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I. PRESENTACION

Con la finalidad de atender de manera eficaz y competitiva a los ciudadanos del
Municipio de Ayapango, el H. Ayuntamiento ha implementado politicas de
modernizacién administrativa, basadas en principios de honestidad, profesionalismo
y eficiencia, esto con una sola intencién, brindar un mejor servicio a las personas,
por ello la defensoria municipal emite el presente manual para los nuevos procesos
de servicio.

Comprometido en atender la demanda ciudadana y la dinamica social, se
implementan nuevas técnicas de servicio. La defensoria de Derechos Humanos de
este Municipio ademas de las normas establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos del Estado de México tiene que contar con el Manual de Organizacion y
Funcionamiento interno, esto servira para lograr los objetivos planteados, asi mismo
realizar sus fines.

El Presente Manual de la Defensoria de Derechos Humanos del Municipio de
Ayapango, constituye una herramienta administrativa, misma que da los elementos
necesarios para la organizacién y cumplimiento de las tareas del organismo dentro
del ambito de su competencia, mencionando los antecedentes, base legal, objeto y
atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones de cada una de las unidades
administrativas que la integran.
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Il. ANTECEDENTES

Que con fundamento en el articulo 1 y 102 apartado B) de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en su parrafo primero, manifiesta que el
Congreso de la Unién y las Entidades Federativas en el ambito de sus respectivas
competencias estableceran organismos de proteccion de los Derechos Humanos
que ampara el orden juridico mexicano, que conocera de quejas en contra de actos
u omisiones de naturaleza administrativa, provenientes de cualquier autoridad o
servidor publico, con excepciéon de los del Poder Judicial de la Federacion, que
violen estos derechos; las constituciones de los Estados estableceran y
garantizaran la autonomia de los Organismos de Protecciéon de los Derechos
Humanos.

Que la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México en su precepto
numero 16 dice que la Legislatura del Estado establecera un organismo auténomo
encargado de la proteccién de los Derechos Humanos que otorga el Orden juridico
mexicano; que la LVI Legislatura del Estado de México, en el ambito de su
competencia aprobé la ley de comision de derechos humanos del estado de México,
misma que fue publicada en la “gaceta de gobierno” el catorce de agosto del afio
dos mil ocho, estableciendo diferentes atribuciones, una de ellas proveer lo
necesario para la exacta observancia de las atribuciones que la ley organica del
estado de México, otorga en su articulo 147 inciso k) a los defensores municipales.

Que mediante decreto nimero 290, publicado en fecha seis de agosto de dos mil
nueve, en el periédico oficial del gobierno del estado libre y soberano de México
“gaceta de Gobierno” expedido por la honorable LVI Legislatura, mediante el cual
se reforman, adicionan y derogan varias disposiciones que reglamenten su
organizaciéon y funcionamiento; que el comisionado que el comisionado de los
Derechos Humanos del Estado de México, instruyo a su unidad juridica u consultiva
para que realizara el reglamento de la organizacién y funcionamiento de las
defensorias municipales; que después de realizar diversas aportaciones por
diferentes areas de la comisién de Derechos Humanos del Estado de México y la

revision que hiciera el consejo consultivo, permitié darle forma a una propuesta de
dicho reglamento.
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lil. BASE LEGAL

A) Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos; diario oficial de la
federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

B) Constitucién Politica de los Estado Libre y Soberano de México; gaceta del
Gobierno del Estado de México, 27 de febrero de1995, sus reformas y
adicciones.

C) Ley Organica Municipal del Estado de México; gaceta del Gobierno del
Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

D) Ley de la Comisién de Derechos Humanos;

E) 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 adicciones.

F) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México.

G) Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, sus
reformas y adiciones. 24 de junio del 2015.

H) Cédigo de Etica y Conducta de las y los servidores publicos de la
Administracién Municipal, Publicado en el Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno el 30 de noviembre de 2015

) Bando Municipal de Ayapango; Fue publicado el 5 de febrero de 2025 en el
Portal de Gobierno Municipal y en la Gaceta Municipal.

J) Reglamento interno de la administracion publica 2025-2027 del municipio de
Ayapango Estado de México.

K) Reglamento de Entrega — Recepcion de las unidades administrativas de la
Administracion Publica Municipal de Ayapango,

L) Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos.
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iV. ATRIBUCIONES

De las atribuciones

Los defensores municipales, las establecidas en el articulo 147 K de la ley
Organica municipal tienen las atribuciones siguientes.

I Recibir las quejas de la poblacién de su municipalidad y remitirlas a la
comision de Derechos Humanos del Estado de México, por conducto de
sus visitadurias, en términos de la normatividad aplicable

il Informar a la comision de derechos humanos del estado, acerca de
presumibles violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones
de naturaleza administrativa de cualquier autoridad o servidor publico que
residan en el municipio de su adscripcion

. Observar que la autoridad municipal rinda de manera oportuna y veraz
los informes que solicite la Comision de Derechos Humanos

IV.  Verificar que las medidas precautorias o cautelares solicitadas por la
comisién de derechos humanos del estado de México sean cumplidas en
sus términos, una vez aceptadas por la autoridad dentro de su municipio.

V. Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser considerados
violatorios de derechos humanos que ocurran dentro de su adscripcién,
teniendo fe publica solo para ese efecto, debiendo remitiria a la visitaduria
correspondiente dentro de las 24 horas siguientes

VI.  Practicar conjuntamente con el visitador respectivo las conciliaciones y
mediciones que se deriven de las quejas de las que tenga conocimiento,
conforme lo establecen la ley de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México y su reglamento

Vil.  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

VIIl.  Proponer medidas administrativas a los servidores publicos para que,
durante el desempefio de sus funciones, actien con pleno respeto a los
derechos humanos

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

X. Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la
participaciéon de organismos no gubernamentales del municipio
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Participar en las acciones y programas de los organismos no
gubernamentales de derechos humanos de su municipio, asi como
supervisar las actividades y evento que estos realicen
Asesorar y orientar a los habitantes de su municipio, en especial a los
menores, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad,
indigenas y detenidos o arrestados, a fin de que les sean respetados sus
derechos humanos
Participar, promover, y fomentar los cursos de capacitacién que imparta
la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
Coordinar acciones con autoridades de salud, de seguridad publica
estatal y otras que correspondan, para supervisar que en los centros de
atencién de adicciones de su municipio no se vuineren los derechos
humanos de las personas que se encuentran internadas en los mismos
Supervisar las comandancias y carceles municipales, a fin de verificar que
cuenten con las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no
se vulneren los derechos humanos de las personas privadas de su
libertad
Realizar investigaciones y diagnésticos en materia econdémica, socia,
cultural y ambiental, relacionados con la observancia y vigencia de ios
derechos humanos, para el planteamiento de politicas publicas y
programas que traduzcan en acciones que en la esfera de su
competencia aplique el municipio, informado de ello a la comisién de
Derechos Humanos del Estado de México
Proponer a la autoridad municipal y comprometer que privilegie la
adopcién de medidas para el ejercicio de los derechos siguientes: de
proteccion y asistencia a la familia, a la alimentacion, a la vivienda, a la
salud, a la educacién, a la cultura y a un ambiente sano, a partir de un
minimo universal existente que registre avances y nunca retrocesos
Promover los derechos de la nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de
los adultos mayores, de las personas con discapacidad, de los indigenas
y en si, de todos los grupos vuinerables
Las demas que les confiere esta ley, otras disposiciones y la comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

® 5979824149

Manteniendo Su Rumbo Hacias Nueves Desajios



Manteniendo i Rumbo Hacinr Nueves 0&!@'&2

“2026. Aiio del Humanismo Mexicano en gl Estado de México”
V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidente Municipal de Ayapango;

1.1 Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Vi. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE AYAPANGO
C. MARGARITO SORIANO CUADROS

«—-“:

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
LIC. EN D. ROSARIO PENA CASTILLO

Vil. OBJETIVO

Ser un organismo que garantice la promocion, divulgacion, estudio y colaboracion
en la defensa de los derechos humanos en el municipio de Ayapango, asi como
sensibilizar mediante capacitacion a servidores publicos mumcnpales para que
brinden atencidén adecuada a los ciudadanos.
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Viil. DIRECTORIO

C. MARGARITO SORIANO CUADROS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AYAPANGO.

P. EN D. ROSARIO PENA CASTILLO
TITULAR DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS DEL MUNICIPIO DE AYAPANGO ESTADO DE
MEXICO
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE ACTUALIZACION
ABRIL 2019 PRIMERA EDICION DEL MANUAL
ABRIL 2022 SEGUNDA EDICION DEL MANUAL
NOVIEMBRE 2022 TERCERA EDICION DEL MANUAL
JUNIO 2023 CUARTA EDICION DEL MANUAL
NOVIEMBRE 2024 QUINTA EDICION DEL MANUAL
MAYO 2025 SEXTA EDICION DEL MANUAL
28 DE FEBRERO DE 2026 SEPTIMA EDICION DEL MANUAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL
DE DERECHOS HUMANOS

Defensoria Municipal de

Derechos Humanes

H. Ayuntamiento 2025-2027

H. Ayuntamiento de Ayapango 2025-2027
Defensoria Municipal de Derechos Humanos
Av. Plaza de la Constituciéon S/N, Colonia Centro, Palacio Municipal
Ayapango de Gabriel Ramos Millan. Edo México
C.P. 56900
TELEFONO 01597 9824149
Defensoria Municipal De Derechos Humanos
28 febrero 2026

Impreso y hecho en la oficina de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

La reproduccioén total o parcial de este documento se autorizara
siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a ia fuente.
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I. PRESENTACION

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 gestién municipal y los mecanismos de
control interno que deben existir al interior de cada una de las
dependencias de la administracion publica municipal v de sus
organismos auténomos.

Por esta razén, el actual documento es un instrumento imprescriptible
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 | usuario tanto interno como externo.

Por ello, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, con base en
las atribuciones conferidas en los diferentes ordenamientos legales.

® 5979824149
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ILOBJETIVO 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 promocion y difusién 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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ll. ANTECEDENTES

Que con fundamento en el articulo 1 y 102 apartado B) de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en su parrafo primero, manifiesta que el
Congreso de la Unién y las Entidades Federativas en el ambito de sus respectivas
competencias estableceran organismos de proteccion de los Derechos Humanos
que ampara el orden juridico mexicano, que conocera de quejas en contra de actos
U omisiones de naturaleza administrativa, provenientes de cualquier autoridad o
servidor publico, con excepcién de los del Poder Judicial de la Federacién, que
violen estos derechos; las constituciones de los Estados estableceran vy
garantizaran la autonomia de los Organismos de Proteccién de los Derechos
Humanos. '

Que la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México en su precepto
numero 16 dice que la Legislatura del Estado establecera un organismo auténomo
encargado de la proteccion de los Derechos Humanos que otorga el Orden juridico
mexicano; que la LVI Legislatura del Estado de México, en el ambito de su
competencia aprobé la ley de comisién de derechos humanos del estado de México,
misma que fue publicada en la “gaceta de gobierno” el catorce de agosto del afio
dos mil ocho, estableciendo diferentes atribuciones, una de ellas proveer o
necesario para la exacta observancia de las atribuciones que la ley organica del
estado de México, otorga en su articulo 147 inciso k) a los defensores municipales.

