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1. Presentacion

El Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es una herramienta-guia que
indica la implementacién de acciones tendientes a la promocién, divulgacion, estudio y colaboracién de la defensa
de los derechos humanos de las personas que viven y transitan en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Meéxico, velando continuamente por la dignidad humana para mejorar su calidad de vida.

El personal de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos tiene libre acceso al Manual de Procedimientos
que norma sus acciones, para conocer plenamente los pasos a seguir en el cumplimiento de sus funciones en
los tramites y servicios que se ofrecen, ya que indica con precision los objetivos, alcances, politicas, actividades
y responsabilidades; es decir, cada procedimiento administrativo de las unidades funcionales administrativas que
integran al Organo Auténomo permite disminuir las posibles fallas, los reprocesos y la deteccién de omisiones,
logrando la simplificacion de actividades y optimizando los tiempos de atencién y respuesta.

Los procedimientos administrativos se integran de los elementos siguientes: Nombre del Procedimiento, Objetivo,
Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcion de
Actividades, Diagrama de Flujo, Medicion, Formatos e Instructivos y Validacién del Procedimiento.

Finalmente, el Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos se compone de
siete apartados, tales como: presentacién, objetivo general, procedimientos, simbologia, registro de ediciones,
distribucion y validacion del instrumento administrativo.

2. Objetivo General

Mantener y establecer la formalizacion y estandarizacion de los procedimientos administrativos de la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante la actualizacion del
Manual de Procedimientos con la finalidad de que los servidores publicos adscritos a este Organo Auténomo,
brinden tramites y servicios oportunos a la ciudadania.
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3. Procedimientos de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos

Capacitacién para Servidores Publicos, Organizaciones no Gubernamentales
y Sectores de la Poblacion en General

L. Objetivo

Incrementar una cultura de conocimiento y respeto a los derechos humanos de las personas, para fomentar su
defensa mediante la implementacién de acciones de capacitacion para los Servidores Publicos, Organizaciones
no Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en General.

II. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, a las
Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracién
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacion en
General interesadas dentro del territorio municipal en comento.

Ill. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V y Titulo
Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulos 139 y 139 Bis. Periodico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K, 147 L, 147 M, 147 N y 147
0. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, Capitulo
|, articulo 18. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 30 y
Capitulo Segundo, articulo 34. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2021, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de implementar acciones de
capacitacion tendientes a ampliar el conocimiento y los medios para hacer valer los derechos humanos que
protegen a la ciudadania que vive y transita en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, dirigidas
atodos los sectores de la sociedad, tales como: personas servidoras publicas, nifios, nifias, adolescentes, adultos
mayores, victimas del delito, mujeres, hombres, personas con discapacidad, indigenas, migrantes y comunidad
LGBTTTIQ+.
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El Solicitante de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general, debera:

> Elaborar y notificar oficios de solicitud de capacitacion dirigidos a la Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos.

> Sellar el oficio de respuesta, recibir la accién de capacitacion, realizar el llenado del formato de aplicacion
y entregar al capacitador como evidencia documental de lo realizado.

El Asistente de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, debera:

> Recibir, registrar y turnar los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de capacitacién por cualquiera de
los medios citados, al Defensor Municipal de los Derechos Humanos, quien designara al capacitador que
habra de realizar la actividad.

El Defensor Municipal de los Derechos Humanos, debera:

> Canalizar a la Unidad Funcional de Capacitacién, las solicitudes de acciones de capacitacion y designar al
personal que se encargara de atender la peticion.

> Recibir, revisar, devolver y en su caso, firmar el oficio de respuesta para ser entregado al solicitante a
traves del servidor publico designado como capacitador.

El Capacitador de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, debera:

> Hacer contacto con la Dependencia, Organizacion no Gubernamental o Sector de la poblacién solicitante,
para acordar y programar, lugar, fecha, hora y nimero de participantes al que sera dirigida la accién de
capacitacion.

» Preparar el material necesario para impartir la accion de capacitacién en el lugar, fecha y hora acordados.

» Realizar el llenado de formatos, la captura de datos y el archivo del expediente.

El Servidor Piblico encargado de la Unidad Funcional de Capacitacién, debera:

> Recibir la evidencia documental de la accion de capacitacion, realizar la captura en la base de datos e
integrar el expediente.

V. Definiciones

> Asesor de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos: Servidor Publico encargado de
orientar juridicamente al solicitante en materia de Derechos Humanos.

> Base de datos: Es el llenado de datos del solicitante de capacitacion que permite registrar la informacién
solicitada en los formatos establecidos para tal efecto; dicha informacién se encuentra organizada por
sectores sociales.

» CODHEM: La Comisién de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM), es un Organismo
Publico de caracter permanente, con autonomia de gestion y presupuesto, con personalidad juridica y
patrimonio propios. Es el Organismo responsable de proteger los derechos humanos de los habitantes del
Estado de México.

\

> Capacitacion: Toda actividad realizada en una organizacion que busca mejorar la actitud, conocimientN

habilidades y conductas de las personas.

> Formato de aplicacion de capacitacion: Es el documento en el cual se recaba informacién de quien
solicita la capacitacion y del tema a tratar; responsabilidad del personal de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

Q
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Formato de capacitacion con la CODHEM: Es el documento en el cual se recaba informacion del
solicitante y datos de la capacitacion que se lleva a cabo por parte del personal de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

Organizacién no gubernamental: Cualquier grupo no lucrativo de ciudadanos voluntarios, que esta
organizado a nivel local, nacional o internacional.

Sectores de la Poblaciéon en general: Cualquier grupo enunciativo mas no limitativo, de nifios, nifias,
adolescentes, adultos mayores, victimas del delito, mujeres, hombres, personas con discapacidad,
indigenas, migrantes y comunidad LGBTTTIQ+.

Insumos

Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Oficio de solicitud de capacitacion emitido por las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y
Organos Auxiliares que integran la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Escrito de solicitud de capacitacién emitido por Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la
Poblacion en general.

Resultados

Servidores publicos, Integrantes de Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general,
capacitados en una cultura de conocimiento y respeto a los derechos humanos de las personas para fomentar su

defensa.
VIIl. Politicas
> Las solicitudes de acciones de capacitacion podran ser recibidas de forma escrita, correo electronico,

llamadas telefénicas y de manera presencial en la oficina que ocupa la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos o en el Médulo de Atencién de Zona Oriente, en la circunscripcion municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos atendera todas las solicitudes recibidas de acciones
en materia de capacitacion de Derechos Humanos, en un término no mayor a 15 dias habiles.

Descripcion de actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

1 Solicitante de las Dependencias de la|Elabora y notifica oficios y/o escritos de solicitud de acciones
Administracion Publica Municipal de |de capacitacidn, dirigidos a la Defensoria Municipal de los
Tlalnepantla de Baz, Organizaciones | Derechos Humanos.
no Gubernamentales y Sectores de la
Poblacién en general.

