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DISTRIBUCIONES

Se entrega este manual en original al Area de Reglamentacion del
Ayuntamiento de Isidro Fabela.

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal
de Derechos Humanos de Isidro Fabela, Estado de México.




DICIONES

FECHA DESCRIPCION

MARZO 2022 PRIMERA EDICION ELABORACION DEL MANUAL
AGOSTO 2022 MODIFICACIONES A LOS PROCEDIMIENTOS.

ABRIL 2023 SE ACTUALIZA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Octubre 2023 SE ACTUALIZA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS POR

LOGOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO.




SIMBOLO

SIGNIFICADO

( INICIO )

Marca en el inicio del
procedimiento
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HHEBHB SR actividad
Decision
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NO

Linea de comunicacidon via
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Determina el final del
procedimiento




Numero de asesorias programadas/ numero de asesorias realizadas*30
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11.- DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: ASESORIAS JURIDICAS Y/O EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS

USUARIOS

DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS

20

Acude el usuario a

Q

El defensor escucha al usuario para

la defensoria y
expone sus dudas

> determinar la naturaleza juridica de
la asesoria y orientacién

!

@ El defensor llena el formato de asesoria
y solicita al usuario sea firmado

4

El formato se queda en las
@ oficinas de la defensoria para
su control interno de la
defensoria

@ Fin




El formato de asesoria debera ir firmado por el usuario y por la Defensora Municipal para que la
atencion sea justificada en el momento legal oportuno.

9.- POLITICAS

Las asesorias se brindaran unicamente de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS JURIDICAS
Y/O EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ICARGO ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento.

Acude el usuario a la Defensoria y expone su situacion.

1 USUARIO

2 DEFENSOR El defensor escucha el usuario para determinar la
naturaleza juridica de la asesoria.

3 DEFENSOR Pide datos generales a los usuarios para el llenado del
formato de asesoria y solicita al usuario sea firmado el
mismo.

4 DEFENSOR El formato se queda en las oficinas de la defensoria para
su control interno de la defensoria.

5 Fin del procedimiento.




Asesorias juridicas y/o en materia de Derechos Humanos.

2.- OBJETIVO:

Orientar a la ciudadania en materia juridica por alguna cuestion familia, social o simplemente cuando
tenga una presunta violacién a derechos humanos, por parte de algun servidor publico.

3.- ALCANCE:

Dirigido a |a ciudadania del municipio de Isidro Fabela.

4.- REFERENCIAS:

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

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

Bando Municipal del Municipio de Isidro Fabela, en sus articulos 200, 201 y 202, 5 de Febrero de
2022.

5.- RESPONSABILIDADES:

El defensor municipal de derechos humanos es el responsable de otorgar a la ciudadania la asesoria
legal correspondiente e identificar si se trata de una presunta violacion a derechos humanos.
El defensor debera:
e Escuchar a la ciudadania
¢ Identificar si se trata de una asesoria juridica o una posible violacién a derechos humanos por
parte de servidores publicos

® |lenar el formato de asesoria con los datos de los usuarios el cual debera ir firmado para su
validez

6.- DEFINICIONES

ASESORIA JURIDICA: Es aquella que se encarga de ofrecer la informacion y asesoramiento para
solucionar todos aquellos temas relacionados con la aplicacion de normativas, leyes y reglamentos en
materia de Derecho, ocupando todas las ramas de la misma.

7.- INSUMOS

* - " iy
acudir a la defensoria municipal de derechos humanos
* llenar el formato de asesoria




' 14.- SIMBOLOGIA

" [SIMESE

SIGNIFICADO

( mcio )

Marca en el inicio del
procedimiento

Numero de actividad
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A actividad
o g Linea de flujo
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‘
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Linea de comunicacion via
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Determina el final del
procedimiento




Numerd de material impreso/ Nimero de material impreso entregado *100
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ION

IENTO: DIFUSION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

DEFENSOR MUNICIPAL COMISION DE USUARIOS
DE LOS DERECHOS | DERECHOS HUMANOS
HUMANOS DEL ESTADO DE
MEXICO (CODHEM)

INICIO
)

El defensor solicita el
apoyo al drea de
comunicacion social.