Que mediante decreto nimero 290, publicado en fecha seis de agosto de dos mil
nueve, en el periddico oficial del gobierno del Estado Libre y Soberano de México
‘gaceta de Gobierno” expedido por la honorable LVI Legislatura, mediante el cual
se reforman, adicionan y derogan varias disposiciones que reglamenten su
organizaciéon y funcionamiento; que el comisionado que el comisionado de los
Derechos Humanos del Estado de México, instruyo a su unidad juridica u consultiva
para que realizara el reglamento de la organizacién y funcionamiento de las
defensorias municipales; que después de realizar diversas aportaciones por
diferentes areas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México y la
revision que hiciera el consejo consultivo, permitié darle forma a una propuesta de
dicho reglamento.
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lll.- BASE LEGAL

<+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Diario
Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adicciones.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de febrero de1995,
sus reformas y adicciones.

+ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, fue publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México el martes 2 de marzo
de 1993.

%+ Ley de la comisién nacional de Derechos Humanos, Diario Oficial
de la Federacion el lunes 29 de junio de 1992; '

<+ Ley para prevenir, combatir y eliminar actos de discriminacién en
el Estado de México; Gaceta del Gobierno del Estado de México,
17 de enero de 2007, sus reformas y adicciones.

<+ Ley de Comisién de Derechos Humanos del Estado de México; 24
de junio del 2015.

< Cdbdigo de ética y conducta de las y los servidores publicos de la
administracién municipal. Publicado en el Periédico Oficial Gaceta
del Gobierno el 30 de noviembre de 2015

=% Bando municipal de Ayapango y reglamento interno de la
administracién publica 2025-2027 de Ayapango Estado de
Méexico.

<+ Reglamento de organizacion y funcionamiento de las defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México; 15 de
junio del 2016.

% Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, mayo 2025.

<+ Reglamento de Entrega - Recepcidon de las Unidades
administrativas de la administraciéon publica municipal de
Ayapango.
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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
violacién de sus Derechos Humanos por parte de Servidores Publicos y
enviarla a la Visitaduria General Chalco.

ALCANCE: Aplica a la Defensoria Municipal, la cual debe turnarla, de
manera clara, sencilla y amable, asi como recibir la queja sin distincion
aiguna.

POLITICAS NORMAS: La atencién proporcionada a la poblacién 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. Publicada en la Gaceta del Gobierno 24 de junio del
2015.

2. Ley Organica Municipal del Estado de México, en sus Articulo 147
K y sus reformas y adiciones. fue publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el martes 2 de marzo de 1993.

3. Bando Municipal del Municipio de Ayapango en el articulo 46
fraccién Il. Fue publicado el 5 de febrero de 2025 en el Portal de
Gobierno Municipal y en la Gaceta Municipal.

RESPONSABILIDADES:

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

Q 5979824149
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La defensora o defensor debera:

= |dentificar el derecho que le ha sido violentado.

< Asesorar en cuanto a la manera del llenado del formato, para
que sea llenado correctamente y facilitar el tramite.

<+ Informar al solicitante, el procedimiento de la queja, que consiste
en la recepcién, remision a la Visitaduria General, para su
investigacién y seguimiento. Asi mismo informarle que la
Defensoria Municipal, no da informes sobre la investigacién ni
seguimiento a la queja.

=+ Informar 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 del Estado de México, asi como del reglamento interno de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México por parte del
Defensor Municipal de Derechos Humanos.

DEFINICIONES:

QUEJA: Es la peticion que hace una persona de forma verbai o escrita
para que la comisién de Derechos Humanos del Estado de México
investigue la presunta violacién de Derechos Humanos por actos u
omisiones de autoridades y personas servidoras publicas.

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 respecto a la dignidad humana por actos u
omisiones de naturaleza administrativa.

CODHEM: Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

INSUMOS: formato de queja mismo formato que es entregado a la
Visitaduria General Chalco.

@ 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel :
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RESULTADOS: La queja recepcionada en la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos se remite a la visitaduria general de Chalco, dentro
de las 24 horas para el seguimiento de la misma.

POLITICAS: La queja se puede recibir en un horario de 09:00 horas a
16:00 horas de lunes a viernes, los dias sabados en un horario de 09:0

horas a 13:00 horas.

La queja puede presentarse de manera personal o por un tercero que
haya presenciado la violacién a los Derechos Humanos de un
ciudadano, por escrito, via telefénica o directamente a la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

ACTIVIDAD

El ciudadano se presenta ante la
defensora municipal a solicitar un
formato de queja por presunta
violacibn a sus derechos
humanos.

Debera asesorar y en su caso
detectar la presunta violacién a
los derechos humanos de la
victima para otorgar el formato y
asesorar su llenado.

Recibe el formato de queja para
su llenado y se entrega al
defensor para su tramite.

DESARROLLO:
NG | UNIDAD ADMINISTRATIVA
' - PUESTO
i USUARIO
e DEFENSOR /
| DEFENSORA
3.- USUARIO
4.- DEFENSOR /
' DEFENSORA

La defensora recibe el formato
de queja e informa que sera
enviado a la visitaduria regional
para su  investigacion vy
seguimiento. Dentro del plazo de
24 horas, solo se podra entregar
la copia de la queja si lo solicitan.

Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel

Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

@ 5979824149
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DIAGRAMA DE FLUJO

PRESENTACION DEL USUARIO

ATENCION Y ASESORIA PARA
PRESENTAR QUEJA
PROCEDENTE NO
S| 'QUE LA QUEJA NO
VIOLENTE SUS
PRESUNTAS VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS
LOS DERECHOS HUMANOS O LA ATENCION
SOLICITADA NO
COMPETE AL AREA.
RECEPCION DE QUEJA Y
REMISION INMEDIATA A LA
VISITADURIA SE DA ATENCION Y
ORIENTACION, PERO

| SIN GENERAR CARPETA
DE INVESTIGACION

@ 5979824149
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MEDICION
quejas / quejas emitidas X 100
FORMATO E INSTRUCTIVO:
= [roiom o [
[ Ao s
e = g
Dston 3 & persosa apTVRGE ]“"’“
= [emiovono [
| comc s 200 o8 pevacame
coage pore [roses
Programs o9 steeciia Im

i

lm

La primera parte del formato de queja no Io llena el usuario, esos datos los llenan
en la Visitaduria General Chalco de acuerdo al nimero de queja que ellos le
asignen.