2 | Asistente de la Defensoria Municipal de | Recibe, registra y turna los oficios y/o escritos de solicitud de
los Derechos Humanos. acciones de capacitacion por cualquiera de los medios citados,

al Defensor Municipal de los Derechos Humanos, quien
designara al capacitador que habra de realizar la actividad.

3 | Defensor Municipal de los Derechos | Recibe los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de
Humanos. capacitacién e instruye al capacitador a establecer contacto con

el solicitante para determinar donde se habra de impartir la
accion de capacitacion, el lugar, fecha y hora; asimismo, solicita
al capacitador elaborar el oficio de respuesta correspondiente
a la solicitud.

6
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Actividad
Recibe la indicacion y establece contacto con el solicitante para
determinar los pormenores de la capacitacion; elabora la
respuesta correspondiente a la solicitud y turna al Defensor
Municipal de Derechos Humanos para autorizacién y firma.

Defensor Municipal de los Derechos
Humanos.

Recibe, revisa y en su caso, firma el oficio de respuesta para
ser entregado al servidor publico capacitador designado para
atender la accion de capacitacion.

¢ Es correcto el oficio de respuesta?

No: Devuelve para modificacion el oficio e instruye se corrija.
Si: Firma el oficio y turna al capacitador para su entrega.

Defensor Municipal de los Derechos
Humanos.

Devuelve para modificacion el oficio de respuesta al
capacitador e instruye se elabore correctamente.

Capacitador de la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos.

Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante,
regresa al Defensor Municipal de los Derechos Humanos para
su validacion. (Actividad 5)

Defensor Municipal de los Derechos
Humanos.

Firma y turna el oficio de respuesta al capacitador para su
entrega.

Capacitador de la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos.

Recibe el oficio y prepara el material de capacitacion necesario
para impartir su actividad en el lugar, fecha y hora acordados,
la lleva a cabo y en ella realiza la entrega del oficio de
respuesta.

10

Solicitante de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Organizaciones
no Gubernamentales y Sectores de la
Poblacién en general.

Sella el oficio de respuesta y recibe la accidn de capacitacion,
realiza el llenado de formato de aplicacion que entrega al
capacitador como evidencia documental de lo realizado.

11

Capacitador de la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos.

Recibe la evidencia documental y turna la informacion a la
Unidad Funcional de Capacitacion para su captura y archivo.

12

Servidor Publico encargado de la
Unidad Funcional de Capacitacion.

Recibe evidencia documental de la accién de capacitacion,
realiza la captura en la base de datos y archiva en el
expediente.
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Solicitante de las
Dependencias de la
Administracion
Publica Municipal de

Tlalnepantla de Baz,
Organizaciones no
Gubernamentales y
Sectores de la
Poblacidén en general.

IO,

Elaboran y notifican
oficios y/o escritos de
sohicitud de
capactacion

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Diagrama de Flujo

Asistente de la
Defensoria
Municipal de los
Derechos
Humanos.

[

Recibe, registra y turna losf
oficios o escritos de
solictud de acciones de
capacitacion al DMDH

;@

Defensor
Municipal de los
Derechos
Humanos.

y ©

Recibe los oficios y/o
escritos de solictud e
nstruye al capactador
elaborar el oficio de
respuesta

Capacitador de la
Defensoria
Municipal de los
Derechos
Humanos.

O

Reabe, revisa y &nsu
caso firma el oficic de
respuests pare el
sclictante

< ®
Devuelve el oficc para
su modificacione

instruye 32 elabore
comectaments

i

y ©

Recibe solctud
elabora respuesta y
turna al DMDH para
autorizacion y firma

— "e—

-

Tlalnepantia

Servidor Publico

encargado de la Unidad

Funcional de
Capacitacion de la

Defensoria Municipal

de los Derechos
Humanos.
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Solicitante de las
Dependencias de la Servidor Publico
Administracion Asistente de la Capacitadorde la encargado de la Unidad
Pudblica Municipal de Defensoria Defensoria Funcional de
Tlalnepantla de Baz, Municipal de los Doraihiag Municipal de los Capacitacion de la
Organizaciones no Derechos Humarias Derechos Defensoria Municipal
Gubernamentales y Humanos. : Humanos. de los Derechos
Sectores de la Humanos.
Poblacién en general.

Defensor
Municipal de los

Firma y turna el oficio
de respuesta al
capacitador, para su
entrega

;. ©

Recibe el oficio y prepara

lel matenal de capacitacion

necesanc para impartir la

pctividad en el lugar, fecha)

y hora acordados, en ella

Fealiza la entrega del oficio
de respuesta

©)

Sella el oficic de respuesta
€ la accion de
ctacion, realiza el
do de formato de
aphcacion, que entrega al
capacitador come evidencia
documental de los realizadof
[ y @
Recibe la evidencia
documental yturna la
informacion a la Unidad
Funcional de Capactacion
para su captura y archivo

— ®

Recibe la evidencia
documental y la accion de
capactacion, realiza la
captura en la base de datos y

archiva el expediente \
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Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
I—r:lumero mensual de
solicitudes de
o ; st acciones de
Capacitacion para Mide el cumplimiento CABECHESIN
Servidores Publicos, porcentual de las pact:
e A atendidas.
Organizaciones no solicitudes de X 100 Mensual
itacié ndi -
Sectores e Poblagon | contra as recibidas. || NoTero mensual de
o disnal ' solicitudes de
9 ' acciones de
capacitacion
recibidas.
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Xll. Formatos e Instructivos

FECHA: ___ (1)
. ) N° DE (llenado por la
FORMATO DE APLICACION DE CAPACITACION EXPEDIENTE DMDHT)
Nombre del Solicitante: (2)
Cargo: (3)
Institucién o Dependencia: (4)
Datos de la Institucion o %‘"e y Hilsmety
Dependencia
Colonia: Municipio: Teléfono:
(6)
(llenado por la
. Curso: Conferencia: DMDHT)

Tipo de

Capacitacion:
Otro (especificar): (llenado por DMDHT)

Sector

dirigido: freHenas

(llenado por

Tema de la (llenado por la DMDHT) la DMDHT) |[Mujeres

capacitacion:

Asistencia:
Hombres

Lugar de aplicacién de la capacitacion

Observaciones

(7)

Nombre Firma 1
Defensoria Municipal de los Derechos Nombre (8) Fime B\\

Humanos de Tlalnepantla de Baz

Solicitante
Instructor
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FECHA: (1)
FORMATO DE APLICACION DE N° DE (llenado por la
CAPACITACION EXPEDIENTE DMDHT)
Nombre del Solicitante: @)
Cargo: (3)
(4)

Institucion o Dependencia:

Calle y numero

Datos de la Institucién o

Dependencia ()
Colonia: Municipio: Teléfono:
(6)
(llenado por la
; (llenado por -
‘ Curso: la DMDHT) Conferencia: DMDHT)
Tipo de
Capacitacion:
Otro . . (llenado por la DMDHT)
(especificar):
Sector (llenado por P —
dirigido: la DMDHT)

Tema de la (llenado por la DMDHT) (lenado por |[Mujeres

capaciazon: Asistencia: | la DMDHT)
Hombres
Lugar de aplicacion de la capacitacion
Observaciones
(7)
(llenado por la DMDHT)
Nombre y Firma ; :
Defensoria Municipal de los Nombrzagy); iz Nombr(eagf Firma
Derechos

Humanos de Tlalnepantia de Instructor CODHEM SOLICITANTE
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Instructivo
Formato Aplicacion de Capacitacion

Informacion Requerida Instruccion

(1) Fecha.

