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Con estricto apego y cumplimiento al marco juridico y normativo vigente en la entidad,;
se integra el presente Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Teoloyucan, donde se da a conocer la descripcidon explicita,
narrando ampliamente para mayor entendimiento por medio de diagramas con
respecto a los procedimientos de las actividades que se realizan en este organismo,
con el objeto de tener el conocimiento claro y preciso del funcionamiento de las
actividades realizadas; actividades tales como la interposicion de la queja, la atencién
a la poblaciéon mediante el asesoramiento juridico en diversas materias, las platicas y
capacitaciones dirigidas a grupos sociales incluyendo a sectores vulnerables y
servidores publicos de las instituciones gubernamentales del Municipio, asi mismo la
difusiébn y promocion de los Derechos Humanos que encomienda el articulo 1°
Constitucional de nuestra Carta Magna, lo anterior con la finalidad de dar a conocer el
protocolo y/o procedimiento de cada una de las actividades que se brindan en esta
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

Es de importancia, tomar en cuenta todos y cada uno de los procedimientos aqui
enunciados para evitar dilaciones y por ende causar que nuevamente se violenten los
derechos humanos de los usuarios.

En ese orden de ideas, y con apego al marco legal que se introduce en este Manual
de Procedimientos se anexa a la presente marca especificamente los objetivos del
presente asi mismo el Marco Juridico que se considera, los Procedimientos
debidamente explicados, el glosario y por ultimo los Anexos que se consideran de
suma importancia; pues consiste en los formatos que se manejan en esta Defensoria
de Habitantes, los cuales respaldan el trabajo realizado y los servicios que se brindan
a los Usuarios y/o Ciudadanos residentes del Municipio o que transiten por su
territorio.

II. OBJETIVO GENERAL




H. AYUNTAMIENTO DE TEOLOYUCAN

D.M DE DERECHOS HUMANOS
Edicion Emision Autorizacién | Pag. | de

01 23/05/2025 3 18 TEOLOYUCAN

J

PERECHOSHUMANYS | Manual de procedimientos

La Defensoria Municipal de Teoloyucan como organismo autonomo, tiene la encomienda
de salvaguardar los Derechos Humanos de los habitantes de esta municipalidad, asi
como aquellas personas que transiten por su territorio; esto de conformidad con lo
establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
instrumentos internacionales y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal
del Estado México.

El objetivo principal es mostrar los procedimientos que se realizan dia con dia en esta
Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es por ello por lo que se hace la explicacion
oficial de los Procedimientos efectuados; los cuales se fundamentan en el Marco Juridico
aplicable y de conformidad con los diversos reglamentos de los cuales estrictamente se
actua.

lIl. BASE JURIDICA.
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La integracion y funcionamiento de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de
Teoloyucan, se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 1y 102 apartado B y demas relativos

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo 16

LEYES

Ley Organica Municipal del Estado de México
Articulo 31 fraccion IX Bis y 147 K, y sus reformas y adiciones.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México
En sus articulos articulo 116 y 117, y sus reformas y adiciones

REGLAMENTOS ESTATALES

e Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México.
Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 1, 2, 3, 5, 6; Titulo Segundo, Capitulo |, articulo 8;
Capitulo Il, articulo 9; Titulo Tercero, Capitulo I, articulo 13, 14 , 15; Capitulo Ill, articulo
21, 22, 25; Titulo Quinto, Capitulo |, articulo 27, 29, 32.

e Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado
de México.
8 fraccion IX; 17 fraccion VI

Bando Municipal del Municipio de Teoloyucan
En sus articulos 193 y 193 Bis, y sus reformas y adiciones.

IV. PROCEDIMIENTOS

1.-Nombre del procedimiento:
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Recepcion y Tramite de Quejas por presuntas violaciones a los derechos humanos,
cometidas por servidores publicos dentro del municipio de Teoloyucan.

Cdédigo: DH/PO1

Unidad responsable:

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Teoloyucan, es quien se encarga de
recibir las quejas que interponen la poblacion de esta municipalidad por presuntas
violaciones a sus Derechos Humanos, asi mismo se remiten de manera inmediata a la
Visitaduria General con sede en Cuautitlan para su debido tramite.

La Defensora debera:

— Orientar al quejoso para el correcto llenado de la queja

— Revisar que el formato de queja este completamente lleno en todos sus
espacios.

— Solicitar copia de alguna identificacién de los quejosos para adjuntar la misma
a la queja y en su caso; si existieran anexos proporcionado por los quejosos;
deberan adjuntarse a la misma.

