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I. Nombre del Procedimiento: “Impartición de pláticas y talleres a 

instituciones educativas y población” 

 
Objetivo 

Mejorar la cultura de respeto de los derechos humanos mediante la impartición de 

pláticas-talleres a instituciones educativas y a la población. 

 
Referencias 

➢ Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Régimen 

administrativo, Capítulo Décimo, Selección, Nombramiento Atribuciones y 

Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos, Artículo 147K 

fracción XIII y XVIII, Gaceta de Gobierno el 02 de marzo de 1993, y sus 

reformas y adiciones  

➢ Reglamento de Organización y funcionamiento de las Defensorías 

Municipales de Derechos Humanos del Estado de México Título Primero, 

Disposiciones Generales, Capítulo l, De la Naturaleza y el Objeto de las 

Defensorías Municipales art. 2, Título II de la Organización y Atribuciones 

de las Defensorías Municipales, Capítulo ll, De las Atribuciones Art. 9 

fracción III, VII.  Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de 

México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones. 

➢ Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, última reforma del 22 

de mayo del 2024, Año I, Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes 

aplicables. 

 

Definiciones 

➢ Solicitud de platica o taller: Oficio a través del cual se peticiona que en su 

institución se otorgue una plática o taller asignado y sellado por la o él 

directora/or o responsable. 

➢ Material didáctico:  Aquel material que servirá de apoyo al expositor para que 

el escucha comprenda de manera clara y sencilla lo que se pretende 

transmitir. 

➢ Plática: Comunicación en un lenguaje sencillo de algún tema específico. 

➢ Taller: Impartición de conocimiento teórico que se aplica de manera práctica. 

 

Insumos 

➢ Solicitud de pláticas por parte de la institución y/o ciudadano. 

➢ Cañón Diapositivas  

➢ Material didáctico 

➢ Trípticos y/o dípticos 

➢ Cámara 

➢ Agradecimiento 



 
                                                                                                                                     

4 
 

✓ Constancia de plática o taller 

 

Resultados Plática y taller impartidos a instituciones educativas y/o sectores de 

la sociedad del Municipio de Tepotzotlán. 

 

Políticas 

➢ Se reciben solicitudes de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes 

➢ Se realizan pláticas, talleres o cursos peticionadas vía telefónica, correo 

electrónico o a través de oficio de petición físico 

 Se otorgan pláticas, talleres o capacitación en 

horarios de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas 

➢ Se imparten pláticas en comunidades y/o delegaciones los sábados de las 

10:00 a las 12:00 

➢ Todo servicio es gratuito 

 

Desarrollo del procedimiento:  Impartición de pláticas y talleres a 

instituciones educativas 

 

No. Unidad 

administrativa/Puesto 

Actividad 

1 Área de Promoción y 

Difusión 

Acude a las instituciones para dar a 

conocer a los Directivos y/o responsables, 

sobre los programas que trabaja la 

Defensoría de Derechos Humanos. 

2 Directivo o responsable de 
institución 
 

Acude a solicitar plática taller o 

capacitación. 

3 Defensora/or 
 

Recibe su solicitud y otorga fecha para la 

realización del evento. 

4 Defensora/or Instruye al responsable del área de 

Promoción y difusión sobre el evento a 

realizar. 

5 Área de Promoción y 
Difusión 

Prepara material diapositivas, material 

didáctico, trípticos y/o dípticos y muestra a 

la Defensora para su revisión y 

aprobación. 

6 Área de Promoción y 

Difusión 

Una vez que tiene el visto bueno de la 

Defensoría acude a la Institución 

solicitante con el director para realizar 

evento previsto 

7 Responsable de la 

institución 

Le indica el lugar a donde realizará el 

evento, así como las facilidades del equipo 
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8 Área de Promoción y 

Difusión 

Realiza el evento, toma lista, fotografías, 

utiliza materiales y entrega trípticos y 

dípticos 

9 Grupo de la institución y 
población 

Recibe plática, taller o capacitación 

10 Área de Promoción y 
Difusión 

Una vez concluido el evento, acude con él 

director/ra por su oficio de agradecimiento 

y solicita selle y firme cada documento que 

respalda la mencionada impartición en 

materia de derechos humanos. 

11 Área de Promoción y 
Difusión 

Recibe el reconocimiento por la plática, 

taller o curso y lo integra y regresa a 

oficina, donde entrega expediente 

12 Área de Enlace y 
Administración 

Recibe expediente y lo revisa, verificando 
que contenga los elementos necesarios 
para justificar los trabajos realizados de la 
plática o talle otorgado 

13 Enlace y Administración En caso de faltar elementos lo regresa, 
para que el responsable de promoción y 
difusión los recopile. 