Indicar la fecha en la que se realiza el llenado del formato.

(2) Nombre del Solicitante.

Escribir el nombre completo (nombre (s), apellido paterno y materno) del
solicitante de la accion de capacitacion.

(3) Cargo.

Escribir el nombre completo (nombre (s), apellido paterno y materno) del cargo
del solicitante

(4) Institucién o
Dependencia.

Escribir el nombre de la Institucién o Dependencia del solicitante.

(5) Datos de la Institucion o
Dependencia.

Escribir la direccién completa del solicitante (calle, nimero, colonia y municipio).

(6) Teléfono.

Anotar el o los nimeros telefonicos en los que se le pueda contactar al solicitante.

(7) Observaciones.

Escribir de manera libre si lo desea, cualquier comentario relacionado con la
accion de capacitacion.

(8) Nombre y firma del

Anotar el nombre completo (nombre (s), apellido paterno y materno) del

solicitante. solicitante.
(9) Nombre y firma del Anotar el nombre completo (nombre (s), apellido paterno y materno) del Instructor
Instructor CODHEM. CODHEM.

Llenado por la DMDHT.

Todos los campos en los que aparezca esta leyenda, seran debidamente
requisitados por el personal adscrito a la Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos.

XIII.

Apoyo

Martinez

agdalena Mendoza

Validacion del Procedimiento

Reviso Aprobo

M. en D. Luis Pedro Villuendas
Ortega

. Maria Magdalena Mendoza
Martinez

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo y Encargada
de la Unidad Funcional de
Capacitacion.

Encargado del Despacho de la
Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos de Tlalnepantla
de Baz.

13
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Promocion, Difusién y Divulgacion de los Derechos Humanos
L. Objetivo

Incrementar una cultura de conocimiento y respeto a los derechos humanos de las personas para fomentar su
defensa, mediante la implementacién de acciones de promocion, difusion y divulgacion para servidores publicos,
Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacion en general.

Il. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos Defensoria Municipal de los Derechos Humanos; a las Dependencias,
Organismos Publicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracién Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México; asi como, Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la
Poblacion en general interesadas dentro del territorio municipal en comento, prioritariamente a Mujeres, Nifias,
Nifios y Adolescentes, Personas Discapacitadas, Adultos Mayores, Victimas del Delito y Violencia, y Migrantes
que se encuentren dentro del territorio municipal en comento.

Ill. Referencias
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V y Titulo
Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulos 139 y 139 Bis.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K; 147 L, 147 M, 147 N y
147 O. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 30 y
Capitulo Segundo, articulo 34. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2021, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mexico. Titulo |,
Capitulo |, articulo 18. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

v

IV. Responsabilidades

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de implementar acciones de
promocién, difusién y divulgacion tendientes a ampliar el conocimiento y los medios para hacer valer los derechos
humanos que protegen a la ciudadania que vive y transita en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, dirigidas a todos los sectores de la sociedad, tales como: servidores/as publicos/as, nifios, nifias,
adolescentes, adultos mayores, victimas del delito, mujeres, hombres, personas con discapacidad, indigenas,
migrantes y comunidad LGBTTTIQ+.
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El Solicitante de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general, debera:

» Elaborar y notificar oficios de solicitud de promocién, difusion y divulgacion de derechos humanos,
dirigidos a la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

> Sellar el oficio de respuesta, recibir la accién de promocién, difusion y divulgacion de derechos humanos
y entregar al capacitador como evidencia documental de lo realizado.

El Asistente de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, debera:

e Recibir, registrar y turnar los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de promocion, difusion y
divulgacion de derechos humanos por cualquiera de los medios citados, al Defensor Municipal de los
Derechos Humanos, quien designara al promotor que habra de realizar la actividad.

El Defensor Municipal de los Derechos Humanos, debera:

» Canalizar a la Unidad Funcional de Promocién y Difusion, las solicitudes de acciones de promocién, difusion
y divulgacion de derechos humanos y designar al personal que se encargara de atender la peticion.

> Recibir, revisar, devolver y en su caso firmar el oficio de respuesta para ser entregado al solicitante a través
del servidor publico capacitador designado.

El Promotor de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, debera:

> Hacer contacto con la Dependencia, Organizacion no Gubernamental o Sector de la poblacién solicitante,
para acordar y programar, lugar, fecha, hora y nimero de participantes al que sera dirigida la accién de
promocion y difusion.

> Preparar material informativo y didactico necesario para impartir la accién de promocion y difusién en el
lugar, fecha y hora acordados.

El Servidor Publico encargado de la Unidad Funcional de Promocion y Difusion de la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos, debera:

» Recibir la evidencia documental de la acciéon de promocién y difusién de derechos humanos, realizar la
captura en la base de datos y archivar en el expediente.

V. Definiciones

> Difusién: Proceso de propagacion o divulgacion de informacion, conocimientos, noticias, actitudes,
costumbres, etc.

> Diptico: En publicidad y artes graficas, un diptico es un folleto impreso formado por una lamina de papel o
cartulina que se dobla en dos partes. Constituye un medio para comunicar ideas sencillas.

> Divulgar: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, etc., llegue a
conocimiento de muchas personas.

> Material didactico: Objeto que sirve, es adecuado o esta pensado para la ensefianza.

» Promocion: Accién de promocionar a una persona, un producto, un servicio e informacion.

o

s
VI. Insumos \&;

> Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

> Oficio de solicitud de promocién y difusion emitido por las Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de
Baz, Estado de México.
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> Escrito de solicitud de promocidn y difusion emitido por Organizaciones no Gubernamentales y Sectores
de la Poblacién en general del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

VIl

Resultados

Servidores publicos, integrantes de Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacion en general,
informados y sensibilizados respecto a una cultura de conocimiento y respeto a los derechos humanos de las
personas, para mejorar su calidad de vida.

VIIL

*

Politicas

> Las solicitudes de acciones de promocién, difusién y divulgacién de derechos humanos podran ser

recibidas de forma escrita, correo electronico, llamadas telefonicas y de manera presencial en la oficina
que ocupa la Defensoria Municipal de los Derechos humanos o en el Médulo de Atencion de Zona Oriente,
dentro de la circunscripcion municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

e La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, atenderd de manera puntual todas las solicitudes
recibidas de acciones en materia de promocion, difusién y divulgacion de los Derechos Humanos, en un
término no mayor a 15 dias habiles.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa
Solicitante de las Dependencias de la
Administracién Puablica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Organizaciones
no Gubernamentales y Sectores de la
Poblacién en general.