Segunda parta se llena con los datos de la persona quejosa, son sus datos
" personales y de localizaciéon como son teléfono y correo electronico que los utiliza
la visitaduria para dar seguimiento a su queja.

La tercera parte son datos personales de la persona agraviada y de localizacién,
este apartado se llena cuando la queja la presento otra persona que conocia de la
vulneracion de los derechos humanos. En primer lugar, en la parte anterior es la
persona que tiene conocimiento y esta parte la persona afectada.

La cuarta parte es llenada por el defensor municipal de Ayapango

, f = , @ 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 www.ayapango.gob.mx
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( " Laquinta parte esta parte se llena con la informacién que tiene del servidor publico
" que vulnero sud derechos humanos y si en alguna otra instancia se lieva otro
procedimiento

¢ \La sexta parte es donde el usuario narra los hechos de la violacion a los derechos
= humanos, debe de ser muy especifico y no olvidar el dénde, cuando vy la hora de
los hechos.

Y firmar la queja

SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.
INICIO
Linea de flujo
Decision
Cuadro con extracto de actividad
Determina el fin del procedimiento
FIN

REGISTRO DE EDICIONES:

PRIMERA EDICION (1 DE ABRIL de 2022): ELABORACION DEL MANUAL.
SEGUNDA EDICION (JUNIO 2023) ELABORACION DEL MANUAL.

TERCERA EDICION (26 DE NOVIEMBRE DE 2024) ELABORACION DEL
MANUAL.

CUARTA EDICION (30 DE MAYO DE 2025) ACTUALIZACION DE MANUAL
QUINTA EDICION (28 DE FEBRERO DE 2026) ACTUALIZACION DE MANUAL

DISTRIBUCION:

====¥ Copia de manual a la dependencia municipal UIPPE, copia a
consejeria juridica municipal, copia a secretaria del ayuntamiento, copia a
Contraloria interna municipal.

=====24 El original lo conserva en la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos.

@ 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 www.ayapango.gob.mx
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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 poblacién requiera, asi como orientarlo para que acuda
a las instituciones pertinentes.

POLITICAS Y NORMAS:

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

REFERENCIAS:

<+ 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. Publicada en la Gaceta del Gobierno 24 de junio del
2015.

=+ Ley Organica Municipal del Estado de México, en sus Articulo 147
Ky sus reformas y adiciones. fue publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el martes 2 de marzo de 1993.

RESPONSABILIDADES

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

La Defensora o Defensor debera:

+ Escuchar e identificar si se trata de una asesoria juridica a una
posible Violacién de Derechos Humanos por parte de servidores
publicos.

< Proporcionar el Formato de Queja. ,

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

, : @ 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 www.ayapango.gob.mx
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DEFINICIONES:

ASESORIAS: es aquella que se encarga de ofrecer informacién para

poder aclarar alguna duda o solicitar algtin problema relacionado con
intervencion legal.

INSUMOS:
expresion verbal de su duda o problema
RESULTADOS:

Atencién y orientacion adecuada para que los Derechos de los
Ciudadanos sean respectados.

POLITICAS:

La asesoria se puede recibir en un horario de 09:00 horas a 16:00 horas
de lunes a viernes los dias sabados en un horario de 09:00 horas a
13:00 horas.

DESARROLLO:
NO. | Unidad Administrativa - Puesto Actividad
1.- | Usuario El ciudadano se presenta en

la oficina que ocupa la
Defensoria Municipal del
Derechos Humanos, con
dudas acerca de su actuar
legal o en materia de
Derechos Humanos. -

2.- | Defensoria Municipal de | Atiende la solicitud de
Derechos Humanos asesoria del ciudadano que
se presenta y asi mismo
desahoga sus dudas e
indica o canaliza a |Ia
institucién competente.

Q@ 5979824149
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

EXPRESION VERBAL DE DUDAS POR
PARTE DEL CIUDADANO.

DESAHOGO DE DUDAS, ASESORIAS O
CANALIZACIONES.

 FINDE
~ ACTIVIDADES

MEDICION

Asesorias / asesoria emitidas X 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Anotacién de la asesoria solicitada en el registro del médulo de
atencion de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

@ 5979824149
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
: Marca el inicio del procedimiento.
INICIO
Linea de flujo
Decision
Cuadro con extracto de actividad
Determina el fin del
FIN procedimiento
REGISTRO DE EDICIONES:
PRIMERA EDICION (1 DE ABRIL de 2022): ELABORACION DEL

MANUAL.

SEGUNDA EDICION (JUNIO 2023) ELABORACION DEL MANUAL.
TERCERA EDICION (26 DE NOVIEMBRE DE 2024) ELABORACION
DEL MANUAL.

CUARTA EDICION (30 DE MAYO DE 2025) ACTUALIZACION DE
MANUAL

QUINTA EDICION (28 DE FEBRERO DE 2026) ACTUALIZACION DE
MANUAL

DISTRIBUCION:

Manual original

a) Original Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

b) Copia del manual a la dependencia municipal de UIPPE vy
Secretaria del H. Ayuntamiento, Consejeria Juridica y Contraloria
Interna Municipal.