14 Defensora/or Verifica que el evento se haya realizado y 
entrega constancia de participación para 
la institución. 

15 Área de Enlace y 
Administración 

Vacía lo recopilado para la integración del 
informe anual y trimestral a través de los 
formatos PbR y SIDEMUN 

16 Área de Enlace y 
Administración 

Archivar los expedientes de cada plática, 
taller o capacitación en su carpeta 
correspondiente. 
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Diagramación “Impartición de pláticas y talleres a instituciones 

educativas y población” 

 

 
Formatos e instructivos 

NA 
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II. Nombre del Procedimiento 2: “Realización de Asesorías Jurídicas” 

Objetivo 

Ampliar la atención al ciudadano o habitante de manera gratuita, disipando sus 
dudas y otorgando soluciones que puedan brindarle tranquilidad ante la 

problemática mediante la realización de asesorías jurídicas  
 
Referencias 

➢ Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Régimen 

administrativo, Capítulo Décimo, Selección, Nombramiento, Atribuciones y 

Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos, art. 147K 

fracción XII, Gaceta de Gobierno el 02 de marzo de 1993, y sus reformas y 

adiciones.  

➢ Reglamento de Organización y funcionamiento de las Defensorías 

Municipales de Derechos Humanos del Estado de México, Título Primero, 

Disposiciones Generales, Capítulo l, De la Naturaleza y el Objeto de las 

Defensorías Municipales art. 2, Título ll De la Organización y Atribuciones 

de las Defensorías Municipales, Capítulo ll, De las Atribuciones, Art. 9 

fracción XI, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, 

del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones. 

➢ Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, última reforma del 22 

de mayo del 2024, Año I, Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes 

aplicables. 

 

Definiciones 

Asesoría jurídica. -Es aquella que se encarga de ofrecer la información a quien lo 

necesite para solventar temas relacionados con la aplicación de normas, leyes y 

reglamentos en materia de Derecho. 

Queja. - Medio jurídico instaurado por la constitución política de los Estados Unidos 

Mexicanos para que los organismos de protección de los derechos humanos 

creados en el apartado B del artículo 102 constitucional investiguen los actos u 

omisiones de naturaleza administrativa, proveniente de cualquier autoridad o 

servidor público, entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o 

negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el 

orden jurídico mexicano. 

Usuario. - Persona que solicita se le brinden los servicios de la Defensoría Municipal 

de derechos humanos en el municipio de Tepotzotlán Estado de México. 

 

Insumos 

Bitácora 

Formato de solicitud de asesoría 

Ordenamiento legal y/o leyes 
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Resultados 

Asesoría brindada (Usuario informado, orientado o asesorado de manera gratuita) 

 

Políticas 

➢ Se atiende al usuario de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sábados 

de 9:00 a 12:00 horas 

➢ Se atienden inmediatamente si se trata de personas adultas mayores, 

niños, mujeres embarazadas o personas con alguna discapacidad 

➢ Se asesora u orienta preferentemente de manera personal en la oficina de 

protección y defensa o bien en la institución a la que se acuda 

➢ Todo servicio es gratuito  

 

Desarrollo del procedimiento: Realización de asesorías jurídicas 

 

No. Unidad administrativa 

Puesto 

Actividad 

1 Usuario  Acude a las oficinas a solicitar una asesoría. 

2 Protección y Defensa Recopila sus datos en Bitácora y determina 

si se trata de una queja o de una asesoría  

3 Protección y Defensa Informa al usuario que se trata de una 

asesoría 

4 Usuario Comenta la problemática. 

5 Protección y Defensa Asesora de manera personal y orienta al 

usuario  de manera oportuna, mencionando 

quien o quienes son las áreas competentes 

para conocer del problema. 

6 Usuario Una vez que se ha recibido la asesoría llena 

un formato del servicio brindado y la 

información otorgada. 

7 Protección y Defensa Le indica que todo lo que ahí se ha 

comentado es confidencial y que sus datos 

personales no pueden ser utilizados a 

menos que el este de acuerdo. 

8 Usuario Firma bitácora y se retira 

9  Entrega al área de Enlace y administración 

formato requisita do para vaciar información 

y archivar. 