Actividad
Elabora y notifica escritos de solicitud de acciones de
promocion, difusién y divulgacion de derechos humanos,
dirigidos a la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

Asistente de la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe, registra y turna los oficios y/o escritos de solicitud de
promocién, difusién y divulgacion de derechos humanos, por
cualquiera de los medios citados al Defensor Municipal de los
Derechos Humanos, quien designara al promotor que habra de
realizar la actividad.

Defensor Municipal de los Derechos
Humanos.

Recibe los oficios y/o escritos de solicitud de promocion,
difusién y divulgacion de derechos humanos e instruye al
promotor a establecer contacto con el solicitante para
determinar donde se habra de impartir la accion para definir
lugar, fecha y hora; asimismo, solicita al promotor elaborar el
oficio de respuesta correspondiente a la solicitud.

Promotor de la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe la indicacion y establece contacto con el solicitante
para determinar los pormenores de la accion, elabora la
respuesta correspondiente a la solicitud y turna al Defensor
Municipal de Derechos Humanos para autorizacion y firma.

16
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Actividad
Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de respuesta para
ser entregado al servidor publico promotor designado para
atender la accion de promocion, difusién y divulgaciéon de
derechos humanos.

¢ Es correcto el oficio de respuesta?

No: Devuelve para modificacion el oficio e instruye se corrija.
Si: Firma y turna el oficio al promotor para su entrega.

Devuelve para modificacion el oficio de respuesta al promotor
e instruye se elabore correctamente.

Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante,
regresa al Defensor Municipal de los Derechos Humanos para
su validacién. (Actividad 5)

Firma y turna el oficio de respuesta al promotor para su
entrega.

Recibe el oficio y prepara el material de promocién, difusion y
divulgacion de derechos humanos necesario para impartir su
actividad en el lugar, fecha y hora acordados, la lleva a cabo y
en ella realiza |a entrega del oficio de respuesta.

Sella el oficio de respuesta y recibe la acciéon de promocion,
difusion y divulgacion de derechos humanos, que entrega al
promotor como evidencia documental de lo realizado.

Recibe la evidencia documental y turna la informacién a la
Unidad Funcional de Promocion y Difusién para su captura y
archivo.

2019 - 202

No. Puesto / Unidad Administrativa

5 |Defensor Municipal de los Derechos
Humanos.

6 |Defensor Municipal de los Derechos
Humanos.

7 Promotor de la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

8 Defensor Municipal de los Derechos
Humanos.

9 | Promotor de la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

10 | Solicitantes de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz y/o escritos de
Organizaciones no Gubernamentales y
Sectores de la Poblacién en general.

11 | Promotor de la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

12 | Servidor Publico encargado de la

Unidad Funcional de Promocién vy
Difusion de la DMDHT.

Recibe evidencia documental de la accion de promocion,
difusién y divulgacién de derechos humanos, realiza la captura
en |la base datos y archiva en el expediente.
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador

Promocién, Difusion y

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Descripcion

Mide el cumplimiento
porcentual de las
solicitudes de acciones de

Férmula

Numero mensual de
solicitudes de
acciones de
Promocién, Difusion
y Divulgacion
atendidas.

v L

-
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Periodicidad

Divulgacion de los Promocion, Difusion y X 100 Mensual
Derechos Humanos. Divulgacién, atendidas Numero mensual de
contra las recibidas. solicitudes de
acciones de
Promocion, Difusion
y Divulgacién
recibidas.
Xll. Formatos e Instructivos
> No Aplica.
XIll. Validacién del Procedimiento
Apoyo Revisé Aprobo

Martinez
Técnico Administrativo

C. Dalia Itzel Colin Rios
Tecnico Administrativo A y Encargada
de la Unidad Funcional de Promociéon

y Difusién

M. en D. Luis Pedro Villuendas
Ortega
Encargado del Despacho de la
Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz

20
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Brindar Asesorias y Orientacion Juridica
. Objetivo

Asesorar y brindar orientacién juridica a toda persona que acuda a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, quien necesite de ello para la resolucién de asuntos que tengan que
ver con la aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos en cualquier materia del Derecho o toda duda que
emane del solicitante, a fin de que les sean respetados sus derechos humanos.

Il. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, a las
Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; asi como, Organizaciones no Gubernamentales y
Sectores de la Poblacién en general interesadas dentro del territorio municipal en comento o municipios aledafios.

lll. Referencias
Federal

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V y Titulo
Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulos 139 y 139 Bis.
Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K, 147 L, 147 M, 147 N y
147 O. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

e Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo |, articulo 18. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo 30
y Capitulo Segundo, Articulo 34. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2021, y sus reformas y adiciones. \

IV. Responsabilidades

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el érgano responsable de asesorar y orientar dentro del
marco legal y atribuciones aplicables, a toda persona que por su situacion lo requiera, atencion proporcionada | |
por el personal que integra el Organo Auténomo, asi como, canalizarle a la Dependencia o Institucién \\;)
correspondiente, salvaguardando la confidencialidad y discrecionalidad de sus datos personales y problematica
referida.
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Escrito de solicitud de asesoria y orientacién juridica emitido por Organizaciones no Gubernamentales y
Sectores de la Poblacién en general.
Formato de Asesoria.

Resultados

Servidores publicos, Integrantes de Organizaciones no Gubernamentales y Personas de los Sectores de la
Poblacion en general, asesorados, orientados para la resolucion de asuntos y en casos necesarios, canalizados
a la Dependencia o Institucién en donde obtendra respuesta a su problematica.

VIII.

>

Politicas

Las solicitudes de asesorias y orientaciones juridicas podran ser recibidas a traves de escritos, correos
electronicos, llamadas telefonicas y de manera presencial en la oficina que ocupa la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos o el Mddulo de Atencion en Zona COriente, que puedan llevarse a cabo
exclusivamente dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

La Unidad Funcional de Asesorias y Orientacién juridica proporciona informacion de diferentes materias, a
todas aquellas personas que requieren atencion en asuntos juridicos, sin que esto signifique una presunta
violacion a sus derechos fundamentales, asesorandolos y canalizandolos a las Dependencias o
Instituciones donde obtendran respuesta a su problematica.

En situaciones que por su naturaleza se requiera acompafamiento, éste se hace con personal designado

por el Defensor Municipal de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa
Solicitante de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Organizaciones no
Gubernamentales y Sectores de la
Poblacién en general.

Actividad
Elabora y notifica oficio y/o de solicitud de asesoria dirigidos
al Defensor Municipal de los Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz, para solicitar de manera presencial o a
distancia la asesoria juridica.

