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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento administrativo que
establece de manera ordenada y sistematica los procedimientos que realiza la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos para el cumplimiento de sus
atribuciones. Asimismo, define las actividades, responsabilidades y mecanismos de
coordinacién necesarios para garantizar una atencion eficiente, transparente y
oportuna a la ciudadania.

Este documento tiene como finalidad servir de guia para el personal adscrito a la
Defensoria, facilitando la ejecucién de los procesos, optimizando los recursos
disponibles y contribuyendo al fortalecimiento institucional en materia de derechos
humanos.
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Objetivo del Manual

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos, definiendo de manera clara las
actividades, responsabilidades y mecanismos de actuacién del personal adscrito, con
el propdsito de garantizar la adecuada promocidn, proteccién, observancia, estudioy
divulgacion de los derechos humanos, asi como brindar una atencion eficiente,
transparente y de calidad a la poblacion del municipio, en apego al marco juridico
aplicable.

=\
=7

)

ESESESg:

[

TEMAMAT

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Devechos Humanos.




‘@‘“hxig”

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027
iConstruy ecemos!

Construyamos el municipio que mer:

Descripcion de los Procedimientos

En el presente apartado se describen de manera detallada los procedimientos que
realiza la Defensoria Municipal de Derechos Humanos para el cumplimiento de las
atribuciones que le confiere la normatividad aplicable. Se establecen los objetivos,
referencias, definiciones, insumos, resultados, politicas, desarrollo, diagramacion,
formatos e instructivos, con la finalidad de proporcionar una guia clara para la
ejecucion de las funciones de la Defensoria, garantizando una atencion eficiente,
transparente y orientada a la proteccién, promocion y defensa de los Derechos
Humanos en el ambito municipal.

Los procedimientos que desarrolla la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
para el cumplimiento de sus atribuciones se describen a continuacion:

e Queja por presuntaviolacién a derechos humanos

e Atenciony AsesoriaJuridica a la Ciudadania en Materia de Derechos Humanos.
e \Visitas a galeras municipales

e Platicas de difusién en materia de derechos humanos

e Promociony Difusion de los Derechos Humanos en el Municipio de Temamatla

Procedimiento 1.- Queja por presunta violacion a Derechos Humanos
Objetivo
Detectar y proteger presuntas violaciones a los Derechos Humanos de las personas

del municipio de Temamatla.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde laComisiéon de Derechos Humanos del Estado de México.

e Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

e LeyOrgéanica Municipal del Estado de México.

e Lineamientos Generales para las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos del Estado de México.

e Bando Municipal vigente.

e Demasdisposiciones juridicas aplicables en materia de Derechos Humanos.
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Queja: Manifestacion de algun habitante de Temamatla ante cualquier accion que

considere que estd violando alguno de sus derechos.

Notificacion: es la accidon que se realiza para comunicar algun agravio a los Derechos

Humanos.

Mediacion: es la forma de intervenir adecuadamente con la finalidad de facilitar el

dialogo entre las personas que concurrieron al proceso de mediacion.

Visitaduria General Sede Chalco: sera la encargada de recibir las posibles quejas

remitidas por parte de la Defensoria Municipal de Temamatla.

Insumos

e Formato de llenado de Queja.

e Oficio a la Visitaduria General Sede Chalco.

Resultados

Queja por presunta violacién a derechos humanos atendida, registrada y, en su caso,
canalizada ante la autoridad competente para su seguimiento y atencion.

Politicas

e Toda persona sera atendida con respeto, imparcialidad, confidencialidad y sin
discriminacion.

e Larecepcidn de quejas sera gratuita y no requerira la intervencién de abogado
o representante legal.

e La Defensoria Municipal brindara orientacién a la persona quejosa respecto de
sus derechos y de las instancias competentes para su atencion.

e Cuando los hechos denunciados sean competencia de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México, la Defensoria coadyuvara en la
integracion y canalizacién correspondiente.

e Lainformacion proporcionada por la persona quejosa sera tratada conforme a
las disposiciones en materia de proteccién de datos personales.

e Se debera registrar toda queja recibida y generar evidencia documental de la
atencion brindada.
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e Cuando la materia de la queja no corresponda al ambito de los Derecho&smow'cm 2025 3027

Humanos o a la competencia de la Defensoria, se orientara y canalizara a la

autoridad competente.