@ 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel :
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PROCEDIMIENTO: 3- INSPECCION A GALERAS

RESPONSABLE: Defensora municipal de Derechos Humanos

OBJETO: que las personas que se encuentren en retencién primaria
por faltas administrativas estén en condiciones dignas.

ALCANCE:

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

POLITICAS Y NORMAS:

La inspeccién 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.

REFERENCIAS:

%+ 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. Publicada en la Gaceta del Gobierno 24 de junio del
2015.

<+ Ley Organica Municipal del Estado de México, en sus Articulo 147
Ky sus reformas y adiciones. fue publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el martes 2 de marzo de 1993.

RESPONSABILIDADES:

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

, @ 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
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La Defensora debera:

<+ Supervisar las condiciones de las galeras

=+ La supervisiéon debera de ser de manera peridédica

<+ Elaborar actas circunstanciadas de las condiciones de las
mismas.

INSUMOS:

Supervision visual y fisica de las condiciones adecuadas de las galeras
municipaies

RESULTADOS:

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

POLITICAS:

Se realizan las supervisiones de galeras de manera periédica.

DESARROLLO

NO. | Unidad Administrativa - Puesto Actividad

1.- | Defensoria Municipal de | EI Defensor Municipal se
Derechos Humanos presenta en las galeras
' municipales para supervisar
que se encuentren en
condiciones dignas

2.- | Director de Seguridad Ciudadana | Debera de facilitar el ingreso
para la supervisiéon de la
Galeras

@ 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
AHJ  Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 @ www.ayapango.gob.mx -
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DIAGRAMA DE FLUJO

- VERIFICAR QUE LAS INSTALACIONES SE ENCUENTREN
EN CONDICIONES DIGNAS.

|

ELABORAR ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

REMISION DE ACTA A LA VISITADURIA GENERALDE
; = CHALCO ' '

MEDICION

Inspeccién de galeras / inspeccién de galeras realizadas X 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Levantamiento de acta circunstanciada de hechos

Evidencia fotografica

@ 5979824149
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

INICIO

Linea de flujo

Decision

Cuadro con extracto de actividad

Determina el fin del
FIN procedimiento

REGISTRO DE EDICIONES:

PRIMERA EDICION (1 DE ABRIL de 2022): ELABORACION DEL
MANUAL.

SEGUNDA EDICION (JUNIO 2023) ELABORACION DEL MANUAL.
TERCERA EDICION (26 DE NOVIEMBRE DE 2024) ELABORACION
DEL MANUAL.

CUARTA EDICION (30 DE MAYO DE 2025) ACTUALIZACION DE
MANUAL

QUINTA EDICION (28 DE FEBRERO DE 2026) ACTUALIZACION DE
MANUAL

DISTRIBUCION:
Manual original

a) Copia del manual a la dependencia municipal de UIPPE vy
Secretaria del H. Ayuntamiento, Consejeria Juridica y Contraloria
Interna Municipal.

b) Original defensoria Municipal de Derechos Humanos.

@ 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
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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 proteccion de sus derechos y estos mismo no sean
vulnerados por las y los servidores publicos.

ALCANCE: para todas, todos y todes se realiza la difusion y promocion
de los derechos humanos.

POLITICAS Y NORMAS: Siempre enfocadas a la prevencién de
violaciones a los Derechos Humanos, teniendo como objetivo principal
los grupos vulnerables.

REFERENCIAS:

%+ Reglamento de organizaciéon 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. Publicada en la Gaceta del Gobierno 24 de junio del
2015.

= Ley Organica Municipal del Estado de México, en sus Articulo 147
Ky sus reformas y adiciones. fue publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el martes 2 de marzo de 1993.

RESPONSABILIDADES:

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

La defensora debera:

% Se elabora un plan de trabajo, para determinar el nimero de
instituciones que seran visitadas.

=+ Se elabora el material con informacion correspondiente al sector
que va ir dirigido

@ 5979824149
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=+ Se difunde en todas las instituciones del municipio en todos sus
niveles educativos.

DEFINICIONES

DIFUSION: accién capaz de generar contenidos que permita 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 planificada,
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:

<+ Elaboracién de un plan de trabajo para aplicarlo en escuelas y los
diferentes sectores
= Entrega de material impreso a la ciudadania

RESULTADOS: Acta de los hechos, lista de asistencia de las
instituciones, material fotografico

POLITICAS: el material de difusién se entregara en las instituciones de
lunes a viernes de 09:00 a 13:00 horas.

DESARROLLO:
NO. | Unidad Administrativa - Puesto | Actividad
1.- | Defensor Municipal Acude a las instituciones

educativas con oficio
dirigido al director escolar
para promover los derechos
de los nifios, niflas vy
adolescentes.

Q@ 5979824149
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2.- | Instituciones educativas Facilita el ingreso del
defensor municipal a la
institucién y colabora con la
organizacién del alumnado.
DIAGRAMA DE FLUJO

LA DEFENSORIA ELABORA UN PLAN DE TRABAIO PARA
LA PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

l

SE LLEVA A CABO LAELABORA’G&& DE MA'rémA :
ATRACTIVO PARA LA COMUNIDAD ESTUDIANTII. CON
EL TEMA DE DERECHOS HUMANOS. |

SE ACUDE A LAS INSTITUCIONES PARA HACER A
 ENTREGA Y DIALOGAR ACERCA DE LOS MISMOS CON
APOYO DEL MATERIAL, POSTERIORMENTE SE SOI.ICITA

LISTA DE ASISTENCIA.

l

MEDICION:

Material impreso 500 / material impreso entregado X 100

Q@ 5979824149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
= Tripticos y dipticos

SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.
INICIO
Linea de flujo
Decision
Cuadro con extracto de actividad
Determina el fin del
FIN procedimiento
REGISTRO DE EDICIONES:

PRIMERA EDICION (1 DE ABRIL de 2022): ELABORACION DEL

MANUAL.