Asistente de la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe, registra y turna a las personas que solicitan de forma
presencial asesoria y orientacion juridica en la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos, asi como los oficios
y/o escritos de solicitud de asesoria y orientacion juridica,
por cualquiera de los medios citados al Defensor Municipal
de los Derechos Humanos, quien designara al asesor que
habra de atender al solicitante.

Defensor Municipal de los Derechos

Humanos.

Recibe los oficios y/o escritos de solicitud de asesoria y
orientacion juridica e instruye al asesor a establecer contacto
con el solicitante para determinar la materia en la que habra
de ser asesorado; asimismo, solicita al asesor elaborar el
oficio de respuesta correspondiente a la solicitud.

Asesor de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

Recibe la indicacién y establece contacto con el solicitante
para asesorarle, elabora la respuesta correspondiente a la|

solicitud y turna al Defensor Municipal de Derechosx
Humanos para autorizacion y firma.

23
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licitante de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general, debera:

W
»

Elaborar y notificar oficios de solicitud de asesoria y orientacién juridica, dirigidos a la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos y/o solicitar la atencién de forma presencial.

Sellar el oficio de respuesta, recibir la asesoria, firmar el formato correspondiente y entregar al asesor
como evidencia documental de lo realizado.

Acudir a la Dependencia y/o Instituciéon para dar inicio al seguimiento del proceso que le sea indicado.

El Asistente de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, debera:

e
”~

Recibir, registrar y turnar a las personas que solicitan de forma presencial asesoria y orientacion juridica
en la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, asi como, los oficios y/o escritos de solicitud de
asesoria y orientacion juridica.

El Defensor Municipal de los Derechos Humanos, debera:

Canalizar a la Unidad Funcional de Asesorias y Quejas, las solicitudes de asesorias y designar al asesor
que se encargara de atender la peticion.

Recibir, revisar, devolver y en su caso, firmar el oficio de respuesta para ser entregado al solicitante a
través del servidor publico designado como asesor.

El Asesor de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, debera:

AN
»~

Contactar con el solicitante, la Dependencia, Organizacion no Gubernamental o Persona de los Sectores
de la poblacién, por los medios que haya proporcionado, para acordar y programar, lugar, fecha, hora de
la asesoria, en caso de ser a distancia y de ser presencial sera atendido de forma inmediata.

Preparar material necesario para otorgar la asesoria en el lugar, fecha y hora acordados.

Realizar el llenado del formato de asesoria, la captura de datos y el archivo del expediente.

El Servidor Publico encargado de la Unidad Funcional de Asesoria y Quejas de la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos, debera:

VL.

Recibir la evidencia documental de la accion de promocion y difusién, realizar la captura en la base de
datos y archivar en el expediente.

Definiciones

Dependencia Gubernamental: Organo de Gobierno que proporciona servicios y tramites con un marco
de atribuciones establecidas por la Ley.

Formato de Asesoria: Documento donde se registran los datos generales de un peticionario para llevar
un control de personas atendidas e instituciones canalizadas.

Peticionario: Persona o personas que acuden a una dependencia gubernamental a realizar un tramite o
solicitar un servicio de gobierno.

Insumos
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Oficio de solicitud de asesoria y orientacién juridica emitido por las Dependencias, Organismos Publicos

Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de
Baz.
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; Puesto / Unidad Administrativa Actividad

5 |Defensor Municipal de los Derechos |Recibe, revisay en su caso, firma el oficio de respuesta para

Humanos. ser entregado al asesor designado para atender la solicitud.
¢ Es correcto el oficio de respuesta?
No: Devuelve para modificacion el oficio e instruye se corrija.
Si: Firma y turna el oficio al promotor para su entrega.

6 |Defensor Municipal de los Derechos |Devuelve para modificacion el oficio de respuesta al
Humanos. promotor e instruye se elabore correctamente.

7 | Asesor de la Defensoria Municipal de los | Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante,
Derechos Humanos. regresa al Defensor Municipal de los Derechos Humanos

para su validacion. (Actividad 5)

8 |Defensor Municipal de los Derechos|Firma y turna el oficio de respuesta al asesor de la
Humanos. Defensoria Municipal de los Derechos Humanos para su

entrega.

9 |Asesor de la Defensoria Municipal de los | Recibe el oficio y prepara lo necesario para ofrecer la
Derechos Humanos. asesoria, entrega el oficio de respuesta y hace el llenado del

formato correspondiente para otorgar asesoria.

10 |Asesor de la Defensoria Municipal de los | Informa al solicitante que serd canalizado a las
Derechos Humanos. Dependencias o Instituciones donde obtendra respuesta a

su problematica, al término de la asesoria, en caso
necesario, se realizara un acompafiamiento.

. Se realiza acompafiamiento?

No: Le informa al solicitante que puede acudir a las
Dependencias o Instituciones cuando lo considere
pertinente.

Si: Acompafa al solicitante para presentarse en la
Dependencia o Instituciéon a la que fue canalizado e iniciar
su seguimiento.

11 [Solicitante de las Dependencias de la|Recibe y sella oficio de respuesta, le es brindada la asesoria
Administracion Publica Municipal de |de acuerdo con la necesidad o requerimiento que exprese
Tlalnepantla de Baz, Organizacicnes no|en el momento de la interaccion por el asesor, firma el
Gubernamentales y Sectores de la|formato de asesoria y entrega la documentacion como
Poblacién en general. evidencia.

12 | Asesor de la Defensoria Municipal de los |Realiza el acompafamiento para el solicitante a la
Derechos Humanos. Dependencia que el asunto amerite, a fin de dar inicio al

proceso gque le sea indicado.

13 |Solicitante de las Dependencias de la|Acuden a la Dependencia canalizada para dar inicio al
Administraciéon Publica Municipal de |proceso que le sea indicado y entrega la documentacion
Tlalnepantla de Baz, Organizaciones no |como evidencia.

Gubernamentales y Sectores de Ia
Poblacién en general.

14 |Asesor de la Defensoria Municipal de los | Recibe la evidencia documental y turna la informacién a la
Derechos Humanos. Unidad Funcional de Asesoria y Quejas para su captura y

archivo.