Objetivo:

Proteger los Derechos Humanos, a través del asesoramiento juridico y orientacion a los
habitantes del municipio, para que puedan interponer debidamente su queja por
presuntas violaciones a sus Derechos Humanos.

Alcance:

Aplica al Defensor Municipal de Derechos Humanos de Teoloyucan el orientar
debidamente a los usuarios para la identificacién de posibles violaciones a sus Derechos
Humanos por parte de Servidores publicos, 0 en su caso las personas que perciban que
se transgredieron sus Derechos por algun servidor publico, una vez identificado se
procede a la orientacion del debido y correcto llenado del formato de queja, donde es el
usuario quien llena el formato anexando la documentacién que el mismo usuario
proporciona a esta Defensoria de Habitantes, para posteriormente ser remitida a la
Visitaduria General.

Politicas y normas:

Con estricto apego a la normatividad aplicable, y una vez que se han remitido las quejas
a la Visitaduria General con sede en Cuautitlan; la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos realiza la integracion y resguardo de los expedientes de quejas recibidas por
la poblacion de esta municipalidad por presuntas violaciones a sus Derechos Humanos.
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Fundamento legal:

e En cuanto al fondo, son aplicables las disposiciones contenidas en el articulo
147 K, fracciones I, II, Xll y demas conducentes y relativos de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

e El procedimiento se fundamenta en lo dispuesto por los articulos 21, 22, 23
y demas relativos del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de los
Defensorias Municipales de Derechos Humanos, asi mismo lo dispuesto por
la fraccion | del articulo 13, fraccion I, Il y IV del articulo 31 de la Ley de la
Comisién de Derechos Humanos.

e Alaluz del articulo 193 Bis, fraccion |, del Bando Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Teoloyucan 2021.

Descripcion de actividades

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CIUDADANO (QUEJOSO)

El o la usuaria percibe que han sido
vulnerados sus Derechos Humanos y lo
hace del conocimiento de la Defensora
Municipal, solicitando asesoramiento u
orientacion sobre un asunto que considera
le estdn afectando sus Derechos
Humanos, lo anterior de manera personal,
via telefénica o de manera escrita.

DEFENSORA MUNICIPAL

Recibe, escucha, orienta y asesora al
usuario, otorgando conocimientos basicos
de los Derechos Humanos, asi como las
atribuciones que estan contenidas en el
marco normativo. En su caso determina si
se trata de una asesoria juridica o de la
iniciacion de una queja.

DEFENSORA MUNICIPAL

En caso de presentar Violaciones a los
Derechos Humanos del usuario, se le
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proporciona el formato oficial de queja, y
orienta de manera clara al usuario para el
correcto llenado, por lo que de manera
inmediata se remite la queja a la Visitaduria
General con sede en Cuautitlan.

4 DEFENSORA MUNICIPAL Le proporciona al usuario (quejoso) los

alcances de la Defensoria Municipal, con
base a las atribuciones contenidas en los
preceptos y normas legales, y de manera
inmediata se remiten

Diagrama de flujo

| CIUDADANIA(QUEJOSO)

| DEFENSORIA | CANALIZACION | VISITADURIA
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2.- Nombre del procedimiento:
Atencidn al publico mediante asesoramiento juridico.

Cddigo: DH/P02

Unidad responsable:

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Teoloyucan ofrece asesoramiento
juridico en las distintas ramas juridicas para facilitar alternativas a su problemética o bien
canalizarlos al area o institucién correspondiente, proporcionando alternativas a la solucién

de los conflictos.

El Defensor Municipal o el Auxiliar juridico (si lo hubiera) deberan:

- Brindar la asesoria.

- Registrarla en el formato correspondiente.

Objetivo:
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Ofrecer al ciudadano conocimientos basicos en materia juridica y con base al planteamiento
de la controversia, dando resolucion a sus dudas, de igual manera abarcando lo que
comprende la materia de Derechos Humanos para en su caso ofrecerles soluciones
alternativas a los procedimientos judiciales o en su caso la canalizacion con las autoridades
competentes para la iniciacion de procedimientos judiciales y/o administrativos.

Alcance:

Aplica al Defensor Municipal de Derechos Humanos, Asesoria y Atencion a Quejas, a la
ciudadania del Municipio.

