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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fraccion XIV de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como el articulo 48 fraccion
lll, 86, 91 fracciones VIl y XIll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, a sus
habitantes hace saber:
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© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2019-2021.
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlalnepantla Centro, C.P. 54000,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Telefonos: 53 66 38 67- 53 66 38 68

Defensoria Municipal de los Derechos Humanos

Julio de 2020.
Impreso y hecho en Tlalnepantla Baz, Estado de México.
La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y
cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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Presentacién

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 colaboracion que fomenten la defensa de los derechos humanos de las personas que
viven y transitan en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 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, cada procedimiento pertenece a
las unidades funcionales administrativas que la integran; permitiendo disminuir las posibles fallas,
los reprocesos y la deteccion de omisiones, logrando la simplificacion de actividades y optimizando
los tiempos de atencion.

Los elementos que integran el presente instrumento administrativo son: Nombre del Procedimiento,
Objetivo, Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas,
Descripcion de Actividades, Diagrama de Flujo, Medicién, Formatos e Instructivos y Validacion del
Procedimiento.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Sexta Seccion)

[
<

]



CONSTITUCIONAL

b

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa )

" !

23
Wye =
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cludad D

2019 - 2021 2019-2021

otvavus fF

b=

ORI L

Objetivo General

Mantener y establecer la formalizacién y estandarizacién de los procedimientos de la Defensoria

Municipal de los Derechos Humanos de Tlalnepantla de Baz, mediante la actualizacion del manual =

de procedimientos, con la finalidad de que los servidores publicos adscritos a este Organo, brinden i
a la ciudadania tramites y servicios oportunos.

e
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Procedimientos de la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos.

Capacitacién para Servidores Piblicos, Organizaciones no Gubernamentales y
Sectores de la Poblacion en general.

. Objetivo.

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

Il. Alcance.

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

. Referencias.
Federal

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

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulos 139y 139
Bis. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y
adiciones.

»  Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147K, 147 L, 147 M,
147 N y 147 O. 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, Capitulo II, articulo 33. Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2020, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo I, articulo 18. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.
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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, dirigidas a todos los sectores de la sociedad, tales como: servidor/as publicos/as, nifios,
nifias, adolescentes, adultos mayores, victimas del delito, mujeres, hombres, personas con
discapacidad, indigenas, migrantes y comunidad LGBTTTIQ+.

El solicitante, 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 accion de capacitacion, realizar el llenado de formato
de aplicacion y entregar al capacitador como evidencia documental de lo realizado.

El asistente, debera:
> Recibir, registrar y turnar los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de capacitacion por
cualquiera de los medios citados, a la Defensora Municipal de los Derechos Humanos, quien
designara al capacitador que habra de realizar la actividad.
La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera:
» Canalizar a la Unidad Funcional de Capacitacién, las solicitudes de acciones de
capacitacién 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 Capacitador, 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 capacitacion en el lugar, fecha y
hora acordados.

» Realizar el llenado de formatos, la captura de datos y el archivo del expediente.
El Servidor Publico encargo de la Unidad Funcional de Capacitacién, debera:

» Recibir la evidencia documental de la accidn de capacitacion, realizar la captura en la base
datos y archivar en el expediente.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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V. Definiciones.

Base de datos: Es el llenado de datos del solicitante de capacitacion que nos permite registrar
informacion solicitada en los formatos, dicha informacién se encuentra organizada por los diferentes
sectores sociales que fueron capacitados.

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

Capacitacién: Toda actividad realizada en una organizacién, respondiendo a sus necesidades, que
busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de las personas.

Formato de aplicacién 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.

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 Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México.

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

Sectores de la Poblacién en general: Cualquier grupo homogéneo o heterogéneo de nifios, nifias,
adolescentes, adultos mayores, victimas del delito, mujeres, hombres, personas con discapacidad,
indigenas, migrantes y comunidad LGBTTTIQ+.

Vi. Insumos.

» Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

» Oficio de solicitud de capacitacién emitido por las Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracién Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

» Escrito de solicitud de capacitacién emitido por Organizaciones no Gubernamentales y
Sectores de la Poblacién en general. \

Vil. 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.

Vill. Politicas.

» Las solicitudes de acciones de capacitacion podran ser recibidas de forma escrita a través
de oficios, correo electronico, llamadas teleféonicas y de manera presencial en la oficina que
ocupa la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos o el Médulo de Atencién en Zona
Oriente, que puedan llevarse a cabo exclusivamente dentro del territorio municipal de
Tlalnepantla de Baz, México.

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 Y

15 dias habiles. \%
i 1
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IX. Descripcion de actividades.

Unidad Administratival/

Bissto Actividad
Inicio g

Solicitantes de las

Dependencias de la

Administracion Publica

Municipal de | Elabora y notifica oficios y /o escritos de solicitud de acciones de
1 [Tlalnepantla de Baz y/o | capacitacién, dirigidos a la Defensoria Municipal de los Derechos

escritos de | Humanos.

Organizaciones no

Gubernamentales y

Sectores de la

Poblacion en general.

Asistente de la | Recibe, registra y turna los oficios y/o escritos de solicitud de
5 Defensoria  Municipal | acciones de capacitacidn por cualquiera de los medios citados, a

de los Derechos | la Defensora Municipal de los Derechos Humanos, quien

Humanos. designara al capacitador que habra de realizar la actividad.