15 | Servidor Publico encargado de la Unidad | Recibe la evidencia documental de la asesoria, realiza la
Funcional de Asesoria y Quejas de la|captura en la base de datos y archiva en el expediente.
Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos.
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

-
NUmero mensual de

Mide el cumplimiento solicitidas ds

porcentual de las

. ) ., L . ri i s
Asesorias y Orientacion solicitudes de asesorias | [3°°S0Mas aendicas X 100 Mensual
Juridica. atendidas contra las ;
o Numero mensual de
recibidas.

solicitudes de
|asesorias recibidas. |

Xll. Formatos e Instructivos

r
SOLICITUD DE ASESORIA N* DE SOLICITUD
FECHA: |® HORA: @
NOMBRE| ©
EDAD: | @ GRADO DE ESTUDIOS : (3) COLONIA: ®)
SEX0: |® OCUPACION: @
MUNICIPIO:; ESTADO: TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:
(9) (10) (11) (12)
ATENCION AL SOLICITANTE : DIRECTA O PERSONAL: ()| TELEFONICA: ( ) OTRO:( )
TIPO DE ASESORIA: GRUPO VULNERABLE:

DEPENDENCIA O INSTITUCION CANALIZADO (MUNICIPAL, ESTATAL O FEDERAL)

NOMBRE DEL ASESOR:

OBSERVACIONES:

(13)

NOTA: SUS DATOS SON CON FINES CONFIDENCIALES Y SE ENCUENTRAN PROTEGIDOS POR LA LEY DE TRANSPARENCIA Y SON UTILIZADOS UNICA MENTE CON % 1
FINES ESTADISTICOS. \

(14)

FIRMA DEL SOLICITANTE: FIRMA DEL ASESOR:
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Instructivo
Solicitud de Asesoria
O aclo Requeriaa O
(1) Fecha. Indicar la fecha en la que se realiza el llenado del formato.
(2) Hora. Registrar la hora en la que recibid la asesoria.

(3) Nombre del Solicitante.

Escribir el nombre completo (nombre (s), apellido paterno y materno) del solicitante de la
accion de capacitacion.

(4) Edad. Escribir la edad del solicitante.

(5) Grado de Estudios. Senalar su ultimo grado de solicitante.

(6) Sexo. Escribir su sexo al que pertenezca o el género con el que se identifiquen.
(7) Ocupacién. Escribir la ocupacién a la que se dedique el solicitante.

(8) Colonia. Escribir la colonia donde radica el solicitante.

(9) Municipio. Escribir el municipio donde radica el solicitante.

(10) Estado.

Escribir el Estado donde radica el solicitante.

(11) Teléfono.

Anotar el o los numeros telefénicos en los que se le pueda contactar al solicitante.

(12) Correo electronico.

Anotar el correo electronico dénde se le pueda contactar al solicitante.

(13) Observaciones.

Escribir de manera libre si lo desea, cualquier comentario relacionado con la asesoria.

(14) Firma del solicitante.

Plasmar la firma del solicitante.

Llenado por la DMDHT.

En todos los campos en los que aparezcan estas siglas, seran debidamente requisitados
por el personal adscrito a la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

XIIl.

Apoyo

Validacion del Procedimiento

Reviso

Aprobo

/NM¥aria Magdalena Mendoza
Martinez
Técnico Administrativo

C. Benedicta Edith Guevara
Zacatelco

Técnico Administrativo y Encargada
de la Unidad Funcional de Asesorias y
Quejas

M. en D. Luis Pedro Villuendas
Ortega
Encargado del Despacho de la
Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz

28




Giws | H.AYUNTAMIENTO .

F 2 | CONSTITUCIONAL

:i: DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlaln_epantla
fweli 4 | 2019- 2021

2021

Atencion de Quejas Ciudadanas en contra de Servidores Publicos
. Objetivo

Tramitar los escritos de queja por presuntas violaciones a derechos humanos, recibidas en la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos, cometidas por servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México y/o de Dependencias Estatales o Federales de nuestro pais, para remitirlas a la Comision de
Derechos Humanos correspondiente, para su tramite en términos de la normatividad aplicable y dar seguimiento
de ésta hasta su conclusion.

1. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, a las
Dependencias, Organismos Plblicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; asi como, a las Organizaciones no
Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general, dentro del territorio municipal en comento, interesados
en presentar queja.

lll. Referencias
Federal

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V y Titulo
Septimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulos 139 y 139 Bis.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K, 147 L, 147 M, 147 N y
147 O. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo 30
y Capitulo Segundo, articulo 34. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2021, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo |, articulo 18. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de recibir las quejas de la poblacién_
de su municipalidad y remitirlas a la Comision de Derechos Humanos correspondiente, por conducto de sus
Visitadurias, en términos de la normativa aplicable e informar acerca de presumibles violaciones a los derechos
humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa de cualquier autoridad o servidor publico de
cualquier nivel de gobierno.
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El Solicitante de las Dependencias de la Administraciéon Piblica Municipal de Tlalnepantlia de Baz,
Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general, debera:

[t ]

> Elaborar y notificar oficios y/o escritos de solicitud de queja dirigidos a la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos y/o solicitar la atencién de forma presencial.

> Sellar el oficio de respuesta, recibir la asesoria, llenar el formato de queja correspondiente y entregar al
asesor como evidencia documental de lo realizado.

> Acudir a la Dependencia y/o Institucion para dar inicio al seguimiento del proceso que le sea indicado.

El Asistente de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, debera:

> Recibir, registrar y turnar a las personas que solicitan de forma presencial asesoria y orientacién juridica
en la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, asi como los oficios y/o escritos de solicitud de
asesoria y orientacion juridica.

El Defensor Municipal de los Derechos Humanos, debera:

e Canalizar a la Unidad Funcional de Quejas y Asesorias, las solicitudes de queja y designar al Asesor que
se encargara de atender la peticion.

> Recibir, revisar, devolver y en su caso, firmar el oficio de respuesta para ser entregado al solicitante a
través del servidor publico designado como asesor.

El Asesor de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, debera:

> Contactar con el solicitante, la Dependencia, Organizacion no Gubernamental o Persona de los Sectores
de la poblacién, por los medios que haya proporcionado, para acordar y programar, lugar, fecha y hora de
la asesoria, en caso de ser a distancia, y en caso de ser presencial sera atendido de forma inmediata.
Recibir y remitir los escritos de queja por presuntas violaciones a derechos humanos, a la Comision de
Derechos Humanos correspondiente y dar seguimiento de esta hasta su conclusion.

> Preparar el material necesario para proporcionarlo al quejoso.

> Realizar el llenado de formato de asesoria, la captura de datos y el archivo del expediente.

Y

El Servidor Publico encargado de la Unidad Funcional de Asesoria y Quejas de la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos, debera:

> Recibir la evidencia documental de la queja, realizar la captura en la base de datos y archivar en el
expediente.

V. Definiciones

> Agraviado: Persona o personas que son victimas de un hecho presuntamente violatorio a derechos
humanos.

» Comisién de Derechos Humanos: Organismo Publico Auténomo que tiene como atribucion recibir,
investigar y emitir recomendaciones a la autoridad en los casos de violaciones a Derechos Humanos.

» Formato de Queja: Documento que se utiliza para realizar una queja por escrito por una presunta violacion
a Derechos Humanos cometida por un servidor publico.

» Queja: Acto mediante el cual se denuncia una presunta violacion de Derechos Humanos cometida por
un servidor publico, por actos, omisiones o intolerancias.

> Quejoso: Persona o personas gque denuncian una presunta violacion a derechos humanos ante una
Comisién de Derechos Humanos, sin que necesariamente sean los agraviados.
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Recomendacion: Documento emitido por una Comisién de Derechos Humanos, donde después de una
investigacion, se determina una violacion a derechos humanos cometida por una autoridad y donde se
recomienda una serie de acciones para restaurar el derecho violentado.