La atencién de las personas quejosas debera realizarse de manera pronta,

objetivay en apego a la normatividad vigente.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa Actividad
1 Quejoso El quejoso acude a la Defensoria Municipal de
(Recepcion) Derechos Humanos y presenta su inconformidad o
posible violacion a sus derechos humanos.
Proporcionando los datos necesarios y la informacion
de los hechos mediante el formato que corresponde.
2 Defensor Municipal Recibe la queja, brindando asesoria y orientacion a la
(Orientacion) persona quejosa. Asi mismo se requisita el formato
segun sea el caso.
3 Defensor Municipal Revisa el expediente, si existen observaciones se
(Revision de expediente) | corrigen. Si ya esta correcto se elabora el oficio de
remisién a la Visitaduria General Sede en Chalco
adjunto al formato de narracién de hechos.
4 Visitaduria General Sede | Se recibe el expediente le asignando un visitador.
Chalco Emite acuerdos sobre la admision o tramite de la queja
(Envio a la Visitaduria) e inicia lainvestigacion correspondiente para conocer
si corresponde a una violacion a derechos humanos.
5 Defensor Municipal Recibe informacion sobre el avance de su tramite, con
(Seguimiento e el fin de informar sobre el estado de su queja al
informacién al quejoso) | quejoso.
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(Conclusidon del Tramite) | quejosa el resultado de su queja, las acciones
realizadas y, en su caso, las recomendaciones
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INICIO

RECEPCION DE LA SOLICITUD
La persona quejosa acude a la Defensoria Municipal RESPONSABLE:
de Derechos Humanos y presenta su inconformidad [ Quejoso
o posible violacién a sus derechos humanos, (Recepcién)
proporcionando los datos necesarios y la informacion
de los hechos mediante el formato que corresponde.
A 4 .
ORIENTACION Y ASESORIA RESPONSABLE:

Se recibe la queja, brindando asesoria y orientacion
a la persona quejosa. Asi mismo se requisita el
formato segln sea el caso.

Defensor Municipal
(Orientacién)

T I ) B () I

v
REVISION DEL EXPEDIENTE ( RESPONSABLE: i
Se revisa el expediente, si existen observaciones b  Defensor Munieipal
se corrigen. Si ya esta correcto se elabora el oficio i {Racapéisn da
de remision a la Visitaduria General Sede en Chalco ;
adjunto al formato de narracién de hechos. L Sesdlee) _J
. A 4 &
ENVIO A LA VISITADURIA RESPONSABLE:
Se recibe el expediente le asignando un visitador. Visitaduria General
Emite acuerdos sobre |a admisién o tramite de la queja ) Sede Chalco
e inicia la investigacion correspondiente para conocer (Envio a la Visitaduria)
si corresponde a una violacién a derechos humanos. \ J
5 SEGUIMIENTO E INFORMACION AL QUEJOSO DZE;ZS?;?:;E;I
Se recibe informacién sobre el avance de su tramite, > Seauimi d
con el fin de informar sobre el estado de su queja. : ¢ eg\.melento ‘.3
L ) informacién al quejoso)
po— h 4 = y y
‘ 6 \ CONCLUSION DEL TRAMITE RESPONSABLE:
Se concluye el tramite informando a la persona ——|  Defensor Municipal
quejosa el resultado de su queja, las acciones (Conclusién del tramite)
realizadas y, en su caso, las recomendaciones 3 )

emitidas o canalizacion correspondiente.

D
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Formato de Queja por presunta violacion a Derechos Humanos LEEM‘MAUNMAISI?@
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Lcdo. Victor Leopoldo Delgado Pérez

Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México

Solicitud Inicial | No. de Tramite

Persona
servidora
publica que
recaba la
solicitud inicial

Datos de la persona peticionaria

Nombre: Nacionalidad:
Escolaridad: | Edad: Género: F( ) M( ) Otro( ) Ocupacion:
Teléfono: Correo electrénico:
Calle y Numero: | Cddigo Postal:
Colonia: | Municipio: | Entidad Federativa:
Datos de la persona agraviada
Nombre: Nacionalidad:
Escolaridad: | Edad: Género: F( ) M( ) Otro( ) Ocupacion:
Teléfono: Correo electronico:
Calle y Niumero: | Cédigo Postal:
Colonia: | Municipio: | Entidad Federativa:
Grupo social

Persona Ad;'lta Mayor (| piscapacidad( ) |Migrante( ) |Indigena( ) Mujer ()

Persc:inba::tr;\;a(da)de la Pers%n:nf:;lizgﬁszlze;sona Victima del delito( ) | Generalde la poblacion ( )

Nifnas, Nifios y Adolescentes ( ) | Poblacion LGBTTTIQNB+( )
Medio de recepcion de la solicitud inicial
Directa/Personal( ) | Visitaduria Itinerante ( ) | Visita de supervision / Actividad Institucional ( )

¢Qué autoridad o persona servidora publica considera vulnerd sus derechos humanos?
Autoridad responsable:
Autoridad especifica:

¢En qué lugar sucedieron los hechos?