Recibe los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de
capacitacién e instruye al capacitador a establecer contacto con
Defensora Municipal de | el solicitante para determinar donde se habra de impartir la accién

3 los Derechos Humanos. | de capacitacion el lugar, fecha y hora, asi mismo solicita al i
capacitador elaborar el oficio de respuesta correspondiente a la |
solicitud.

Capacitador de la | Recibe la indicacion y establece contacto con el solicitante para %

4 Defensoria  Municipal | determinar los pormenores de la capacitacion, elabora la X
de los Derechos | respuesta correspondiente a la solicitud y turna a la Defensora
Humanos. Municipal de Derechos Humanos para autorizacion y firma. \

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.

Defensora Municipal de

5 -
los Derechos Humanos. | ¢Es correcto el oficio de respuesta?
No: Devuelve para modificacién el oficio e instruye se corrija.
Si: Firma el oficio y turna el oficio al capacitador para su entrega.
6 Defensora Municipal de | Devuelve para madificacion el oficio de respuesta al capacitador

los Derechos Humanos. | e instruye se elabore correctamente.

Capacitador de |la
7 Defensoria  Municipal
de los Derechos

Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante, regresa
a la Defensora Municipal de los Derechos Humanos para su

validacion.
}/ Humanos.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

—

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

entrega.

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 Ia entrega del oficio de respuesta.

Capacitador de Ia
Defensoria ~ Municipal
de los Derechos
Humanos.

Solicitantes  de  las
Dependencias de Ia
Administracion Publica
Municipal de

Tlalnepantla de Baz y/o
escritos de ONG vy

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

encargo de la Unidad
Funcional de
Capacitacion.

Sectores de la

Poblacion en general.

Capacitador de |Ia

Defensoria  Municipal | Recibe la evidencia documental y turna la informacién a la Unidad
de los Derechos | Funcional de Capacitacion para su captura y archivo.

Humanos.

Servidor Publico

Recibe evidencia documental de la accidn de capacitacion, realiza
la captura en los base datos y archiva en el expediente.

N ]

Tlalnepantla

o)
Ny~
A AY DY d
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X. Diagrama de flujo.

Asistente de la
Solicitantes de la Defensoria
DPAPMTB, ONG Municipal de los
y SPG. Derechos
Humanos.

Defensora
Municipal de los
Derechos
Humanos.

Tlalnepantla

nuestra cludad
2019-2021

Capacitador de
la Defensoria
Municipal de los
Derechos
Humanos.

Servidor Publico
encargo de |a
UFC de la
DMDHT

e Ge, revea y en su
e cfcio de
o

v

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)




H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

Asistente de la
Defensoria
Municipal de los
Derechos
Humanos.

Defensora
Municipal de los
Derechos
Humanos.

Solicitantes de la
DPAPMTB, ONG
y SPG.

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

|
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Capacitador de
la Defensoria
Municipal de los
Derechos
Humanos.

Servidor Publico
encargo de la
UFC de la

DMDHT

para su captuza ¥ ar

A
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Xl. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
Numero
mensual de
Capacitacion para | \ride el limient solicitudes de
Servidores Publicos, | V9 & otumlpd|m||en 0 acciones de
Organizaciones  no porcl.er‘\tug E(; as capacitacion
Gubernamentales vy solicitudes de __atendidas. | -1x Mensual.
Sectores de la capacitacion Ntmero 100
= atendidas contra las mensual de
Poblacién en general. recibidas. solicitudes de
acciones de
capacitacion
| recibidas. |
(

{
\

10
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Xll.  Formato FECHA: _(1)
FORMATO DE APLICACION DE N° DE g’fﬂrgﬂf’r)p‘” -
CAPACITACION EXPEDIENTE
Nombre del Solicitarte: @) #’\
3
Cargo: (3)
Institucion o Dependencia: (4)
Datos de la Institucién o é?lle L]
Dependencia
Colonia: Municipio: Teléfono:
(6)
(llenado por la
Tipo de Curso: Conferencia: | DMDHT)
Capacitacion:
Otro (especificar): (lenado por DMDHT)
Sector 38
e | dirigido: - frcciones
enado por la enado por
Tema de la ; i
capacitacion: DMDHT) - . la DMDHT) [Mujeres i
Asistencia: {
Hombres "
\
Lugar de aplicacién de la capacitacion \
Observaciones
™) /
Nombre Firma _
Defensoria Municipal de los Derechos Nombrs  (8) Firma
Humanos de Tlalnepantla de Baz .
Institictor Solicitante
g

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Sexta Seccion)
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FECHA: _(1)
FORMATO DE APLICACION DE N° DE {llenado por la
CAPACITACION EXPEDIENTE DMDHT)
Nombre del Solicitante: (2)
Cargo: 3)
Institucion o (4) 5
Dependencia:
Datos de la Institucién o ® Calb y FUmeo
Dependencia )
Colonia: Municipio: Teléfono:
©)
(llenado por . (llenado por la
. Curso: la DMDHT) Conferencia: | DMDHT)
Tipo de
FARREREE Ore (llenado por la DMDHT)
(especificar):
Sector (llenado por Acciones
dirigido: la DMDHT)
T de la llenado la DMDHT ‘
Temadnly | e ) (llenado por Mujeres
pacitacion: . .
Asistencia: | la DMDHT)
Hombres
Lugar de aplicacion de la capacitacion
Observaciones
@)

(llenado por la DMDHT)

Nombre y Firma
Defensoria Municipal de los
Derechos
Humanos de Tlalnepantla de
Baz.