Violacion a Derechos Humanos: Hecho que violenta la dignidad de una persona o personas por actos,
omisiones o intolerancias cometido por un servidor publico o dependencia gubernamental.

Insumos

Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Formato de asesoria.
Formato de queja.

Resultados

Escritos de queja recibidos y tramitados ante las Comisiones de Derechos Humanos para su investigacion
y determinacién como violacion a los derechos humanos y en su caso la emisién de recomendaciones a la
autoridad sefalada.

Politicas

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos atendera de manera puntual todas las solicitudes de
escritos de queja por presuntas violaciones a los Derechos Humanos.

La orientacion y asesoria juridica es proporcionada por el personal adscrito a la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos y en los casos de existir elementos de presuntas violaciones a Derechos Humanos
se llenara el Formato de Queja por el propio quejoso de pufio y letra, salvo en los casos que por alguna
causa de discapacidad, analfabetismo o causa ajena al peticionario este no pueda hacerlo, se llenara el
formato de queja por el personal de la Defensoria, ya sea en forma digital o a través de la queja en linea.
El formato original de queja sera remitido a la Comisién de Derechos Humanos correspondiente, se
realizaran dos juegos de copias simples para proporcionar al quejoso una copia fotostatica con acuse de
recibo de esta y otra copia fotostatica para la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, como
evidencia del expediente para su control y seguimiento.

En los casos que derivado de la entrevista al peticionario resulte que no existen elementos de presuncién
de actos violatorios a Derechos Humanos, se le brindara la orientacion, asesoria juridica y se le canalizara
a la Dependencia o Institucién en la cual tenga una respuesta a su problematica, en casos extraordinarios
y tratandose de personas en situacién de riesgo o de vulnerabilidad se hara el acompafamiento a las
mismas.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Solicitante de las Dependencias de la|Solicita de forma presencial el llenado de su queja ante la
Administracién  Publica Municipal de | Defensoria Municipal de los Derechos Humanos; elaboran
Tlalnepantla de Baz, Organizaciones no|y notifican oficios y/o escritos para presentar su queja
Gubernamentales y Sectores de la|formalmente.
Poblacién en general.
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Puesto / Unidad Administrativa

Asistente de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

Tlalnepantla

Actividad

Recibe, registra y turna a las personas que solicitan de
forma presencial el llenado de su queja ante la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos; elaboran y notifican
oficios para presentar su queja formalmente por cualguiera
de los medios citados, al Defensor Municipal de los
Derechos Humanos, quien designara al asesor que habra
de atender al quejoso.

Defensor los Derechos

Humanos.

Municipal de

Recibe los oficios y/o escritos de solicitud de queja e
instruye al asesor a establecer contacto con el guejoso
para determinar si la materia en la que habra de ser
asesorado para redactar su queja; asimismo, solicita al
asesor elaborar el oficio de respuesta correspondiente a la
solicitud.

Asesor de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

Recibe la indicacion y establece contacto con el quejoso
para asesorarle y determinar si hay elementos de
presuntas violaciones a Derechos Humanos, a fin de llenar
el Formato de Queja y elabora la respuesta
correspondiente a la solicitud, y turnar al Defensor
Municipal de Derechos Humanos para autorizaciéon y
firma.

Defensor Municipal de los Derechos|Recibe, revisa y en su caso, firma el oficio de respuesta
Humanos. para ser entregado al asesor designado para atender la

solicitud.

¢ Es correcto el oficio de respuesta?

No: Devuelve para modificacion el oficio e instruye se

corrija.

Si: Firma y turna el oficio al promotor para su entrega.
Defensor Municipal de los Derechos|Devuelve para modificacion el oficio de respuesta al
Humanos. promotor e instruye se elabore correctamente.

Asesor de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante,
regresa al Defensor Municipal de los Derechos Humanos
para su validacion.

Defensor Municipal de los Derechos

Humanos.

Firma y turna el oficio de respuesta al asesor para su
entrega.

Asesor de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

Recibe y analiza el oficio e informa al solicitante que su
queja sera canalizada a la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México en caso de ser necesario.

¢ Se turna la queja?

No: Le informa al solicitante que puede acudir a las
Dependencias o Instituciones cuando lo considere
pertinente.

Si: Acompaia al solicitante para presentarse en la
Dependencia o Institucion a la que fue canalizado e iniciar
su seguimiento.
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Actividad

10

Puesto / Unidad Administrativa

Asesor de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

Informa al solicitante mediante oficio y/o de forma
presencial que su solicitud no cumple con los elementos
necesarios para ser canalizada como queja ante la
CODHEM.

11

Solicitante de las Dependencias de la
Administracion  Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Organizaciones no
Gubernamentales y Sectores de Ia
Poblacién en general.

Recibe oficio de respuesta y/o asesoria presencial o a
distancia en donde se le informa que no hay elementos
suficientes para elaborar su queja.

12

Asesor de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

Indica al solicitante que debe acudir a las instalaciones de
la Visitaduria General Sede Tlalnepantla, para dar inicio al
proceso de su queja y la continuidad de la misma hasta su
término.

13

Solicitante de las Dependencias de la
Administracion  Publica  Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Organizaciones no
Gubernamentales y Sectores de la
Poblacion en general.

Acude a la Visitaduria para dar inicio al proceso que le sea
indicado y entrega la documentacién como evidencia.

14

Asesor de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos

Recibe evidencia documental y turna la informacién a la
Unidad Funcional de Asesorias y Quejas para su captura
y archivo.

15

Servidor Publico de la Unidad Funcional de
Asesorias y Quejas.

Recibe la evidencia documental de la queja, realiza la
captura en la base de datos y archiva el expediente.
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador

Atencién de Quejas
Ciudadanas en contra de
Servidores Publicos.

Descripcion

Mide el cumplimiento
porcentual de las
solicitudes de quejas
atendidas contra las
recibidas.

Formula

p— —_

Numero mensual de
solicitudes de

asesorias atendidas.
X 100

Numero mensual de
solicitudes de

| asesorias recibidas.

Tlalnepantla

Periodicidad

Mensual
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XIl. Formatos e Instructivos

Tlaln_epantla

Comision de Derechos Humanos
del Estado de México

DATOS DEL QUEJOSO
Nombre:

[Género: <> F < M |Ocupacion:
| Correo electronice:

Nacionalidad: |Edad:
Grado de Estudios:

Calle y Numero:

Colonia: Codigo Postal:
Entre que calle y que Teléfono:
calle:
Poblacion:

| Municipio:

L) B L) L) i < A A8

Nombre:

Nacionalidad: |Edad: [Género. <2 F > M_]Ocupacion:
Grado de Estudios: | Correo electronico::

Calle y Numero:

Colonia: Codigo Postal:
Entre que calle y que Teléfono:
calle:
Poblacion: | Municipio:
PROGRAMA DE ATENCION
Migrantes { Indigenas ( ) Tercera Edad ( ) VIH |
General de Quejas ( ) Periodistas ( ) Discapacitados ( ) Victimas del Delito ( )

Sistema Penitenciario { ) Carceles Municipales ( ) Atencion a la Familia ( )

FORMA EN QUE SE RECIBIO LA QUEJA

Directa o personal Telefonica ( ) Prensa ( Intemet ( )
Acta circunstanciada ( ) Fax () Carta( ) Otro( ) Espeuf que:
Municipio donde sucedieron los hechos: |Materia:
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¢ QUE AUTORIDAD VIOLO SUS DERECHOS HUMANOS?