¢En qué consistio la presunta vulneracion a sus derechos humanos?
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Peticion que hace a la Comision de Derechos Humanos del Estado de México A

Nombre y firma de la persona peticionaria

Aviso de Privacidad Simplificado

Aviso de Privacidad Simplificado de la Base de Datos
“Sistema Unico de Tramites y Servicios”

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema de datos personales denominado: “Sistema Unico
de Tramites y Servicios”, de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México; con fundamento en lo dispuesto en los articulos 6,
apartado a, fracciones II y III, 16, parrafo segundo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 5, parrafos
cuadragésimo cuarto, cuadragésimo quinto, cuadragésimo sexto, fracciones I y II de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; articulos 3, fracciones IX, X, XXIII y XXXII, 6, 23, fraccion V, 24, fraccion XIV, 86 y 143, fracciones I y III de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios; articulos 4, fracciones I, 1V, V, VI, VII, XI, XII XIII,
XIV, XIX, XXI, XXIV, XXV, XLI, XLIII, XLVI, XLVIII, XLIX y I; 8, 18, 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 29, 30, 31y 66, fraccion II de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; 12, fraccion X del Reglamento Interno
de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México, a efecto de garantizar la publicidad, integridad, disponibilidad y confidencialidad,
de los datos personales que son requeridos para estar en posibilidad de brindarle el servicio que se solicita a este sujeto dbligado.

La Unidad de Servicios, Orientacion y Recepcion de Quejas de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM), con
domicilio en Av. Dr. Nicolas San Juan, No. 113, Col. Ex Rancho Cuauhtémoc, C.P. 50010, Toluca, Estado de México; con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 29 32, 33 y demas aplicables de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, es el area facultada para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales sdlicitados, por lo cual, con el
objeto de que conozca la manera en que protegemos sus datos y los derechos con que cuenta en torno a esta materia, se le informa:

La finalidad del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales es contar con el historial de los expedientes de servicios y
quejas que se inician ante este organismo, con motivo de posibles violaciones a derechos humanos, que por accion u omision de caracter
administrativo, pudieran haber incurrido personas servidoras publicas del ambito estatal o municipal, dando cumplimiento a las
atribuciones establecidas en los articulos 102 apartado b de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 16 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 13 fracciones I, II, III, 1V, V, VI, VII y VIII; asi como, 52 de la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México; que cita los principios bajo los cuales se rigen los procedimientos ante esta comision, destacando
el principio de inmediacion, que se refiere al contacto que existe entre personal del organismo con los usuarios; por lo que, siguiendo lo
sefialado en el articulo 20 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios el consentimiento expreso para el tratamiento de sus datos personales, sera otorgado mediante su nombre y firma o huella
digital.

De manera general, los datos personales proporcionados se consideran informacion confidencial, salvo que sean relativos a laerogacion de
recursos publicos o al ejercicio de una funcidn de derecho publico, supuestos en los que constituiran informacion publica, de conformidad
con lo establecido por los articulos 23 y 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de México y Municipios.
Por lo tanto, en el caso de la sistematizacién en el cumplimiento de las obligaciones de las y los sujetos obligados, una vez que el
procedimiento concluya, los datos de las personas publicas podran ser considerados no confidenciales.
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Fuera de los supuestos establecidos en el articulo 66 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos |
Obligados del Estado de México y Municipios, sus datos personales no podran ser transferidos. Es importante considerar
gue, en términos del articulo antes mencionado, eventualmente se podrian llevar a cabo transferencias, a fin de solicitar
a las autoridades los informes de ley correspondientes, respecto a los hechos narrados en su escrito de queja, coadyuvar
con alguna otra instancia que tenga conocimiento de los mismos; asi como, formular denuncias y quejas ante las
autoridades respectivas. Asimismo, la informacion personal que usted proporcione sera susceptible de ser utilizada para
fines estadisticos y de control, para lo cual, de manera previa, se disociara la mayor cantidad de datos que pudieran
hacer identificable a su titular, a fin de evitar una afectacion con la publicacion y/o difusién de los datos.

En congruencia con las finalidades para el tratamiento de sus datos personales, no existen mecanismos o medios para
que él o la titular manifieste su negativa para la finalidad y trasferencia, sin perjuicio, de que él o la titular puede ejercer
su derecho de oposicion de datos personales en los términos previstos por el articulo 103 de la ley de la materia.

Para conocer de manera completa el tratamiento a sus datos personales, ponemos a su disposicion el aviso de privacidad
integral, publicado en la pagina www.codhem.org.mx en el apartado denominado “Avisos de privacidad”, alojado en el
siguiente enlace:

https://codhem-principal.s3.amazonaws.com/wp-content/uploads/2026/02/Aviso-de-Privacidad-SUTS.pdf

O bien lo puede consultar mediante el escaneo del cddigo QR

Nombre y firma de la persona peticionaria
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Procedimiento 2.- Atencion y Asesoria Juridica a la Ciudadania en Materla-!-oEMMumc.pAL 20253027
Derechos Humanos.

Objetivos

Brindar atencion, orientacidon, asesoria juridica y, en su caso, canalizacion a las
personas que soliciten apoyo ante la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, con
la finalidad de promover, proteger y garantizar el respeto de sus derechos humanos,
proporcionando informacién clara sobre los mecanismos de defensay las instancias
competentes para la atenciéon de sus asuntos.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e LeydelaComisién de Derechos Humanos del Estado de México.

e Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México.

e LeyOrgéanica Municipal del Estado de México.

e Bando Municipal vigente.

e Lineamientosy disposiciones emitidas por la Comision de Derechos Humanos
del Estado de México.

e Demas ordenamientos juridicos aplicables en materia de Derechos Humanos.
Definiciones

Asesoria: Accion de brindar recomendaciones a personas que lo requieran

encaminado a cuidar sus derechos.