€

O,

Solicita mediante
oficio a la comision
estatal el material 3
impreso para su
difusion.

Remite material didactico a
la Defensoria municipal de
los Derechos Humanos para
realizar difusion.

Comparte el material
didactico en los distintos
sectores de la poblacién.

(e

Difunde el material didactico.

()

Reciben la platica de
promocion de los Derechos
Humanos..

N

FIN




7.- INSUMOS:

* una vez teniendo el material impreso otorgado por la comision estatal se realizara la entrega a la
ciudadania

8.- RESULTADOS:

Acuse de recibido por parte de las personas a quienes se entrega el material de difusién, esto sucede
principalmente en las instituciones educativas.

9.- POLITICAS:

El material de difusién se entrega en la oficina de Derechos Humanos de lunes a viernes o en las
instituciones educativas donde se lleve a cabo la jornada de difusion.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION Y PROMOCION DE
LOS DERCHOS HUMANOS

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ICARGO ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento.

DEFENSOR Se manda la informacién al érea de comunicacion

1 social, para su disefio de la publicidad que se
requiere.

2 DEFENSOR Se solicita mediante oficio a la comisién estatal el
material impreso para su difusién.

3 LA COMISION DE DERECHOS Remite material didactico a la Defensoria municipal

HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO | de los Derechos Humanos para realizar difusion.

4 DEFENSOR Comparte el material didactico en los distintos
sectores de la poblacion.

5 DEFENSOR Acude a las instituciones educativas (prescolar,

primarias, secundarias, preparatorias y universidad)
y a las comunidades, para brindar pléticas con
referencias a los Derechos Humanos de las nifias,
nifos, adolescentes, indigenas y personas en
general.

6 USUARIOS Reciben la platica de promocién de los Derechos
Humanos.

7 Fin del procedimiento.




1.- PROCEDIMIENTO:

Difusion y promocion de los Derechos Humanos

2.- OBJETO:
Establecer la mayor difusion dirigida a la ciudadania, para que conozcan sus derechos y estos mismos
no sean vulnerados por los servidores publicos.

3.- ALCANCE:

Dirigido a la ciudadania incluyendo nifias, nifios y adolescentes

4 - REFERENCIAS:

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

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

Bando Municipal del Municipio de Isidro Fabela, en sus articulos 200, 201 y 202, 5 de Febrero de
2022.

5.- RESPONSABILIDADES

El defensor debera:
e Enviar oficio de solicitud a la CODHEM, para pedir el material de difusion
¢ Difundir el material impreso recibido.

6.- DEFINICIONES:

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

PROMOCION: Son todas las campafas que se realizan dirigidas a la ciudadania para conocer los
Derechos Humanos.




SIMBOLO SIGNIFICADO
| Marca en el inicio del
( INICIO ) procedimiento
Numero de actividad
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12.- MEDICION:

Numero de quejas atendidas/ numero de quejas interpuestas *30

13.- FORMATOS E INTRUCTIVOS
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PROCEDIMIENTO: Quejas por presunta violacion a Derechos Humanos

USUARIOS

DEFENSOR MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

INICIO

O,

El usuario manifiesta
sus motivos de su

asistencia ala
Defensoria de
Derechos Humanos

O,

El usuario recibe el
formato de asesoria o
queja, en su caso sea.

)

()

El defensor escucha al usuario para
determinar de qué se trata la asesoria
para poder intervenir; en caso de ser
violacién a Derechos Humanos se
interpone queja, sino se canaliza a las
dreas correspondientes.

(D

A 4

El defensor recibe el formato
completo ya sea de asesoria 0
queja y se les explica a las
personas que serd enviado a la
visitaduria de la Comision Estatal
para su seguimiento (queja) y el
de asesorfa es GUnicamente para
el control interno de la
Defensoria.

FIN




8.- RESULTADOS

Acuse de recibido por parte de la Visitaduria General de Naucalpan, de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México, ya que es el drgano encargado de realizar la investigacién pertinente
por posible violacion a los Derechos Humanos.