SEGUNDA EDICION (JUNIO 2023) ELABORACION DEL MANUAL.
TERCERA EDICION (26 DE NOVIEMBRE DE 2024) ELABORACION

DEL MANUAL.

CUARTA EDICION (30 DE MAYO DE 2025) ACTUALIZACION DE

MANUAL

QUINTA EDICION (28 DE FEBRERO DE 2026) ACTUALIZACION DE

MANUAL
DISTRIBUCION:

Manual original

a) Copia del manual a la dependencia municipal de UIPPE y
Secretaria del H. Ayuntamiento, Consejeria Juridica y Contraloria

interna.
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b) Original defensoria Municipal de Derechos Humanos.

PROCEDIMIENTO 5. PLATICAS Y/O CAPACITACIONES ALOS
SERVIDORES PUBLICOS

RESPONSABLE: DEFENSOR MUNICIPAL
FECHA: periédicamente

OBJETIVO:
Sensibilizar y concientizar a los diferentes sectores 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.

REFERENCIAS:

%+ Reglamento de organizaciéon 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 vy
adiciones. Publicada en la Gaceta del Gobierno 24 de junio del
2015.

=%+ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, en sus Articulo 147
Ky sus reformas y adiciones. fue publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el martes 2 de marzo de 1993.

RESPONSABILIDADES:

La defensoria Municipal de Derechos Humanos es la responsable de
promover las capacitaciones a los distintos sectores, para sensibilizar y
prevenir actuaciones que vulneren los derechos de las personas.

@ 5979824149
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La defensora debera:

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

= Solicitar mediante correo electrénico, la imparticion de platicas
con 8 dias de anticipacion.

DEFINICIONES:

CAPACITACIONES: se refiere a las actividades de ensefianza y
aprendizaje realizadas con el objetivo principal de ayudar a los
miembros de una organizacion 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

RESULTADOS:

Que los asistentes a las platicas de capacitacién y prevencién sean para
sensibilizar y dar un servicio de calidad humana.

POLITICAS:
Las platicas se realizaran en los horarios que en comun acuerdo entre
las instituciones educativas y la Defensoria Municipal tengan a bien

acordar dentro de un horario de 09:00 horas a 17:00 horas de lunes a
viernes.

DESARROLLO
NO. | Unidad Administrativa - Puesto Actividad
1.- | Institucién o Sector Se entrega solicitud a la

Defensoria Municipal con la
fecha y hora que se

pretende tener la

@ 5979824149
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capacitaciéon y con el tema
seleccionado.

2.- | Defensoria Municipal de
Derechos Humanos

Solicita a la CODHEM un
capacitador para la
imparticion del tema
Solicitado.

3.- | Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México.

Se lleva a cabo Ia
capacitacién por parte de la
CODHEM.

DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE OFICIO DE ALGUNA

INSTITUCION.

COORDINAR LA CAPACITACION CON LA

CODHEM

IMPARTICION DE PLATICAS

FIN DE ACI'IVIDAD)

s
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MEDICION:
Numero de platicas programadas / Numero de platicas impartidas X 100
FORMATOS DE INSTRUCTIVOS:

%+ Lista de los alumnos participantes

SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.
INICIO

Linea de flujo
Decisién
Cuadro con extracto de actividad
Determina el fin del

FIN procedimiento

REGISTRO DE EDICIONES:

PRIMERA EDICION (1 DE ABRIL de 2022): ELABORACION DEL MANUAL.
SEGUNDA EDICION (JUNIO 2023) ELABORACION DEL MANUAL.

TERCERA EDICION (26 DE NOVIEMBRE DE 2024) ELABORACION DEL
MANUAL.

ULTIMA EDICION (30 DE MAYO DE 2025) ELABORACION DE MANUAL
QUINTA EDICIQN (28 DE FEBRERO DE 2026) ACTUALIZACION DE MANUAL
DISTRIBUCION:

Manual original
a) Copia del manual a la dependencia municipal de UIPPE y
Secretaria del H. Ayuntamiento, Consejeria Juridica y Contraloria
Interna.
b) Original defensoria Municipal de Derechos Humanos.
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Vil. DIRECTORIO

C. MARGARITO SORIANO CUADROS
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE AYAPANGO ESTADO DE
MEXICO

AV. PLAZA DE LA CONSTITUCION S/N, COLONIA CENTRO,
PALACIO MUNICIPAL, AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN,
ESTADO DE MEXICO. C.P. 56760

P. EN D. ROSARIO PENA CASTILLO

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,
ESTADO DE MEXICO. C.P. 56760
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Vill. VALIDACION

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSHHF
ESTADO DE MEXICO. 2025-2027

LA

SRS
A

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. 2025-2027
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TITULAR DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS
HUMANOS DEL MUNICIPIO DE AYAPANGO ESTADO DE MEXICO.
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REGLAMENTO INTERNO

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS

Defensoria Municipal de

Dereches HUmanes:

H. Ayuntamiento 2025-2027

H. Ayuntamiento de Ayapango 2025-2027
Defensoria Municipal de Derechos Humanos
Av. Plaza de la Constitucion S/N, Colonia Centro, Palacio Municipal,
Ayapango de Gabriel Ramos Millan. Edo. México.
C.P. 56760
Teléfono: 01597 9824149
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos
28 de febrero de 2026

La autorizacién total o parcial de este documento solo se realizara mediante la
autorizacion expresa de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y procedimientos que reguian la organizacion y
el funcionamiento de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, asi
como las atribuciones y procedimientos necesarios para promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos fundamentales de la ciudadania.

MISION

Garantizar la proteccién, promocién y divulgacién de los Derechos Humanos,
a través de un servicio de calidad humana y con apego a la legalidad.
Buscamos que sea un ejemplo de dignidad para todas las personas,
ofreciendo asesoria, orientaciéon y atencion gratuita en la defensa de sus
Derechos Humanos.

