencia de la platica
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RESULTADOS:

Que los asistentes a las platicas de capacitacion y prevencion sean para sensibilizar
y dar un servicio de calidad humana

POLITICAS:

Las platicas se realizaran en los horarios que en comln acuerdo entre las
instituciones educativas y la defensoria municipal tengan a bien acordar dentro de
un horario de 9:00 am a 17:00 horas de lunes a viernes

DESARROLLO:
NO. | Unidad administrativa- puesto Actividad
1.- Institucion o sector Se entrega solicitud a la defensoria
municipal con la fecha y hora que se
pretende tener la capacitacion .y con el
tema seleccionado |
2.- Defensoria municipal de | Solicita a la CODHEM un capacitador
derechos humanos para la imparticion del tema solicitado
3. Comision de derechos | Se lleva a cabo la capacitacion por parte
humanos del estado de México | de la CODHEM .

Z |1 2 | s
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE OFICIO
DE ALGUNA
INSTITUCION.

CORDINAR LA
CAPACITACION CON LA
CODHEM

[

IMPARTICION DE
PLATICAS

FIN DE LA
_ ACTIVIDAD

MEDICION:

Namero de platicas programadas/ Nimero de platicas impartidas * 50

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

A) Lista de los alumnos participantes
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REGISTRO DE EDICIONES:

PRIMERA EDICION (1 DE ABRIL DE 2022): Elaboracién del manual.
ULTIMA EDICION (JUNIO 2023)

DISTRIBUCION:

a) Defensoria municipal de derechos humanos
b) Copia del manual a la dependencia municipal UIPPE, Copia a Secretaria de

Ayuntamiento.

Vil. DIRECTORIO

LIC. EN D. IRAIS MORALES ACEVEDO

TITULAR DE LA DEFENSORIA DE DERECHOS HUMANOS DEL MUNICIPIO DE
AYAPANGO ESTADO DE MEXICO

AV. PLAZA DE LA CONSTITUCION S/N, COLONIA CENTRO, PALACIO
MUNICIPAL,

AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN. EDO. MEXICO.

C.P. 56760
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LIC. EN C. RENE MW/ELAZQUEZ SORIANO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AYAPANGO

ESTADO DE MEXICO 2022-2024

C. ANGELICA SILVA GARCIA
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE AYAPANGO EDO MEX. 2022-2024

A |s MORALES ACEVEDO

TITULAR DE LA DEFENSOR!A DE DERECHOS HUMANOS DEL MUNICIPIO DE
AYAPANGO:-ESTADO DE MEXICO

LIC. E‘N )