La funcion del Defensor Municipal de los Derechos Humanos seré de enlace y de colaboraciéon con
Visitaduria y la CODHEM

9.- POLITICAS

Las quejas por posible violacion a Derechos Humanos se interpondran Unicamente de lunes a viernes
de 09:00 a 17:00 horas.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJA POR PRESUNTA
VIOLACION A DERECHOS HUMANOS

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ICARGO ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Acude el o la usuaria a la Defensoria Municipal de
1 QUEJOSO (A) Derechos Humanos y platica su situacion

2 DEFENSOR Escucha a las personas y determina de que se trata la
asesoria para poder intervenir, en caso de ser violacion
a Derechos Humanos se interpone queja, sino se
canaliza a las areas correspondientes.

3 USUARIO (A) Recibe el formato de asesoria o bien el de queja para su
llenado, asi como autorizado y firmado por las personas.
4 DEFENSOR El defensor recibe el formato completo ya sea de

asesoria o0 queja y se les explica a las personas que
sera enviado a la Visitaduria de la Comision estatal para
su seguimiento (queja) y el de asesoria es Unicamente
_para el control interno de la Defensoria.

5 Fin del procedimiento




1.- PROCEDIMIENTO:

QUEJAS POR PRESUNTA VIOLACION A DERECHOS HUMANOS

2.- OBJETIVO:

Dar el Seguimiento correspondiente a presuntas violaciones a derechos humanos que otorga el orden
juridico mexicano, a los habitantes del municipio de Isidro Fabela, Estado de México asi como a los
mexicanos extranjeros que se encuentran en su jurisdiccion territorial.

3.- ALCANCE:

Aplicable a cualquier servidor publico Federal, Estatal y/o Municipal que no cumpla con su funcién
correspondiente.

4.- REFERENCIAS:

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

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

Bando Municipal del Municipio de Isidro Fabela, en sus articulos 200, 201 y 202, 5 de Febrero de
2022.

5.- RESPONSABILIDADES:

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

El Defensor debera:

o Revisar que el formato de queja este completamente lleno en todos sus espacios.
© Solicitar copia de alguna identificacion de los quejosos para adjuntar la misma a la
queja

6.- DEFINICIONES:

QUEJA: Es una manifestacién 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 omision de las funciones y atribuciones de un
servidor publico.

7.- INSUMOS:
®  Acudir a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
®* Llenar el formato de queja.
®  Copia de identificacion oficial.




ESQUEMA DE CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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ALCANCE
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RESULTADOS

POLITICAS

10.DESARROLLO

11.DIAGRAMACION
12.MEDICION

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, en su 1° y 102 articulo apartado B, y sus
reformas y adiciones

Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, en su articulo
16, y sus reformas y adiciones

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Gaceta
de Gobierno del Estado de México 16 de octubre de 1992, en sus articulos
116 y 117, y sus reformas y adiciones.

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

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

Bando Municipal del Municipio de Isidro Fabela, en sus articulos 206, 207,
208, 209y 210, 5 de febrero de 2023.




OBJETIVO GENERAL

Fortalecer acceso a la justicia con la ciudadania para crear una cultura de
derechos humanos y asi impulsar programas de atencién a victimas para generar
la paz social.

Este manual ayudara a definir atribuciones y funciones que desarrolla la
defensoria municipal de los derechos humanos, la estructura organizacional
establecida para el logro de los objetivos propuestos.




PRESENTACION

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

Por esta razon, el actual documento es un instrumento imprescindible para guiar y
conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades de la Defensoria,
permitiendo visualizar el desarrollo de las mismas, evitando con ello una posible
duplicidad de esfuerzos y procedimientos excesivamente largos.

Este manual, tiene como finalidad desarrollar acciones necesarias para simplificar
y agilizar los tramites, servicios y demas procedimientos administrativos; para el
aprovechamiento de los recursos materiales y humanos, ademas de ser una guia
para las distintas gestiones que realiza el usuario tanto interno como externo.

Por ello, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, con base en las
atribuciones conferidas en los diferentes ordenamientos legales, su Reglamento
interno, emite los presentes procedimientos administrativos a seguir por la
Defensoria.
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© H Ayuntamiento Constitucional de Isidro Fabela 2022-2024.
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