Informe: Documento que se realiza para exponer lo que se ha trabajado durante el

trimestre o bien anualmente.
Orientacién: Brindar alternativas de solucién para cierto conflicto o situacion.

SIDEMUN: Sistema Integral De Defensorias Municipales de la Comision de Derechos

Humanos del Estado de México.
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e Formato de llenado de asesorias juridicas en materia de derechos

humanos.
Resultados

e Asesoria juridica proporcionada.
e Asunto canalizado a la autoridad competente, cuando corresponda.

Politicas

e Otorgar asesorias juridicas sin costo alguno en un horario de 09:00 am a

17:00pmde lunes aviernesy los sabados en un horario de 09:00 am a 13:00pm.

Desarrollo

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Personas que realiza la peticion Se presenta a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, y solicita asesoria sobre la
acciéon que considere que esta agraviando sus
derechos. La asesoria puede ser de manera
personal o via telefénica.

2 Defensor Municipal Recibe al solicitante y lo asesora respecto a la
accion que plante. Asi como llena el formato de
asesoria que contendra los datos principales, asi
como el objeto de la visita, para posteriormente
integrarlo al control de asesorias.

3 Persona que realiza la peticién Expone la accion que considero violentaba sus
derechosy altérmino de la asesoria se retira.

4 Defensor Municipal Elabora el informe Mensual de las asesorias
brindadas, asi como el trimestral el cual era
enviado a la Visitaduria Sede Toluca a través de la
plataforma de SIDEMUN.

15

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Devechos Humanos.




Nl

TEMAMATLA

. .z
DlagramaC|0n GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027

(' INncio )
v

SOLICITUD DE ASESORIA

La persona interesada acude a la Defensoria RESPONSABLE:
Municipal de Derechos Humanos o realiza
contacto via telefénica para solicitar asesoria
respecto de una situacion que considera
vulnera sus derechos humanos.

v

RECEPCION Y ORIENTACION
La Defensora o el Defensor Municipal recibe RESPONSABLE:
a la persona solicitante, escucha su —P> Defensor(a) Municipal

Persona solicitante

planteamiento, brinda orientacion juridica y de Derechos Humanos
requisita el formato de asesoria .
correspondiente.

v

) ) e (O N

EXPOSICION DEL CASO

La pfarsona solicitante t.expone los Illfechos RESPONSABLE:

relacionados con la posible afectacion a sus .
derechos humanos. Concluida la asesoria, se Persona solicitante

le informa sobre las acciones procedentes

y se retira.
, y ,

REGISTRO E INFORME DE ASESORIAS

La Defensora o el Defensor Municipal integra RESPONSABLE:
la asesoria al control correspondiente y elabora Defensor(a) Municipal
los informes mensuales y trimestrales para su de Derechos Humanos

reporte ante la instancia competente.

v
C FfN )

16

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL02025 2027

nstruyamos el municipio que me,

Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Devechos Humanos.




RN
TEMAMATLA

Formato de Atencidn y Asesoria Juridica a la Ciudadania en Materia de DerechoscostryovuniciaL 2025027

Humanos.
=t COMISION DE
E DERECHOS
SNEp HUMANOS |

onstruyamos el municipio que merecemos!

@

'2025. Bicertenario de la vida municipal en el Estado de México”

FORMATO DE ASESORIA

H(X) M(

[ HORA

) Otro: ( )

NOMBRE I [ FECHA

|

l [ EDAD
DOMICILIO | |

GENERO

COLONIA | [c.Pp: | TELEFONO:
MUNICIPIO: | ocuPACION: | NACIONALIDAD
ENTIDAD: [ | CORREO ELECTRONICO:

Agravio a periodistas y comunicadores sociales

Atencion a Personas Migrantes
Atencién Victimas del Delito
Pueblos Onginarios

| Medio Ambiente Sano y Ecolégicamente Equilibrado

| EXISTE DENUNCIA SI( )y NO()

[ No. CARPETA DE INVESTIGACION:

FE CAUSA PENAL:

.

SINTESIS DE LOS HECHOS

PROGRAMA DE ATENCION

[ Contra la Discriminacién

| Sistema Penitenciario

| Visitaduria tinerante

[ | viclencia Escotar
Igualdad de Género

PORQUE

| DELITO:
" JuZGADO

EN QUE CONSISTIO LA ASESORIA

OBSERVACIONES
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Objetivo

Verificar que las personas que se encuentren aseguradas o detenidas en las galeras
municipales reciban un trato digno y respetuoso de sus derechos humanos,
observando las condiciones de estancia, legalidad de la detencidn, integridad fisicay
acceso a los servicios basicos, asi como emitir las recomendaciones u observaciones
que resulten procedentes.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e LeyOrgéanica Municipal del Estado de México.

e Leyde laComisiéon de Derechos Humanos del Estado de México.

e Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México.

e Bando Municipal de Temamatla vigente.

e Demas disposiciones legales y administrativas vigentes.