Nombre y Firma

9)
Instructor CODHEM

Nombre y Firma

8
SOLICITANTE

12
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Instructivo.
No. Campo Descripcién
(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 apellido materno) del
solicitante de la accion de capacitacion.
3) Cargo. Escribir el nombre completo(nombre (s), apellido paterno y apellido materno) del \)
cargo del solicitante
4) Institucién o Dependencia. Escribir el nombre Institucion o Dependencia del solicitante.
(5) Datos de la Institucion o Escribir la direccién completa del solicitante (calle, nimero, colonia y municipio).
Dependencia.
(6) Teléfono. Anotar el o los numeros telefénicos en los que se le pueda contactar al solicitante.
(7) Observaciones. Escribir de manera libre si lo desea, cualquier comentario relacionado con la accién
de capacitacion.
(8) Nombre y firma del solicitante. Anotar el nombre completo (nombre (s), apellido paterno y apellido materno) del
solicitante.
9) Nombre y firma del Instructor Anotar el nombre completo (nombre (s), apellido paterno y apellido materno) del
CODHEM. Instructor CODHEM.
s/n Llenado por la DMDHT. En todos los campos en los que aparezca esta leyenda, seran debidamente

requisitados por el personal adscrito a la Defensorfa Municipal de los Derechos
Humanos.

13 }
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Xlll- Validacion
Apoyo Reviso Aprobo

s B
—

1/
C. Marfa Magdalena Mendoza
Martinez
Técnico Administrativo

Lic. Olisviana Angeles Pablo
Técnico administrativo y
encargada de la Unidad Funcional

Mtra. Nayeli Yuriko Lépez
Aguilera .
Defensora Municipal de los
Derechos Humanos de

de Capacitacion.

Tlalnepantla de Baz.
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Promocioén, Difusién y Divulgacién de los Derechos Humanos.

. Objetivo.

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

Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz, 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 Poblaciéon en general interesadas, dentro del territorio
Municipal de Tlalnepantla de Baz, principalmente a:

Mujeres.

Las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Personas Discapacitadas.

Personas Adultos Mayores.

Victimas del Delito y Violencia.

Migrantes que se encuentren dentro del territorio Municipal.

Il. 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

s

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulos 139y 139
Bis. 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, articulo 147 K; 147 L, 147 M,

147 Ny 147 O. 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, Capitulo Il, articulo 33. Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2020, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo I, articulo 18. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.
15 X
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V. Responsabilidades.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de implementar
acciones de promocion, difusion y divulgacién 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, 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+.

El solicitante, debera:
»> Elaborar y notificar oficios de solicitud de promocion, difusion y divulgacion, dirigidos a la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.
> Sellar el oficio de respuesta, recibir la accién de promocién, difusion y divulgacién y
entregar al capacitador como evidencia documental de lo realizado.

El asistente, debera:

» Recibir, registrar y turnar los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de promocion, /
difusién y divulgacion por cualquiera de los medios citados, a la Defensora Municipal de los 5 /
Derechos Humanos, quien designara al promotor que habra de realizar la actividad.

La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera:
» Canalizar a la Unidad Funcional de Promocién y Difusion, las solicitudes de acciones de
promocion, difusién y divulgacion y designar al personal que se encargaréd de atender la |
peticién.
» 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, debera: ) \
» Hacer contacto con la Dependencia, Organizacién no Gubernamental o Sector de la
poblacion solicitante, para acordar y programar, lugar, fecha, hora y numero de participantes
al que sera dirigida la accion de promocion y difusion.

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

El Servidor Publico encargo de la Unidad Funcional de promocion y difusion, debera:

» Recibir la evidencia documental de la accién de promocién y difusién, realizar la captura en
la base 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.
Triptico que se dobla en tres partes.
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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.
Promocién: Accidn de promocionar a una persona, un producto, un servicio e informacion.

VI. Insumos.

» Presupuesto Basado en Resultades Municipal.

» Oficio de solicitud de promocién y difusién emitido por las Dependencias, Organismos
Publicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

> Escrito de solicitud de promocién y difusién emitido por Organizaciones no
Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general.

Vil. Resultados.

Servidores publicos, Integrantes de Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacién
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 promocion, difusion y divulgacion podran ser recibidas de
forma escrita a través de oficios, correo electrénico, llamadas telefonicas y de manera
presencial en la oficina que ocupa la Defensoria Municipal de los Derechos humanos o el
Médulo de Atencién en Zona Oriente, que puedan llevarse a cabo exclusivamente dentro
del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

» La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, atendera de manera puntual todas las

solicitudes recibidas de acciones en materia de promocién, difusién y divulgacion de los {
Derechos Humanos, en un término no mayor a 15 dias habiles. \

IX. Descripcion de actividades.

Unidad Administratival

Puesto Actividad
Inicio

Solicitantes de las

Dependencias de la

IAdministracion  Publica \,/

Municipal de| Elaboray notifica escritos de solicitud de acciones de promocién,
1 Tlalnepantla de Baz y/o| difusion y divulgacion, dirigidos a la Defensoria Municipal de los

escritos de| Derechos Humanos.

Organizaciones no

Gubernamentales y

Sectores de la Poblacién

en general.

0
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Asistente de la
Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

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

Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe los oficios y/o escritos de solicitud de promocién, difusion
y divulgacion 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, asi mismo 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 accién, elabora la respuesta
correspondiente a la solicitud y turna a la Defensora Municipal
de Derechos Humanos para autorizacién y firma.

Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de respuesta para ser
entregado al servidor plblico promotor designado para atender
la accién de promocion, difusion y divulgacion.

¢ Es correcto el oficio de respuesta?

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

Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

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

Promotor de la
Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante, regresa
a la Defensora Municipal de los Derechos Humanos para su
validacion.

Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

Firmay turna el oficio de respuesta al promotor, para su entrega.

Promotor de la
Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe el oficio y prepara el material de promocién, difusion y
divulgacién 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

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

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

11

Promotor de la
Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

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

18
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Servidor Publico encargo ) . ; . L
: A Recibe evidencia documental de la accién de promocidn,

de la Unidad Funcional| "S¢/Mf " i .
difusién y divulgacién, realiza la captura en los base datos y

12 de Promocion y Difusion ] ;
de la DMDHT. archiva en el expediente.

B =
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X. Diagrama de flujo.

Asistente de la Difersoa Promotor de la
Solicitantes de Defensoria Municioal de los Defensoria
las DPAPMTB, Municipal de los P Municipal de los

encargo de la
ONG y SPG. Derechos I_El)erechos Borechos UFPyD de la
umanos.

Humanos. Humanos. DMDHT

Servidor Publico

revzs y en su
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Asistente de la e Promotor de la
Solicitantes de Defensoria Municioal de los Defensoria
las DPAPMTB, Municipal de los P Municipal de los

Derechos
ONG y SPG. Derechos FuFnanng Derechos
Humanos. i Humanos.

Xl.

Medicién.

Nombre del indicador
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7uestra cludad R
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Servidor Publico
encargo de la
UFPyD de la

DMDHT

Descripcion

Periodicidad

Formula
[ Nimero
mensual de
solicitudes de
: - acciones de
Mide el cum'pllmllento Promocion,
porclt?nttug dz as Difusion y
” iy olicitudes ; i
Promocién, Difusion y saclgionees dee Dnvulg%caon i
Divulgacién de los T atendidas. Mensual.
Derechos Humanos Promocién, Difusion y Niamero 100
’ Divulgacién, mensual de
atendidas contra las solicitudes de
recibidas. acciones de
Promocién,
Difusion y
Divulgacién
recibidas. |
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Xill. Formatos.

Cualquier oficio y/o escrito de solicitud 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.

Instructivo.
Los documentos deben estar dirigidos a la Defensora o Defensor Municipal de los Derechos

Humanos, indicando fecha, hora, lugar y nimero aproximado de participantes.

Xlll.  Validacion

Apoyo Reviso Aprobé

Mtra. Nayeli Yuriko Lopez
Aguilera

Lic. Luis Pedro Villuendas

C. (éa/ria Magdalena Mendoza Ortega

Martinez
Técnico Administrativo

Teécnico Especial B y encargado
de la Unidad Funcional de
Promocién y Difusiéon.

Defensora Municipal de los
Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz.
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Asesorias y orientacion juridica.
I.  Objetivo.

Asesorar y brindar orientacion juridica a toda persona que acuda a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Tlalnepantla de Baz, 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 Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz, 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 de Tlalnepantla de Baz 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

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulos 139 y 139
Bis. 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, articulo 147 K, 147 L, 147 M,
147 N y 147 O. 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, Capitulo Il, articulo 33. Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2020, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administraciéon Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo |, 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 asesorar y orientar
dentro del marco legal y atribuciones aplicables, a toda persona que por su situacion lo requiera,

23
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atencién proporcionada por el personal que integra la Defensoria Municipal de Derechos Humanos,
asi como canalizarle a la Dependencia o Institucion correspondiente, salvaguardando la
confidencialidad y discrecionalidad de sus datos personales y problematica referida.

El solicitante, debera:

» Elaborar y notificar oficios de solicitud de asesoria y orientacion juridica, dirigidos a la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos y/o solicitar la atencion de forma
presencial

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

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

El asistente, debera:

» 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.

La Defensora 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.

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

El Asesor, 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, 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 de formato de asesoria, la captura de datos y el archivo del expediente.

El Servidor Publico encargo de la Unidad Funcional de Asesoria y Quejas, debera:

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

V. Definiciones.

Dependencia Gubernamental: Organo de Gobierno que proporciona servicios y tramites, con un

marco de atribuciones establecidas por la Ley
Formato de Asesoria: Documento dénde se registra 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.

W | | 24
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VI. Insumos.

Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Oficio de solicitud de asesoria y orientacion juridica emitido por las Dependencias,
Organismos Plblicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracién
Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Vv

Escrito de solicitud de asesoria y orientacidn juridica, emitido por Organizaciones no <é’\
Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general.
» Formato de Asesoria.

Vil. Resultados.

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

VIIl. Politicas.

> Las solicitudes de asesorias y orientaciones juridicas podran ser recibidas de forma escrita

a través de escritos, correos electrénicos, llamadas telefénicas y de manera presencial en

la oficina que ocupa la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos o el Médulo de

Atencion en Zona Oriente, que puedan llevarse a cabo exclusivamente dentro del territorio

municipal de Tlalnepantla de Baz, México. e
> La Unidad Funcional de Asesorias y Orientacion juridica proporciona informaciéon de 29

diferentes materias, a todas aquellas personas que requieren atencién 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. ’ 1
> En situaciones que por su naturaleza se requiera acompafiamiento, éste se hace con \
personal designado por el o la Defensor (a) Municipal de los Derechos Humanos. \

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Sexta Seccion)
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Descripcion de actividades.