10 Enlace y administración Integra lo conducente al informe y archiva 

formato de asesoría  
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Diagramación “Realización de Asesorías Jurídicas” 
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Formato e Instructivo  

    

 

1. Usuario llena datos personales 
2. Asesor, señala el tipo de asesoría, el grupo al que pertenece, la síntesis de 

hechos y la acción realizada 
3. El Usuario califica el tipo de atención que recibió 
4. El Usuario califica en número la información que le fue proporcionada 
5. El Usuario indica si recomienda o no los servicios y en caso negativa indica 

la razón 
6. El Usuario firma la asesoría y el aviso de privacidad  
7. El asesor firma asesoría 
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III. Nombre del Procedimiento 3 “Tramitación de Queja” 

Objetivo 

Fortalecer la defensa de los derechos humanos, interpuestas por los usuarios por 

presuntas violaciones a sus derechos humanos, a través de la tramitación de queja.

 
Referencias 

➢ Ley orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Régimen 

administrativo, Capítulo Décimo, Selección, Nombramiento, Atribuciones y 

Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos, Artículo 147K 

fracción, I Gaceta de Gobierno el 02 de marzo de 1993, y sus reformas y 

adiciones 

➢ Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México, Título 

Segundo, Capítulo III, artículo 28, fracciones XIV y XV, artículo 30, 

fracciones I y ll, artículo 31, artículo 32; Título Tercero, Capítulo l, artículos 

51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59; Capítulo ll, artículos 60, 61, 62, 63, 64, 

65, 66,67, 68 y 69; Capítulo III, artículos 70 y 71; Capítulo IV, artículos 72, 

73, 74, 75 y 76; Capítulo V, artículos 77, 78, 79, 80 y 81; Capítulo VI, 

artículos 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88; Capítulo VII, artículos 89, 90, 91, 92, 93; 

Capítulo VIII, artículos 94, 95, 96, 97 y 98; Capítulo IX, artículos 99, 100, 

101, 102,103 y 104. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 14 de agosto 

de 2008. 

➢ Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de 

México, Título Primero, Capítulo V, artículo 15 fracción V; Título Tercero, 

Capítulo l, artículos 34, 35, 36, 37, 38, 39; Capítulo ll, artículos 40, 41, 42, 43, 

44, 45, 46 y 47, Capítulo III, artículos 48, 49 y 50; Capítulo IV, artículos 51, 

52, 53 y 54; Capítulo V, artículos 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64; 

Capítulo VI, artículos 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73; Capítulo VII, artículos 

74, 75 y 76; Capítulo VIII, artículos 77, 78, 79, 80; Capítulo IX, artículos 81  

82; Capítulo X, artículos 83, 84, 85, 86, 87, 88; Capítulo XI, artículos 89 y 90. 

Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", -14 de febrero de 2017, y sus 

reformas y adiciones 

➢ Reglamento de Organización y funcionamiento de las Defensorías 

Municipales de Derechos Humanos del Estado de México, Título III, De la 

Coordinación de las Defensorías Municipales con la Comisión, Capítulo l, 

De la Coordinación con la Secretaría General art. 17, Gaceta de Gobierno 

del Estado Libre y Soberano de México, del 29 de junio 2017, y sus 

reformas y adiciones. 

➢ Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, del 5 de febrero de 

2025, Año I, Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes aplicables. 
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Definiciones 

Queja. - Medio jurídico instaurado por la constitución política de los estados unidos 

mexicanos, para que los organismos de protección de los derechos humanos 

creados en el apartado b del artículo 102 constitucional investiguen los actos u 

omisiones administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor 

público, entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o 

negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el 

orden jurídico mexicano. 

Usuario. - Persona que solicita se le brinden los servicios de la Defensoría Municipal 

de Derechos Humanos de Tepotzotlán Estado de México. 

Quejoso. - Persona que hace del conocimiento a la Defensoría Municipal de 

derechos humanos de Tepotzotlán Estado de México hechos posiblemente 

constitutivos de violaciones a derechos humanos y que pueden ser en su agravio o 

de tercero(s). Agraviado. -El que sufre de manera directa o fue objeto de una 

probable violación a sus derechos humanos. 

 

Insumos 

Formato de Queja de la Comisión de Derechos humanos del Estado de México 

 

Resultados 

Queja atendida y remitida a la Visitadora General, Región Tlalnepantla. 

 

Políticas 

➢ Se atiende al usuario de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sábados de 

9:00 a 12:00 horas 

➢ Se atienden inmediatamente 

➢ Se asesora u orienta 

➢ Todo servicio es gratuito 

 

 

Desarrollo del procedimiento 3 “Tramitación de queja” 

No. Unidad 

administrativa 

Puesto 

 

Actividad 

1 Usuario Acude a las oficinas a solicitar una asesoría con la 
intención de presentar su queja o bien acude a 
presentar su queja 

2 Protección y 

Defensa 

Recopila sus datos en Bitácora 
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3 Usuario Comenta la problemática 

4 Protección y 

Defensa 

Asesora de manera personal y orienta al usuario 

para el llenado del formato de queja y hace 

mención sobre el curso que tiene una vez 

entregada en ésta Defensoría. 