Definiciones

Asesor juridico: Es quien asesora y proporciona orientacion con base legal, a fin de
preservar los Derechos Humanos

Galera Municipal: Es la instancia en donde las personas que realizan alguna falta

administrativa tienen una sancién o multa.

Multa: Es la sancién econdmica que se solicita a quien realizé alguna falta

administrativa.
Sanciodn: La pena que establece una ley o norma para quien la viole o laincumpla

Insumos

Programa anual de visitas a Galeras Municipales, Centros Educativos, Asilos,
Comandancia, Centros de Aseguramiento, y Albergues ubicados dentro del Municipio

de Temamatla.
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truyamos el municipio qus

e Visitas de supervision realizadas.

o Verificacion de las condiciones de estancia en galeras municipales.

¢ Registro de incidencias detectadas.

e Seguimiento a las observaciones formuladas.

e Protecciony promocion de los Derechos Humanos de las personas detenidas.

Politicas

e Las visitas podran efectuarse conforme al programa anual de trabajo o de
manera extraordinaria cuando las circunstancias lo requieran o exista alguna
solicitud de intervencion.

e Toda la informacién recabada durante las visitas debera integrarse a los
controles administrativos de la Defensoria Municipal para efectos de
seguimiento, consulta y elaboracién de informes.

e Elabora informe trimestral de visitas a Galeras Municipales, Centros
Educativos, Asilos, Comandancia, Centros de Aseguramiento, y Albergues para
enviarlo a la Direccidn de Enlace y Vinculacion con Defensorias Municipales y
ONG por medio de SIDEMUN.

e Losregistros, formatos e informes generados con motivo de las visitas deberan
conservarse como evidencia documental de las actividades realizadas por la

Defensoria Municipal.
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el municipio que mers

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

Elabora el Programa Anualde Visitas a Galeras
Municipales, Centros Educativos, Asilos,
Comandancia, Centros de Aseguramiento y
Albergues ubicados dentro del Municipio de
Temamatla, con la finalidad de planificar las
acciones de supervision y promocion de los
derechos humanos.

Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

Realiza visitas de supervision de manera
inesperaday sin previo aviso a las autoridades
0 responsables de las instalaciones, con el
propdsito de verificar las condiciones reales
en gue se encuentran las personas usuarias o
aseguradas.

Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

Se identifica ante la autoridad o responsable
de lainstitucion visitada e informa el objeto de
la visita.

Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

Verifica las condiciones de las instalaciones,
el trato brindado a las personas, el respeto a
sus Derechos Humanos y cualquier situacioén
que pudiera constituir una vulneracion a los
mismos.

Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

Requisita el formato de visita
correspondiente, registrando observaciones,
hallazgos, incidencias y, en su caso,
recomendaciones dirigidas a la autoridad
responsable.

Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

Integra la informacién obtenida durante las
visitas al control y archivo de la Defensoria
Municipal para su seguimiento y consulta. En
caso de que el defensor encuentre anomalias
informa a la Visitaduria Sede Chalco.

Defensoria Municipal de Derechos
Humanos

Elabora y remite trimestralmente el informe de
visitas realizadas a Galeras Municipales, Centros
Educativos, Asilos, Comandancia, Centros de
Aseguramiento y Albergues a la Direccién de
Enlacey Vinculacién con Defensorias Municipales
y Organizaciones No Gubernamentales, a través
de la plataforma SIDEMUN.
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Dlagra ma GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027

(C Nncio )
v

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE VISITAS (r )
Se elabora el Programa Anual de Visitas a Galeras RESPONSABLE:
Municipales, Centros Educativos, Asilos, Comandancia, —» Defensoria Municipal
Centros de Aseguramiento y Albergues, con la finalidad de Derechos Humanos
de planificar las acciones de supervision y promocidn \ J
de los derechos humanos.
; L J .
VISITA DE SUPERVISION (
Se realiza visita de supervision de manera inesperada RESPONSABLE:
y sin previo aviso a las autoridades o responsables de [ Defensoria Municipal
las instalaciones, con el propdsito de verificar las de Derechos Humanos
condiciones reales en que se encuentran las personas \ J
usuarias o aseguradas.
'8 ™) : v : (
IDENTIFICACION E INFORMACION DEL OBJETO RESPONGABLE:
3 Se identifica ante la autoridad o responsable de la ——p| Defensoria Municipal
S— institucién visitada e informa el objeto de la visita. de Derechos Humanos
v i
VERIFICACION DE CONDICIONES [ RESPONSABLE:
4 Se verifica las condiciones de las instalaciones, el trato ) 'y
brindado a las personas, el respeto a sus derechos —P|  Defensoria Municipal
humanos y cualquier situacién que pudiera constituir de Derechos Humanos
una vulneracién a los mismos. . 4
§ - J
—) 1 ) - 3
REGISTRO DE OBSERVACIONES RESPONSABLE:
Se requisita el formato de visita correspondiente, p| Defensoria Municipal