£QUE AUTORIDADES TIENEN CONOCIMIENTO DEL ASUNTO?

EN CASO DE EXISTIR

N*® de Carpeta de Investigacion:

N° de Averiguacion Previa:

Causa / Expediente: | Juzgado: | Ubicacion:

ZEN QUE CONSISTIO LA VIOLACION?
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Comision de Derechos Humanos
del Estado de México

ZQUE PETICION HACE A LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS?

AVISO DE PRIVACIDAD

Los datos personales recabagos seran protegidos. iNCOrPorados y ratados en el sstema de datos personales [Sstema integral de
Quejas), & cual bene su fundamento en los articulos & fracesdn I y 18 pamafo segundo ce la Constiucion Politca de los Estados Unides
Mexicanos, 5 parrafo cécmo sexto y fraccion Il de la Consttucion Politca def Estade Live y Soberano de México, asi como por lo
establecide en los articulos 13 12 y 20 e [a Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, 15 18, 17 18, 19y 20 de los
Lineamientos pof lo que se establecen las politicas crienos y procedimentos que deberdn observar los sujetos obligades, para
sromaver la aplicacion & mplementacion de la ctada Ley. cuya finabdad es garantizar |3 integricad, drsponiilidad y conficencaalidad ce
ios catos personales. su acoeso y transmision estard im1ada sélo a los servidores publicos autorzados de este Organismo protector de
tos derechos humanos quienes requieren del acceso 3 los datos personales para estar en pesibilidad de brndane el servicio que se
solcita, ademas de 0tras transmisiones previstas en 13 Ley de Protectidn oe Datos Personales del Estado de Méxco (en lo subsecuente
y para efzctos del presente aviso, se denominard como Ley)

La entrega de los datos personales es facuftativa y se le mforma que no podran ser difundidos s= su consentimento expreso savo las
sxcepoiones previsias en la Ley

En caso de que no manifieste su CPOSICION en este acto. se entiende que exisle consentmiento para su tratamento, en los temanos
citados en este aviso de privacidad

e le informa al titutar que los datos personaies que se recaban detentan la naturaieza de sensibles por la Ley. El titwtar podra, en los
1éminos previstes por ia Ley, asi como por os Limeamentos. ejercer los derechos de acceso. rectficacion y cancelacion; asi como
F2VOCAr su consentmiento \
El responsable oel Sistema de Datos Personales es personal ce a Visitaduria General Sede Tlalnepantia y la girecsion donde podra

ciercer los derechos de acceso, rectifoacion, canceiacion y oposicion, asi come 1a revecacion cel consentimiento es Calle Cu auhtémos .
No. 311. Coloni Romana, C P. 54030 ; h
No. 311, Colornva La Romana, C P, 54030, Tialnepantia de Baz. México.

El interesaco podra dirgrse 3 instituto de Transparenca, Acceso 3 [a Informacion Pudlica y Proteccion a= Datos Personales del Estado
g2 México y Municipios, donde reciira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion o Datos Fersonales para la entidad

3 1eléfono 01 722 224 10 80
NOMBRE Y FIRMA
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Comision de Derechos Humanos
del Estado de MéXxico

CROQUIS

Tlalnepantla

2019-202

OBSERVACIONES
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Xlll. Validacién del Procedimiento

Apoyo

Martinez
Técnico Administrativo

Reviso

C. Benedicta Edith Guevara
Zacatelco
Técnico Administrativo y Encargada
de la Unidad Funcional de Asesorias y
Quejas

Do 3

TIaIn_epantia

Aprobo

M. en D. Luis Pedro Villuendas
Ortega
Encargado del Despacho de la
Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz

41
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4. Simbologia

Simbolo

Significado

Inicio del procedimiento.

@ @

Numero de actividad.

ALAA84888484484
SE8EELE8448448484
AA8ERL8LE

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

[9]]

Decision.

Linea de comunicacion via
correo o telefénica.

Determina el final del

procedimiento.

Conector de pagina.

Conector de actividad.

5. Registro de Ediciones

Numero de Edicion
Primera Edicién de la
Administracién Publica
Municipal 2019-2021.

Abril 2019

Descripcion
Elaboracién del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal,
el 18 de enero de 2019; asi como, en lo
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y  Procedimientos de Ia
Administracion Publica Municipal 2019-2021, de
fecha Marzo de 2019, emitidos por la Oficialia
Mayor previa opinién de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales consideran la metodologia
para la formulacién de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de Meéxico

(IHAEM).

Tlal'nepantia

Pagina (s)

De la pagina 1 a

la 39.

yay.
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Numero de Edicién

Descripcidn

Actualizacién del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal,
el 18 de enero de 2019; asi como, en lo
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y  Procedimientos de la
Administracién Publica Municipal 2019-2021, de
fecha Marzo de 2020, emitidos por la Oficialia
Mayor previa opinién de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales consideran la metodologia
para la formulacion de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de Meéxico
(IHAEM).

FAE

Tla_lnepantla

021

Pagina (s)

De la pagina 1 a

la 47.

Segunda Edicién de la Julio 2020
Administracién Publica
Municipal 2019-2021.
Tercera Edicion de la Julio 2021

Administracién Publica
Municipal 2019-2021.

Actualizacion del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal,
el 18 de enero de 2019; asi como, en lo
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de
Organizaciéon y  Procedimientos de la
Administracién Puablica Municipal 2019-2021, de
fecha Marzo de 2020, emitidos por la Oficialia
Mayor previa opinion de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales consideran la metodologia
para la formulacion de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de México
(IHAEM).

De la pagina 1 a

la 44.

6. Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se
Humanos.

encuentra en resguardo del Defensor Municipal de Derechos

Y

43



H. AYUNTAMIENTO e il
CONSTITUCIONAL

E DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepa"tla
fwalé 42 | 2019 -2021 iy iy

20192021

7. Validacion del Manual

Autorizé Valido

o

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal

Mtro. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México

Reviso en el Ambito Juridico

Coordiné
el
Mtra. Verenisse Coronado Pineda Mtra. Nancy América Estudiante Negrete
Consejera Juridica Oficial Mayor
Elaboré Apoyé

M. en D. Luis Pedro¢ Villuendas Ortega
Encargado del Despacho de la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz

écnico Administrativo
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