Unidad Administratival

Puesto

Actividad

Inicio

Solicitantes de las
Dependencias de la

IAdministracion  Publica
Municipal de
Tlalnepantla de Baz y/o
escritos de
Organizaciones no
Gubernamentales y

Sectores de la Poblacion
en general.

Elabora y notifica oficio y/o de solicitud de asesoria dirigidos a la
Defensora 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 orientacién juridica en la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos, asi como los oficios y/o
escritos de solicitud de asesoria y orientacién juridica, por
cualquiera de los medios citados, a la Defensora Municipal de
los Derechos Humanos, quien designara al asesor que habra de
atender al solicitante.

Defensora 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, asi mismo 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 solicitante para
asesorarle, elabora la respuesta correspondiente a la solicitud y
turna a la Defensora Municipal de Derechos Humanos para
autorizacién y firma.

Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de respuesta 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 el oficio y turna el oficio al promotor para su entrega.

Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

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

IAsesor de la Defensoria
Municipal de los
Derechos Humanos.

Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante, regresa
a la Defensora Municipal de los Derechos Humanos para su
validacién.
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8 Defensora Municipal de| Firma y turna el oficio de respuesta al asesor de la Defensoria
los Derechos Humanos. | Municipal de los Derechos Humanos, para su entrega.
Asesor de la Defensoria| Recibe el oficio y repara lo necesario para ofrecer la asesoria,
9 Municipal de los| entrega el oficio de respuesta y hace el llenado del formato
Derechos Humanos. correspondiente, para otorgar asesoria.
Informa al solicitante que sera canalizando a las Dependencias o
Instituciones donde obtendra respuesta a su problematica, al
término de la asesoria en caso necesario, se realizara un
acompafiamiento.
Asesor de la Defensoria : o
e , Se ri afiamiento?
10 Municipal de los ¢, Se realiza acompafiamiento
hos Humanos. : ;s : ;
Penes No: Le informa al solicitante que puede acudir a las Dependencias
o Instituciones cuando lo considere pertinente.
Si: Acompania al solicitante para presentarse en la Dependencia o
Institucion a la que fue canalizado y dar inicio a su seguimiento.
Solicitantes de las
Dependencias de la
IAdministracion  Publica :  : : .
Municipal de Recibe y sella oficio de respuesta, le es brindada la asesoria de
Tlainepantla de Baz yio acuerdo con la necesidad o requerimiento que exprese en el
1 - setitas de| Moemento de la interaccion por el asesor, firma el formato de
Organizaciones no| asesoria y entrega la documentaciéon como evidencia.
Gubernamentales y
Sectores de la Poblacién
en general.
Asesor de la Defensoria| Realiza el acompariamiento para el solicitante, a la Dependencia
12 Municipal de los| que el asunto amerite, a fin de dar inicio al proceso que le sea
Derechos Humanos. indicado. )
Solicitantes de las
Dependencias de la
Administracion  Publica
Municipal de
13 Tlalnepantla de Baz y/o| Acuden a la Dependencia canalizada para dar inicio al proceso
escritos de| que le seaindicado y entrega la documentacién como evidencia.
Organizaciones no
Gubernamentales y
Sectores de la Poblacion
en general.
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IAsesor de la Defensoria
14 |Municipal de los
Derechos Humanos.

Recibe la evidencia documental y turna la informacion a la

Unidad Funcional de Asesoria y Quejas para su captura y
archivo.

Servidor Publico encargo

de la Unidad Funcional

: de Asesoria y Quejas de
15 A o

la Defensoria Municipal

de los Derechos

Humanos.

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

Fin

28
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Asistente de la
Solicitantes de la Defensoria

DPAPMTB, ONG Municipal de los
y SPG. Derechos
Humanos.

Defensora
Municipal de los
Derechos
Humanos.

Tlalnepantia
uestra cludad
2019-2021

Asesor de la
Defensoria
Municipal de los
Derechos
Humanos.

Servidor Publico
encargo de la
UFAyQ de
DMDHT

eI ¥ en su
el oficio de
para el

3 ®

Firma y turne
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Asistente de la Defensors Asesor de la
Solicitantes de la Defensoria MG aT do s Defensoria chrrdo de 1
DPAPMTB, ONG Municipal de los Derpechos Municipal de los g

UFAyQ de
y SPG. Derechos Derechos
Humanos. e Humanos. DMUHT.

Servidor Plblico
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Xl.  Medicién.
Nombre s S
foo gl Descripcion Formula Periodicidad
indicador
Numero mensual
Mide el de solicitudes de
cumplimiento asesorlas
Asesorias y porcentual de las _atendidas. -1x Mensual
Orientacién Juridica. solicitudes de Numero mensual 100 '
asesorias atendidas de solicitudes de
contra las recibidas. asesorias
recibidas.
Xll. Formatos.
SOLICITUD DE ASESORIA N OESOLUCITUD l I
FECHA i3} o HOR, ].: B iﬁ W
NOM 33
L. [ S SN ]
EDAD bl CRADO OE ESTUDIOS: (S) COLONEA
SEXO. € OCUPACION (7 &)
UMaliFis ESTADD TELEFCNOS.
+J] o 10 R f23y —_ —
ATENCION AL SOUCITANTE. [DADHT) CHRECTA O PERSONAL: { ) TELEFCNICA [ ) CTRO:{ } '
|
TiO OE ASESORIA I..?_U:-(Y- SRUPS VUANERASLE {S0O™T) — i
DEPENTENCIA O INSTITUOION CANALIZADO DAUNICIPAL, ESTATAL O FESERAL)
AT
t
e— S — \
\
[133)  meota s 015 S C TN P S O AT M 5 ¥ 5K DM TIP3 70 B0 T £ S LA CT G TRAIP A ¥ § O T RITAG S P A T € S P S S TAGS (S
(1<) (OMDT)
L ‘_i:-\ﬂl SOUICITANTE — FiRara OfL ASESOR /
Instructivo.
No. Campo Descripcién
(1) Fecha. Indicar la fecha en la que se realiza el llenado del formato.
2) Hora. Registrar la hora en la que recibio la asesoria.