registrando observaciones, hallazgos, incidencias y,

en su caso, recomendaciones dirigidas a la autoridad de Derechos Humanos
responsable. * =
si [ INFORMAR A LA
¢SE DETECTAN q :
ANOMALIAS? "l VISITADURIA SEDE CHALCO
RESPONSABLE:
Defensoria Municipal
* de Derechos Humanos
9 [ z B { ™)
INTEGRACION DE INFORMACION RESPONSABLE:
6 Se integra la informacién obtenida durante las visitas al B Defensoria Municipal
control y archivo dg Ia. Defensoria Municipal para su e Dot i e o
seguimiento y consulta. L |
3 ¥ J
(| [ ELABORACION Y ENViO DE INFORME TRIMESTRAL | ( ‘
7 Se elabora y remite trimestralmente el informe de visitas | RESPO'NSAB.L?:
realizadas a las instalaciones a la Direccién de Enlace y Defensoria Municipal
Vinculacién con Defensorias Municipales y Organizaciones de Derechos Humanos
No Gubernamentales, a través de la plataforma SIDEMUN. ~ =

(n'u )

21

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

iConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Devechos Humanos.




Formato de Visitas a galeras municipales LEEM&MAISLZ@

ruyamos el mun

FORMATO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA:

ACTA CIRCUNSTANCIADA
En el municipio de Temamatla Estado de México a las horas con minutos del
dia de del afio , la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos del H.

Ayuntamiento de Temamatla, con fundamento en lo dispuesto por los articulos: 117 de la Ley de la
Comisién de los Derechos Humanos del Estado de México y 147 K fracciones ,11,V, y Xl de la Ley
Organica del Estado de México

HACE CONSTAR

Que en la hora indicada me constitui en , ubicado
en el municipio de Temamatla, Estado de México donde

Lo que se hace constar para los efectos legales a que haya lugar.

DOY FE

LCDA. MARIA IMELDA LOPEZ GUTERREZ
TITULAR DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL
DE DERECHOS HUMANOS

Encargado (a) de Barandilla o Turno

Nombre y Firma
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Procedimiento 4.- Platicas de difusion en materia de Derechos Humanos LEEM&MAISLZ@

ruyamos el municipio qu

Objetivo

Promover el conocimiento, respeto, protecciéon y ejercicio de los Derechos Humanos
entre la poblacion del municipio, mediante la imparticién de platicas informativas
dirigidas a estudiantes, servidores publicos, organizaciones sociales y ciudadania en
general, contribuyendo al fortalecimiento de una cultura de respeto a la dignidad
humana.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e LeydelaComision de Derechos Humanos del Estado de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Bando Municipal de Temamatla vigente.

e Demasdisposiciones legales y administrativas vigentes.

Definiciones

Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas inherentes a todas las personas por el
simple hecho de ser humanas, cuyo respeto garantiza una vida digna.

Institucion Solicitante (Publica o Privada): Dependencia, escuela, organizaciéon o
grupo social que solicita la imparticidon de una platica.

Persona Beneficiaria: Persona o grupo que recibe la platica de difusién.

Platica de Difusion: Actividad informativa y formativa impartida por la Defensoria
Municipal para sensibilizar y orientar a la poblacidn sobre temas relacionados con los
derechos humanos.

Insumos

e Solicitud de platica por escrito.
e Lista de asistencia.
e Material informativo (tripticos, folletos, carteles, etc.).
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Construyamos el municipio que mer:

e Platicas de difusion impartidas.
e Ciudadaniainformada sobre sus derechos humanos.

Politicas

* Las instituciones que deseen alguna platica referente a Derechos Humanos
deberan mandar un oficio haciendo la peticidon en tiempo y forma.

e Las instituciones publicas y privadas deberdn contar con lo necesario para la
ejecucion de las platicas.

e Las platicas deberan impartirse con respeto, imparcialidad y apego a los
principios de los derechos humanos.

e Toda solicitud debera registrarse para efectos de control y seguimiento.

e Al concluir cada actividad debera integrarse evidencia documental
correspondiente.

e Los informes de actividades deberan elaborarse y remitirse conforme a los
plazos establecidos por las autoridades competentes.

Desarrollo
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Persona o Institucidon Solicitante | Presenta solicitud por escrito para la

(Publica o Privada) imparticion de una platica de difusién en
materia de Derechos Humanos.

2 | Defensoria Municipal de Derechos | Recibe, registra y analiza la solicitud para
Humanos verificar su procedencia, viabilidad vy
disponibilidad de recursos

3 | Defensoria Municipal de Derechos | Determina si la solicitud es procedente.

Humanos
4 | Defensoria Municipal de Derechos | Si la solicitud es procedente, comunica a la
Humanos persona o institucién solicitante la fecha,

horario, lugar, condiciones y recursos
necesarios para la imparticion de la platica.