VISION

Ser un Organismo auténomo y referente en la cultura del respeto a la dignidad
humana, logrando que tanto los habitantes como los servidores publicos de
municipio actien bajo los principios de universalidad, progresividad e
Inalienabilidad. Aspiramos a una sociedad donde la participacién ciudadana
y el conocimiento de los Derechos Humanos prevengan cualquier acto de
vulneracion.

@ 597982 4149
Palacio Municipal S/N, Ayapango de Gabriel
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l.- EXPOSICION DE MOTIVOS:

Con propésito de garantizar la proteccion de los derechos humanos de las
personas del municipio de Ayapango surgidé la necesidad de la elaboracion
de reglas apegadas a derecho con el fin de otorgar un servicio de calidad
humana para que nuestro municipio sea un ejemplo de dignidad para todos,
todas y todes.

Con fundamento en el Articulo 102 apartado B) de la Constitucién 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 proteccién de los Derechos Humanos que
ampara el Orden Juridico Mexicano, que conoceran de quejas en contra de
actos u omisiones de naturaleza administrativa; “Que la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México en su articulo 16
dispone que la Legislatura de la entidad establezca un Organismo
Autonomo para la proteccion de los Derechos Humanos que otorga el

- Orden Juridico Mexicano...”

Que mediante Decreto numero 65 se reformo y adiciono la Ley Organica
Municipal del Estado de México en el articulo 31 fraccion IX BIS, ordenando
a los Ayuntamientos Crear en el ambito de sus respectivas competencias
una Defensoria Municipal de Derechos Humanos, la cual gozara de
autonomia en sus decisiones y en el ejercicio de presupuesto; que la
Honorable LVI Legislatura del Estado de México, aprob6 la Ley de la
Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, publicada en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
“Gaceta de Gobierno” el dia 14 de agosto de 2008, 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 estos, que el seis de agosto de dos
mil nueve, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México “ Gaceta de Gobierno” 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 México, en relacién con las
Defensorias Municipales de Derechos Humanos.

@ 5979824149
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BASE LEGAL

A) Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

B) Constitucion Politica de los Estado Libre y Soberano de México.

C) Ley Organica Municipal del Estado de México.

D) Ley de la Comision de Derechos Humanos.

E) Ley Para Prevenir, Combatir, y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado
de México.

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

G) Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

H) Cédigo de Etica y Conducta de las y los servidores publicos de la
Administracién Municipal.

I) Bando Municipal de Ayapango 2026.

J) Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos.

K) Manual de Organizacién de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

@ 5979824149
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REGLAMENTO INTERNO
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
DE LA NATURALEZA Y OBJETIVO

Articulo 1: El presente reglamento es de orden Publico, interés general y de
observancia obligatoria para el personal adscrito al H. Ayuntamiento del
Municipio de Ayapango Estado de México, y tiene por objetivo regular la
organizacion y el funcionamiento de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos.

Articulo 2: La Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Ayapango
Estado de México es un érgano desconcentrado con autonomia para
desempefiar sus actividades y decisiones la cuales tienen por objeto la
promocién, divulgaciéon y. proteccion de los Derechos Humanos en el
municipio, de conformidad con la Ley Organica Municipal del Estado de
México, la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
y demas disposiciones aplicables.

Articulo 3: Para los efectos del presente reglamento, se entiende por:

I.  Constitucion General. - a la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;
ll.  Constitucién Local. - a la Constitucion Politica del Estado Libre y
' Soberano de México;
Ill.  Ley organica. - a la Ley Organica Municipal del Estado de México;
IV. Bando. - al Bando Municipal de Ayapango;
V. Reglamento General. - al Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Ayapango;
VI. Reglamento. - al presente Reglamento interior;
VII.  Municipio. - al Municipio de Ayapango, Estado de México;
VIII.  Ayuntamiento. - al Ayuntamiento del Municipio de Ayapango;

@ 5979824149
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Cabildo. - al Grupo Colegiado, integrado por Presidente Municipal
Constitucional, el Sindico, las Regidoras y los Regidores del
Ayuntamiento;

Administracion. - a la administracién Publica Municipal de Ayapango;
Normatividad. - a las leyes, Cédigos, Bando Municipal, reglamentos,
Disposiciones de caracter General, Politicas, Procedimientos,
Manuales, Lineamentos, Acuerdos, Circulares, Oficios y demas actos
administrativos de orden general;

Comisién. - a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México;

Presidente Municipal. - al Presidente Municipal Constitucional de
Ayapango, Estado de México;

Defensoria. - a la defensoria Municipal de Derechos Humanos de
Ayapango;

Ley de la Comisién. - a la Ley de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México;

SIDEMUN. - al Sistema Integral de Defensorias Municipales;

PbRM.- al Presupuesto Basado en Resultados Municipales;
Dependencias. - a las Direcciones que sefiala el bando: asi como a los
organismos descentralizados.

Articulo 4.- Todas las actuaciones de esta Defensoria seran gratuitas para
el tramite de quejas, el personal adscrito informara a los usuarios que no es
necesario contar con un abogado o un representante legal.

Articulo 5.- La Defensoria Municipal debe garantizar, el Derecho a la
Informacién sobre avances de su solicitud, privilegiando el principio de
secrecia.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION, LAS ATRIBUCIONES Y EL FIN

CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION

Articulo 6.- La defensoria Municipal esta integrada por el defensor Municipal
de Derechos Humanos, designado en los términos de los Articulos 147-A,
147-B, 147-C, 147-D, 147-E,147-F, 147-G, 147-H,147- | de la Ley Organica

Q® 5979824149
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Municipal y de la ley de la Comisién de Derechos Humanos y aprobado

mediante sesion de cabildo.