3) Nombre del Solicitante.

4 Edad.
(5) Grado de Estudios.

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

Escribir la edad del solicitante.

Seialar su tltimo grado de solicitante.

AN
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No. Campo Descripcion
6) Sexo. Escribir su sexo al que pertenezca o el género con el que se

identifiquen.

(7) Ocupacion. Escribir la ocupacion 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 telefonicos en los que se le pueda

contactar al solicitante.

(12) Correo electronico. Anotar el correo electrénico que 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.

s/n Llenado por la DMDHT.

seran debidamente requisitados por el personal adscrito a la

En todos los campos en los que aparezcan estas siglas, /
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

Xl

Validaciéon

Reviso

/
C. leaél Magdalena Mendoza
Martinez
Técnico Administrativo

C. Maria’Magdalena Mendoza
Martinez
Técnico administrativo y
encargada de la Unidad Funcional
de Asesorias y Quejas.

Mtra. Nayeli Yuriko Lopez
Aguilera
Defensora Municipal de los
Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz.
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Atencién de Quejas Ciudadanas en contra de Servidores Publicos.
l.  Objetivo.

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

Il.  Alcance.

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

Referencias.

Federal

> Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V y
Titulo Séptimo, 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. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulo 147 K, 147 L, 147 M,
147 N 'y 147 O. 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, Capitulo II, articulo 33. Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2020, y sus reformas y adiciones.

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

Responsabilidades.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de recibir las quejas
de la poblacién de su municipalidad y remitilas a la Comisidon de Derechos Humanos
correspondiente, por conducto de sus Visitadurias, en términos de la normatividad 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.

33
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El solicitante, debera:

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

» Sellar el oficio de respuesta, recibir la asesoria y 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, debera:
» 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.

La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera:

% 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 plblico asesor designado.

38 El Asesor, debera:

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

» Recibir y remitir los escritos de queja por presuntas violaciones a derechos humanos, a la
Comisién de Derechos Humanos correspondiente y dar seguimiento de esta, hasta su
conclusion.

f’\!

» Preparar el material necesario para proporcionarlo al quejoso.
¥ % Realizar el llenado de formato de asesoria, la captura de datos y el archivo del expediente.
El Servidor Publico encargado de la Unidad Funcional de Asesoria y Quejas, 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 gue son victimas de un hecho presuntamente violatorio a derechos

humanos.

Comisién de Derechos Humanos: Organismo Publico Auténomo, mismo que tiene como
! atribucion, recibir, investigar y emitir recomendaciones en contra la autoridad en los casos de
K violaciones a derechos humanos.

34
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Formato de Queja: Documento que se utiliza para realizar una queja por escrito por una presunta
violacién a derechos humanos cometida por un servidor publico.

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

Quejoso: Persona o personas que denuncian una presunta violacion a derechos humanos ante una
Comisién de Derechos Humanos, sin que necesariamente sean los agraviados.

Recomendacién: Documento emitido por una Comision de Derechos Humanos dénde 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.

Violacién 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.

VI. Insumos.

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

Vil. Resultados.

Escritos de queja recibidos y tramitados ante las Comisiones de Derechos Humanos
correspondiente, para su investigacion y determinacion como violacion o no a los derechos humanos
y en su caso la emision de recomendaciones a la autoridad sefialada.

VIll. 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 orientacién 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 llenaré 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, se llenara el formato de queja por el personal de la Defensoria,
ya sea de forma digital o queja en linea.

» El formato original de queja serd remitido a la Comisiéon de Derechos Humanos
correspondiente, se realizaran dos juegos de copias simples para proporcionar al quejoso
una copia fotostatica con acuse de recibo de la misma y otra copia fotostatica para la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, como evidencia de expediente para su
control y seguimiento.

> En los casos que derivado de la entrevista al peticionario resulte que no existen elementos
de presuncion de actos violatorios a Derechos Humanos, se le brindara la orientacion,
asesoria juridica y se le canalizara a la Dependencia o Institucion en la cual tenga una
respuesta a su problematica, en casos extraordinarios y trathndose de personas en
situacion de riesgo o de vulnerabilidad se hara el acompanamiento a las mismas.
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IX. Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa/

Puesto

Actividad

Inicio

Solicitantes de las
Dependencias de la

IAdministracién  Publica
Municipal de
ITlalnepantla de Baz,
Organizaciones no
Gubernamentales y

Sectores de la Poblacién
en general.

Solicita de forma presencial el llenado de su queja ante la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos y/o elaboran y
notifican oficios y/o escritos para presentar su queja
formalmente.