5 | Defensoria Municipal de Derechos | Si la solicitud no es procedente, informa las
Humanos razones de la improcedencia y, en su caso,
solicita informacién complementaria o
propone alternativas para su atencion.
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6 Persona o Institucién Solicitante | Proporciona la informacién requen:}-ggmgrg:whﬂé;[sl'zé
atiende las observaciones realizadas por la
Defensoria. Regresa a la actividad 2.

7 | Defensoria Municipal de Derechos | Planifica la actividad definiendo objetivos,
Humanos contenido tematico, duracion, metodologia y
materiales de apoyo.

8 | Defensoria Municipal de Derechos | Prepara los materiales didacticos, equipo y
Humanos documentacidon necesaria para la imparticion
de la platica.

9 | Defensoria Municipal de Derechos | Imparte la platica de difusién en materia de

Humanos Derechos Humanos.
10 | Defensoria Municipal de Derechos | Registra la actividad mediante listas de
Humanos asistencia, evidencia fotografica y formatos
de control.
11 | Defensoria Municipal de Derechos | Elabora el informe de platicas brindadas para
Humanos promover los Derechos Humanos vy

sensibilizar en la practica de estos.

S
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Diagrama

( INICIO

ACTIVIDAD 1
Presenta solicitud por esciilo para ls imparlicién de una
platica de difusién en materia de Derechos Humanas.

RESPONSABLE:

Persona o Institucién
Solicitante

v

ACTIVIDAD 2

Recibe. registra y analiza la solicitud para verificar su
procedencia, viabilidad y disponibilidad de rscursos

RESPONSABLE:

De‘ensoria Muricipal
de Derechos Hiimanas

v

ACTIVIDAD 3

Determina ci la solicizud es procederte.

RESPONSABLE:

De“ensoria Municipal
de Derechos Humanos

!

ACTIVIDAD 4
5i la solicitad &5 procedente, comunica a la persena o
institucidn selicitante la fecha. haoraric, lugar,
cendiciones y recurses necesarios para la imparticién de la
platica.

RESPONSABLE:

De‘ensoria Municipal
de Derechos Humanos

!

ACTIVIDAD 5
Si la solicitud no es procedznte, informa 'as razones de la
improcadencia y, en su caso, solicita informacién
complementaria o propone alternativas para su atencién.

RESPONSABLE:

De‘ensoria Municipal
de Derechos Humanos

¥

ACTIVIDAD &
Proporciona la informacisn requerida o atiende las
observationes 1es izadas por ls Delensoria. Regresa o ls
actividad 2

RESPONSABLE:

De‘ensoria Municipal
de Derechos Humanos

'

ACTIVIDAD 7
Planifica la activ dad defiriendo objetives, contenico
tamatico. duracion. metodologia v materiales de apoyo.

RESPONSABLE:

De‘ensoria Municipal
de Derechos Humanes

!

3 I I Y B Y B 3 R ) B 1 R £

ACTIVIDAD 8

Frepara los materiales didécticos, equipo y decumentacidén
necesaria para la impzrticion de la plética.

RESPONSABLE:

De‘ensoria Municipal
de Derechos Humanos

!

ACTIVIDAD 9

Imparte |a platica de difusién en matera ce Derechos
Humanes.

RESPONSABLE:

De’ensoria Municipal
de Derechos Humanes

¥

] [

ACTIVIDAD 10
Registra la actividad mediante listas de asistercia,
evidencia fotogréfica y formatos de control,

RESPONSABLE:

De‘ensoria Municipal
de Derechos Humanos

!

=

ACTIVIDAD 11

Elabo-a el informe ce platicas brindadas para promover los
Derechos Humznos y sensibil zar en la practica de estos.

RESPONSABLE:

Defensoria Municipal
de Derechos Humanes

 m
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Humanos

Lista de Asistencia —":'ﬁ* Cﬂ DHEM
L -'-\.i It o

FECHA KMUNICIFIO |
SELQE DEL EYERNTO

IS TITUCION U OREANESKO

[NORTERE DE PFERS0HA
IMNE TRUCTORSA

TEMATICA

| EECTOR |

REEFPOME&AELE DEL EVEMTD

EEXO
Ma. NHOMBRE COMFPLETO FIRFdE

(=] 3] ZTRO

TOTAL RMUJEREE TOTAL HOMEREE TOTAL OTRO
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e e et SR bl pard e corieala el Skt Bk DS corieem o eosaere-obe-priscided
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Procedimiento 5.- Promociony Difusion de los Derechos Humanos en el Munici
de Temamatla

NO MUNICIPAL #2025 - 2027
ecemos!

onstruyamos el municipio que mer

Objetivo

Promover el conocimiento, respeto, proteccién y ejercicio de los Derechos Humanos
entre la poblacion del Municipio de Temamatla, mediante acciones permanentes de
difusién a través de los medios oficiales de comunicaciéon del Ayuntamiento, asi como
la elaboracién y distribucidn de materiales informativos y de sensibilizacion, tales
como infografias, tripticos, folletos, carteles y demas herramientas de divulgacion;
contribuyendo al fortalecimiento de una cultura de respeto a la dignidad humana, la
prevencién de posibles vulneraciones a los derechos fundamentales y el fomento de
una ciudadania informada y participativa.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e LeydelaComision de Derechos Humanos del Estado de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Bando Municipal de Temamatla vigente.

e Demasdisposiciones legales y administrativas vigentes.