Politicas y normas: El Defensor Municipal brindara asesoria legal a los ciudadanos sobre
las diversas problematicas planteadas y que estén relacionadas con los derechos humanos,
y se hard a toda la poblacion del Municipio como para los que transiten en el territorio de
esta Municipalidad.

Fundamento legal:
e Es aplicable lo contenido en la Ley Organica Municipal, especificamente en su articulo
147 k, fraccidon Xl de Ley y demas relativas y aplicables.

No. Unidad administrativa o Descripcién
puesto
1 | CIUDADANO (QUEJOSO) Se presenta en la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, y solicita
asesoramiento juridico, sobre un asunto
gue considera le estan vulnerando sus
Derechos Humanos.
2 | DEFENSORIA MUNICIPAL DE Escucha la problematica, y resuelve si esta
DERECHOS HUMANOS dentro sus atribuciones.
3 | DEFENSORIA MUNICIPAL DE | Se determina si la problematica planteada
DERECHOS HUMANOS es motivo de queja, para iniciar la solicitud
o bien llenar el formato de asesoria y se
pueda retirar.
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3.- Nombre del procedimiento:

El compromiso que asume la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, divulgar,
respetar y promover los Derechos Humanos, y que se abarque al mayor numero de
ciudadanos de esta municipalidad, para que puedan ser capacitados y asi fortalecer la
cultura de proteccion y respeto de los Derechos Humanos, previniendo la repeticion de actos
violatorios a los Derechos Humanos de las personas.

Cddigo: DH/P03
Unidad responsable:

La Comision de Derechos Humanos del Estado de México cuenta con un programa de
capacitacion destinado a los servidores publicos de las distintas instituciones y autoridades
del municipio, asi como para los docentes de los centros educativas, asi como a los grupos
sociales y en situacion de vulnerabilidad, asi también como a la ciudadania en general, por
lo que; de manera permanente, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos se coordina
con la Comision de Derechos Humanos Del Estado de México a fin de que se lleven a cabo
la imparticion de platicas, cursos, talleres, cine debate y distintas tematicas atractivas para
quien va dirigido donde se abordan temas del interés colectivo y en materia de Derechos
Humanos impartidas por capacitadores certificados por la CODHEM.

Objetivo:

Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos informar a la ciudadania sobre sus
derechos humanos, mediante cursos, platicas y conferencias que se imparten a la poblacién
en general, servidores publicos y especialmente a los sectores mas vulnerables de esta
municipalidad.

Alcance:

Promover el respeto de los Derechos Humanos, impartiendo, platicas y conferencias a las
instituciones publicas, educativas y a la ciudadania en general.

Politicas y normas: EI Defensor Municipal de Derechos Humanos se coordinara con la
Comision de Derechos Humanos del Estado de México de acuerdo con el calendario de
actividades de dicha institucién para impartir platicas sobre temas diversos de derechos
humanos a los diferentes sectores de la poblacion, con enfoque preciso en los grupos
considerados vulnerables, asi también hacia los servidores publicos de las distintas
dependencias.
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Fundamento legal:

e Es aplicable la Ley Organica Municipal del Estado de México, especificamente,
en lo establecido por el articulo 147 k, fracciones IX, Xl y demas relativos de la
Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

No.

Unidad administrativa o puesto

Descripcién

Defensora Municipal

La Defensora Municipal, apegada
al catalogo de temas que maneja
la CODHEM as’9i como de
contenidos en materia de
Derechos Humanos, gestiona las
capacitaciones y platicas, dirigido
tanto al sector institucional como
a la poblacion en general.

Secretaria General (CODHEM)

Recibe solicitud, da respuesta a
la Defensoria Municipal, autoriza
dicha peticién y envia los datos
de ingreso a las sesiones, por
medio de la secretaria ya sea
Ejecutiva o Técnica.

Secretaria General (CODHEM)

El capacitador se pone en
contacto con la Defensoria y
proporciona los datos de ingreso
a las sesiones virtuales e imparte
la capacitacion, platica,
conferencia y/o taller en la fecha
solicitada.

Defensora Municipal

Concluida la actividad, el
personal de la Defensoria solicita
a las personas beneficiadas que
se registren en el chat a fin de
respaldar la actividad realizada
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La Defensora
Gestiona ante la

CODHEM
capacitaciones
v/o platicas

|

Se solicita a la Secretaria
General

|

La CODHEM recibe oficio y lo
canaliza con la secretaria
correspondiente, autoriza y envia los

La Defensora agenda con la
institucion o el sector al que va
dirigida la capacitacién o platica

Capacitacion,
platica,
conferencia y/o
taller

datos de acceso a la sesion.