CAPITULO i
DE LAS ATRIBUCIONES

Articulo 7.- La Defensoria de Derechos Humanos se ajustara a lo establecido
en la Constitucién Federal, Constitucién local, Ley Organica, el bando
municipal, el presente reglamento y demas normatividad vigente y aplicable.

Articulo 8: Para el estudio, elaboracion, desarrollo e instrumentacion de las
politicas publicas en la materia, la Defensoria tendra un defensor Municipal
de Derechos Humanos, electo bajo los principios establecidos en la Ley
Organica, quien tendra para si las atribuciones siguientes:

I Asesorar y orientar a la ciudadania en general.

I. Recibir e ingresar quejas presentadas por los y las ciudadanas, por
presuntas violaciones a sus derechos humanos y turnarlas a la
visitaduria competente.

. Promover y difundir entre los habitantes los derechos humanos.

V. Promover los diferentes beneficios que ofrece la comision de
derechos humanos para la ciudadania y servidores publicos.

V. Coordinar con la visitaduria general, las visitas de inspeccién a
galeras municipales.

VI.  Elaborar acta circunstanciada por hechos que puedan ser
considerados violatorios de derechos humanos, que ocurran dentro
de su adscripcion, teniendo fe publica, solo para ese efecto, y
remitirla a la visitaduria en un lapso no mayor de 24 horas.

VII.  Participar en el consejo de seguridad publica municipal.

VIII.  Participar en el comité de defensores municipales de derechos

' humanos de la region.

IX.  Participar en congresos, simposios, seminarios, diplomados,
cursos, talleres y demas capacitaciones propias de la comision.

X.  Supervisar el seguimiento a las recomendaciones, que, en su caso,
haya emitido la comisién, en contra de servidores publicos del
ayuntamiento de Ayapango.

Xi.  Coordinar y asegurar la debida y oportuna rendicion de los informes
solicitados por la comision.

Xll.  Participar en los operativos que realizan las autoridades
municipales y supervisar que su actuacién sea conforme a derecho.

, @ 5979824149
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XIlil.  Establecer y proponer los criterios y medidas necesarias para que
los servidores publicos antepongan en el ejercicio de sus funciones,
el debido respeto a los derechos fundamentales de la ciudadania en
general.

XIV. Participar en los eventos de la comision y eventos especiales.

XV. Organizar jornadas municipales de derechos humanos.

XVI.  Elaborar informe trimestral que se envia a la comisién, respecto de
las actividades de la defensoria municipal.

XVIl. Elaborar y aprobar el informe anual sobre las actividades
desarrolladas durante el periodo inmediato anterior.

XVIII. Ejecutar el plan anual que se elaboré conforme a las necesidades
del municipio.

XIX. Las demas que le sefiale la normatividad vigente.

Articulo 9: El defensor municipal debe establecer los medios para garantizar
que la ciudadania participe y contribuya, de manera efectiva, en la promocién
y respeto de los derechos fundamentales.

CAPITULO IlI
DE LOS FINES

Articulo 10: Los fines de la Defensoria de Derechos Humanos del Municipio
de Ayapango son:

l. Promover, respetar, proteger, y garantizar los derechos humanos
de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad. Con la finalidad de
observar, prevenir, investigar, en los términos que establezca la ley.

Il Capacitar a los servidores publicos a la ciudadania en general en
materia de derechos humanos, buscando la universalidad
Municipal.

. Realizar estudios y estadisticas de la problematica, quejas e
inconformidades ciudadanas, para proyectar la realizacién de
talleres y capacitaciones.

@ 5979824149
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TITULO TERCERO
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO
DEL DEFENSOR MUNICIPAL

Articulo 11: Corresponde al Defensor Municipal de Derechos Humanos de
Ayapango el ejercicio de las siguientes atribuciones:

l El defensor Municipal, ademas de las establecidas en el articulo
147 de la ley Organica, tiene las atribuciones siguientes:

Il. Elaborar y entregar los PBRM, asi como la debida informacion a la
unidad de transparencia del municipio.

lll.  Presentar a la comisién, a través de la Secretaria General el
informe anual sobre las actividades desarroliadas durante el
periodo inmediato anterior.

IV.  Fomentar la participacién ciudadana en actividades encaminadas
a promover el respeto de los derechos humanos en el ambito
municipal. i

V. Promover el respeto a los derechos humanos por parte de los
servidores publicos municipales.

VI.  Capacitar a los servidores publicos y poblacién del municipio
correspondiente, asi como lievar a cabo la promocién, en materia
de derechos humanos, de conformidad con los programas de la
Secretaria General de la Comision.

VIl. Las demas que les confieren otras disposiciones y aquellas que
les encomiende la Secretaria General y Visitador General
respectivo.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del municipio de
Ayapango, Estado de México.

DIRECTORIO

P. EN D. ROSARIO PENA CASTILLO
TITULAR DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS DEL MUNICIPIO DE AYAPANGO ESTADO DE
MEXICO
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IV. VALIDACION

PRESIDENTE MUNICIPAL-CONSTITUCIONAL DE AYAPANGO
ESTADO DE MEXICO. 2025-2027

A'er‘:q ot

& 08 ™ \
ERE

‘:'Ifg‘lt:
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. 2025-2027

P. EN D ROSARIOPENA CASTILLO
TITULAR DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS

HUMANOS DEL MUNICIPIO DE AYAPANGO ESTADO DE MEXICO.
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HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE ACTUALIZACION
MAYO 2025 ACTUALIZACION DE DATOS DE

TITULAR POR CAMBIO DE
ADMINISTRACION
Febrero 2026 SE INTEGRA EL OBJETIVO
GENERAL, MISION, VISION, BASE
LEGAL Y HOJA DE
ACTUALIZACION
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