Definiciones

e Difusion: Actividades encaminadas a informar y dar a conocer a la poblacién
temas relacionados con los derechos humanos.

e Poblacion Objetivo: Personas habitantes, servidoras publicas, estudiantes y
grupos en situacion de vulnerabilidad dentro del municipio.

e Promocion: Acciones orientadas a fomentar el respeto, conocimiento y
ejercicio de los derechos humanos.

Insumos

e Calendario de actividades de difusiény promocioén.
e Infografias, tripticos, internet, folletos de informacion, carteles, etc.
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Resultados

Incremento en el conocimiento y cultura de respeto a los Derechos Humanos en el

municipio.

Politicas

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos elaborara anualmente un

programa de actividades de promociény difusiéon de los Derechos Humanos.

El material utilizado debera contener informacion clara, objetiva, incluyente y

acorde con la normatividad vigente en materia de Derechos Humanos.

Elaborar Informe de resultados del programa anual de actividades de

promocidény difusién de los Derechos Humanos.

Enviar informe a la Direccion de Enlace y Vinculacién con Defensorias
Municipales y ONG a través de SIDEMUN.

Desarrollo
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Defensoria Municipal de Derechos Elabora el Programa Anual de Promocidény
Humanos Difusion e los Derechos Humanos.
2 Defensoria Municipal de Derechos Disefiay elabora material informativo y de
Humanos sensibilizacion en materia de derechos humanos,
tales como infografias, tripticos, folletos, carteles
y publicaciones digitales.
3 Defensoria Municipal de Derechos | Difunde el material informativo entre la poblacion
Humanos del Municipio.
4 Defensoria Municipal de Derechos Integra las evidencias documentales de las
Humanos acciones realizadas.
5 Defensoria Municipal de Derechos Elabora Informe de resultados del Programa
Humanos Anual de Promociény Difusién de los
Derechos Humanos del Municipio de
Temamatla.
6 Defensoria Municipal de Derechos Envia informe a la Direccidon de Enlace y
Humanos Vinculaciéon con Defensorias Municipales 'y
ONG a través de SIDEMUN.
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Diagrama. LEEM&NMAIS%
( INICIO )
ELABORA EL PROGRAMA ANUAL DE PROMOCION Y ( RESPONSABLE:
B D‘IFUSI&N DE LOS DERECHOS HUMANODS o Defensoria Municjpa]
Elabora el Programa Anual de Promocién y Difusion e los de Derechos Humanos
Derechos Humanos.
DISENA Y EL_ABORA MATERIAL INFORMATIVO Y i RESPONSABLE: A
2 DE SENSIBILIZACION IN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS = Defensoria Munic!pai
Disefia y elabora material informative y de sensibilizacion de Derechos Humanos
en materia de derechos humanos, talos como infografias,
tripticos, folletos, carteles y publicaciones digitales, )
DIFUNDE EL MATERIAL INFORMATIVO [ RESPONSABLE: )
Difunde el material informativo entre la poblacidn del 2 Defonsoria Municlpal
Municipio. de Derechos Humanos
[ \
INTEGRA LAS EVIDENCIAS DOCUMENTALES RESPONSABLE:
4 Integra las evidencias documentales de las acciones . Defensoria Municipal
reallzadas. de Derechos Humanos
W S
ELABORA INFORME DE RESULTADOS DEL PROGRAMA ANUAL ( RESPONSABLE:
5 Elabora Informe de resultados del Programa Anual para de i Defensoria Municipal
Premocién y Difusién de los Derechos Humanos del Municipio de Derechos Humanos
de Temamatia.
[ ENViA INFORME RESPONSABLE:
6 Envia informe a la Direccidn de Enlace y Vinculaclén con Defonsoria Municipal
Defensorias Municipaies y ONG a través de SIDEMUN. de Derechos Humanos
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« Marca el Inicio del Procedimiento
1 Numero de la Actividad

Cuadro con extracto de actividades

Linea de Flujo

Si
No

Decision

Linea de comunicacion

Fin del Procedimiento
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Lcdo. José Guadalupe Godmez Hernandez
Presidente Municipal Constitucional de Temamatla

Lcda. Verénica Maria Ventura Mares
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Temamatla.

Lcda. Maria Imelda Lépez Gutiérrez
Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Municipio de Temamatla

Eegs
\ )

R

A

ST

33

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de Devechos Humanos.




	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29
	Página 30
	Página 31
	Página 32
	Página 33