Asistente de la
Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

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 y/o elaboran y notifican oficios para
presentar su queja formalmente, por cualquiera de los medios
citados, a la Defensora Municipal de los Derechos Humanos,
quien designara al asesor que habré de atender al quejoso.

Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

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

IAsesor 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
turna a la Defensora Municipal de Derechos Humanos para
autorizacion y firma.

Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de respuesta para ser
entregado al asesor designado para atender |a solicitud.

¢ Es correcto el oficio de respuesta?

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

Defensora Municipal de
los Derechos Humanos.

Devuelve para modificacién el oficio de
promotor e instruye se elabore correctamente.

respuesta al

Asesor de la Defensoria
Municipal de los
Derechos Humanos.

Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante, regresa
a la Defensora Municipal de los Derechos Humanos para su
validacién.
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Defensora 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
Mexico en caso de ser necesario.

¢Se turna la queja?

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

Si: Acompafia al solicitante para presentarse en la Dependencia o
Institucion al que fue canalizado y dar inicio a un seguimiento.

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.

Solicitantes de  las

Dependencias de |Ia

Administracién  Publica

Municipal de| Recibe oficio de respuesta y/o asesoria presencia o a distancia en
11 [Tlalnepantla de Baz, | donde se le informa que no hay elementos suficientes para

Organizaciones no | elaborar su queja.

Gubernamentales y

Sectores de la Poblacion

en general.

Asesor de la Defensoria| Indica al solicitante que debe acudir a las instalaciones de la
12 [Municipal de los| Visitaduria General Sede Tlalnepantla, para dar inicio al proceso

Derechos Humanos. de su queja y la continuidad de la misma hasta su término. "

Solicitantes  de las

Dependencias de la

Administracion  Puablica

Punicipal i Acude a la Visitaduria para dar inicio al proceso que le sea
13 |Tlainepanta de  Baz, indicado y entrega la documentacién como evidencia

Organizaciones no ’

Gubernamentales y

Sectores de la Poblacion

en general.
14 ?fjﬁ;;:f la lgeefensolgz Recibe evidencia documental y turna la informacion a la Unidad

Funcional de Asesorias jas, para su captura y archivo.
Derechos Humanos uncion y Quejas, para su captura y archiv

LR
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Servidor Publico de la
15 |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.

Fin
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X. Diagrama de flujo.

Asistente de Asesor de la
: Defensora
la Defensoria

DPAPMTB, ONG y Municipal de duicpeiae Municipal de encargo de
los Derechos
los Derechos

SPG.
Himanes. los Derechos  la UFAyQ de

Humanos. Humanos. DMDHT. !

BN presentar una
y/o elaboan vy
10fisios 0 Ecites

Servidor
Defensoria Publico

Solicitantes de la

v | @

Recibe, registra yjtuma
los
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redse y en su
el ofzio de

instruye
correctame
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Asistente de la S lensora Asesor de la Servidor Publico
Solicitantes de la Defensoria I\/Ium?:leal dalos Defensoria e I;
DPAPMTB, ONG  Municipal de los p Municipal de los g

Derechos UFAYQ de
y SPG. Derechos Tt Derechos DMDHT
Humanos. i Humanos. ;
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Xl.  Medicion.

Nombre del
indicador

Atencién de Quejas
Ciudadanas en
contra de Servidores
Pdblicos.

Descripcion

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

Formula

[ Numero mensual

de solicitudes de
asesorias
atendidas.

Numero mensual

de solicitudes de
asesorias
recibidas.

-1x
100

Tlalnepantla

nuestra ¢cludad
20192021

Periodicidad

mensual

UN /]
\‘Q‘.‘\l'\.-:',
Nt

Ny =
LAV d
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Xll. Formatos.

/ \ ne

(f

\PI /|

\_/

QUEIA
QUE AUTORIDAD DEL ASUNTO

DA DEL QUEIQ
Normibre:
Naclonalidad ;
Grado de Estudios: Correo electrdnico: 150D -
I imero; —
Ca,ie? Numem‘ - N' de Carpela de Investigacion:
Lnis: [Catioo Poslal N d Averiguacion Previs
E:.,ﬁé que calle  que Teéfono: Causa! Expediente; Juzgado: —[Ubicadin_
ne:
Pabladdn: [ Municipio: 0 OLAVIOLA

R ATOS DEL AGRAVIADO
46 Nombre:

Nacionalidad: [Edad.__ [Géner OF OM [Qcupacion:
Grado de Estudios” [Corres electdnico:
Calle y Nimero:
Colonia: . Codigo Postal
Entre que calle y que ‘ Teléfono:
calle:
Poblacion: [Municipio:
PROGRAMA DE ATENCION
Migrantes { ) Indigenas ( ) Tercera Edad () VIH ()
Generd de Queies | ) Perodslas | ) Discapaciados ) Victimas del Defio ) ¢
Sistema Penlenciario [ ) Carceles Muniopales { ) Alencidnala Famiia ( ) \

ORMAENQ RECIRIO A QUEIA
Direcfaopersonal () Telefonica( ) Prensa () Infermet { )
Acta circorstanciada () Fax()  Cara() Ofro() Especifique:
|Municipio donde sucedieron s hechos: |Male:ia:
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2019 - 2021 20192021

#QUE PETICION HACE A LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS?