Si

l

El capacitador imparte la
platica, capacitacion,
conferencia y/o taller en la
fecha, horarios establecidos, a
través de los enlaces de acceso
proporcionados previamente.

\4

No

Concluida la actividad, el
personal de la Defensoria
registra en un formato a las
personas beneficiadas de la
actividad realizada.
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V. Glosario

GLOSARIO

Anexos: Son todos los contenidos que se agregan al final de un trabajo de investigacion
para ampliar la informacién presentada, pero sin resultar imprescindibles para la
comprension del fenémeno estudiado.

Antecedentes: Constancia legal de los actos delictivos cometidas por una persona.

Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona en funcién
de su cargo o de su empleo.

Asesoria: Consiste en brindar informacion, orientacion y asesoria legal especializada en
diferentes materias a toda la poblacion que tenga alguna duda o problema legal.

Bando Municipal: Es el mas importante de los reglamentos municipales, pues
representa para el ayuntamiento un instrumento fundamental de gobierno municipal.

Base juridica: Tal como la denominacién de la seccion lo indica, se incluyen todas las
referencias legales que soportan el tema o problema de investigacién. Para ello se
pueden consultar la constitucion nacional; las leyes organicas; las gacetas
gubernamentales entre otros dispositivos apropiados.

Capacitacién: Es un proceso que posibilita al capacitando la apropiacion de ciertos
conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y de
la organizacion a la que pertenecen.

Capacitador: Persona que se dedica a impartir capacitacion. Por lo general lo hacen
sobre temas especificos. Persona que se dedica a profundizar algunos temas en las
empresas o en las comunidades

Comision: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor en
representacion de un colectivo.
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Diagrama de flujo: Es la representacion gréfica de un proceso. Cada paso del proceso
es representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion de cada
etapa. Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que
indican la direccién de flujo del proceso.

Difusion: Es dar a conocer a las mujeres, hombres, nifios, nifias, adolescentes, adultos
mayores y personas con capacidades diferentes sus Derechos Humanos, asi como que
estos mismos los hagan valen ante cualquier autoridad.

Eficacia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Eficiencia: Planes estructurados para lograr los objetivos

Frecuencia: Temporalidad que tiene el procedimiento. Puede ser diario, semanal,
mensual o anual.

Grupo Social: Los grupos sociales son conjuntos de personas que se juntan
e interactian debido a valores, normas, creencias y/o intereses sociales comunes.

Manual de procedimientos: El documento que, en forma metodica y sistematica, sefiala
los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de cada
direccion; mismo que contiene los diferentes puestos o unidades administrativas que
intervienen y precisa su responsabilidad, participacion, asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar

Objetivo: Es el fin que se pretende alcanzar en el procedimiento, en él se debe identificar
el qué y para qué se hace.

Oficio: En el oficio, puede ir contenida una mera participacién de conocimiento, pero
también puede incluir este medio de comunicacion, la peticion de algun dato o informe o
algun requerimiento u orden.

Peticion: Se conoce como peticidn a la accion de solicitar, pedir o demandar a cierta
persona gue haga algo. Igualmente se entiende como peticion a la plegaria con la que se
solicita, al mensaje que efectiia un pedido y en el espacio del derecho, al mensaje que
se presente ante un juez
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Politicas: Considera directrices o lineamientos que deben cumplirse antes, durante y
después del desarrollo de cada procedimiento.

Procedimiento: Método de ejecutar las acciones de determinada unidad administrativa.

Queja: Es una manifestacion de voluntad, mediante la cual una o varias personas hacen
valer ante la Comision Nacional de los Derechos Humanos, una inconformidad que
consideran vulnera sus derechos fundamentales, motivada por el ejercicio indebido u
omisién de las funciones y atribuciones de un servidor publico.

Sector: Un Sector es una porcién de espacio delimitado por una frontera que lo divide
del resto de mas espacio.

Unidad administrativa: Es aquella unidad que posee una organizacion funcional y esta
integrada por unidades organicas.

Vulnerable: EI concepto vulnerable (del latin vulnus, herida, -abilis, que puede, y—
dad, cualidad de) se refiere a una persona que se encuentra en una condicién
de vulnerabilidad, es decir, que esa persona es susceptible de sufrir un dafio fisico,
sufrimiento emocional, una pérdida material o incluso la muerte.
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VI. Anexos
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