MERE ¥ FIRMA

AViSO DE FRIVACIDAD

jidos, incorporados y vatados en 2l sistema gz dates personales (Sisterna |megral ce
Queias), &f tual fene su fandaments en los articulos § fracsian I ¥ 1€ parafe zegundo de la Corstitucidn Puimua de los Estados Uridos
Mesicancs, § pamafo dicimo sexao ¥ fra Il de i Constitucicn Palitica del Estado Live y Sobarano c0. 351 como par
sstabiecido en loz aniculos 18, 18 y 20 de |3 L=y d= Prot n d= Datos Persanalzs del Estado de Mésdico, 15 18, 17 18, 18y20delos
Linesmizntes por lo que s= estshlacen las o = y procedimizntos qus debersn obsenvar los abh:sdn: pa:a
ceomaver 5 apficacida e implementacidn de 1a citad: cuys firslidd es jzar |a integridad, disponitdid=d
las datos parsonales, su acceso y transmizior; esizrd ds s6lo 2 los servidzes publicos autorizados de =sta Crpanisme protecior rie
\cs derechos humanos quienes raquiersn o=l acceso 3 ks daws rersonslss pars estar en posibfidad de brirdare = senvicio que s2
sofcita, sdemds d= ofras fransmisiones previstas en la Ley de Pratecoiin d= Oatos Personakes del Estado de México {en la subsscusmts
v para efectos cel presente avise, se dencrinarz como Ley).

La entrega &= loz dstos parsonalzs =5 iscubiativa y =& I informna que no podidn ser dfundidas sin su consentimriento expreso, saive las
=xcepciones previsias en laLey,

En caso de qus ro m ta su oposicidn en stz anto, ze entients que =xsta consentimiento pars su trammiento, en los Eminos
citadzs en este awiso de privacidad.

Se la informa 3l thular que bos datos persenales que s recaban detentan 2 naturalez= de senzibles por la Ley, S| faular podsa, =n los
igrmings previstos por la L=y, asi como par los Lineamizntas, sjercer los derschas de atceso, r=ciificacidn y cancelacin; asl coma
EVTCET L consentimiznio.

El responsztle ddl Sistema de Datos Personales es perscaal dz (3 Visitaduria General Sede Tlalnepantla y 3 dirzocidn donds podd
sjarcer los derechos g2 access, raciificacidn, cancelatidn y oposicidn, asi come la revosacion del consentimiznto es Calle Cusuhiémoc
No. 311, Celonia La Romazna, C.P, 54030, Tlalnzpantia de Bz, Mexica,

El interesado podrs dirigirse al Instituto de Transparentia, Asceso s la Irformacién Publica y Froteccién de Datos Parsonales del Estzde
México ipis, donde recibird asezoria soire los derechas que tutela 13 Ley de Froteccidn de Datos Personales para | entidad

oy Municipi
;01722226 1880,
NOMBREY FIRMA

Los dates personsles recabsdos s=rdn o

43]

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Sexta Seccion)

47



=% | HoAYUNTAMIENTO Wi,
3 i | CONSTITUCIONAL Tlalnepanﬂa S-‘.‘.\‘.‘a.;._'.’
IZMPS° | DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cludad S e
H 5 | 20i19-2021 2019-2021
fi f Comision d H IBN0E
g
\J v/ del Estado (iCO
CROQUIS
OBSERVACIONES
A
\\
\
N

>

44

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla

CONSTITUCIONAL

-t a
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra ¢ludad "o
2019- 2021 20192021 I

Xll. Validacién

Revisé

/ .
C. Malr"i Magdalena Mendoza Mtra. Nayeli Yuriko Lépez
C. Maria Magdalena Mendoza Martinez Aguilera
Martinez Técnico administrativo y Defensora Municipal de los
Técnico Administrativo encargada de la Unidad Funcional Derechos Humanos de
de Asesorias y Quejas. Tlalnepantla de Baz.

4. Simbologia.

Simbolo Significado e
49

Marca el inicio del procedimiento.

® @ | Namero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

A

Linea de flujo.

_
<> Decision.

Fin. Determina el final del procedimiento.

Conector de pagina.

C]
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= %% | H.AYUNTAMIENTO Niynetss,
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TEabal: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ stuestra cludad e
Emmig 4z | 2019-2021 2019-2021
5. Registro de ediciones. %lg

DESCRIPCION

Elaboracion del Manual de Procedimientos conforme a la estructura
organica y atribuciones conferidas en Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, y de Vs
Julio 2020 acuerdo a los lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de los /
Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Administracion Publica ;
Municipal, 2019-2021, emitidos por la Oficialia Mayor, los cuales toman en
I

cuenta los criterios recomendados por el Instituto Hacendario del Estado
de México (IHAEM), para la formulacion de manuales administrativos.

6. Distribucion.

El original y Gnico Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Defensora Municipal de
Derechos Humanos.

y | o 46
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

7. Validacion del Manual.

Tlalnepantia

nuestra ¢iudad
20192021

wht

Y
v v
v

Nowtere
s S
A Y R

Autorizo

Valido

Mtro. Raciél Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, México.
Reviso en el Ambito Juridico

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal.
Coordino

Dr. Guillermo Gargia Cano Galindo
Consejerd Juridico.
Eiaboro

Lic. Nancy América Estudiante Negrete
Oficial Mayor.

Mtra. Nayeli Yuriko Lépez Aguilera
Defensora Municipal de los Derechos
Humanos de Tlalnepantla de Baz.

[%4
C. Maria Magdalena Mendoza Martinez
Tecnico Administrativo

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Sexta Seccion)
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quiiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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