5 Usuario Hace entrega del formato de queja debidamente 

llenado 

6 Protección y 

Defensa 

Le indica que todo lo que ahí se ha hablado es 

confidencial  y que sus datos personales no 

pueden ser utilizados a menos que él o ella estén 

de acuerdo. 

7 Usuario Llena un formato de calidad del servicio brindado, 

firma la bitácora y se retira 

8 Defensor (a) Envía la queja a la Visitaduría General 
Entrega el acuse de recibido de la queja al área de 

Enlace y administración  

9 Enlace y 

administración 

Recibe acuse, vacía información  y archiva 

10 Enlace y 

administración 

Realiza llamada telefónica a la Visitaduría General, 
Sede Tlalnepantla a fin de recabar el número de 
expediente que le dieron a la queja enviada y 
conocer el nombre de él o la licenciado (a)  que se 
encargará de dar seguimiento a la misma.  
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Diagramación “Tramitación de Queja” 
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Formatos e instructivos 
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Formato que requisita el usuario y/o quejoso con tinta negra 

Quejoso coloca los motivos de la queja y lo que peticiona a la comisión 

Firma la queja y el aviso de privacidad 

Dibuja croquis de su ubicación 

Defensor y/o Protección y Defensa apoyan con los datos de la forma de recepción 

de la queja. 

Defensor y/o protección revisa que se hayan llenado los espacios y que la queja 

vaya firmada. 
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IV. Nombre del Procedimiento 4 “Supervisión de Centros de Salud” 

Objetivo 

Incrementar y fortalecer la defensa de los derechos humanos, con la finalidad de 

supervisar que no se vulneren los derechos humanos de las personas que se 

encuentran en el lugar al momento de la visita. a través de la supervisión de Centro 

de Salud  

 

Referencias 

➢ Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Régimen 

administrativo, Capítulo Décimo, Selección, Nombramiento Atribuciones y 

Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos, Artículo 147K 

fracción, V y XIV, Gaceta de Gobierno. 

➢ 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. 

➢ Ley General de Salud, Título Tercero, Prestación de los Servicios de Salud, 

Capítulo IV, Art 51, 54, 55, Título IV, Recursos Humanos para los Servicios 

de Salud, Capítulo l, Profesionales, Técnicos y Auxiliares, Art. 83, Título VIII, 

Prevención y Control de Enfermedades y Accidentes, Capítulo ll, 

Enfermedades Transmisibles, Art. 136, Título V, Investigación para la Salud, 

Capítulo Único Art. 100 fracción IV. Diario Oficial de la Federación 07 de 

febrero de 1984 y sus reformas y adiciones. 

➢ Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestación de 

Servicios de Atención Médica, Capítulo l, Disposiciones. 

➢ Generales, Artículo 18, Artículo 19 fracción l, ll, III, IV y V; Artículo 21, Artículo 

25; Artículo 29; Artículo 30; Artículo Capítulo II, De los Derechos y 

Obligaciones de los Usuarios y Participación de la Comunidad 51, Artículo 

52, Capítulo IV, Disposiciones para la prestación de Servicios de Hospitales, 

Artículo 71, Artículo 73, Artículo 80; Artículo 81; Publicado en el Diario Oficial 

de la Federación el 14 de mayo 1986, y sus reformas y adiciones. 

➢ Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de 

México. Título Primero, De la Organización y Atribuciones, Capítulo l, 

Disposiciones Generales, artículo 2, Gaceta de Gobierno del Estado Libre 

y Soberano de México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones. 

➢ Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, última reforma del 22 

de mayo del 2024, Año I, Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes 

aplicables. 

 

Definiciones 

Visita. - Es el acto a través del cual personal del área de Protección y Defensa de 

la Defensoría Municipal de Derechos Humanos de Tepotzotlán se constituye 
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físicamente en Centros de Salud sin previo aviso con la finalidad 

de verificar que los usuarios sean respetados en su dignidad y derecho a la salud  

Queja. - Medio jurídico instaurado por la constitución política de los estados unidos 

mexicanos, para que los organismos de protección de los derechos humanos 

creados en el apartado b del artículo 102 constitucional investiguen los actos u 

omisiones de naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o 

servidor público, entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o 

negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el 

orden jurídico mexicano  

Usuaria/o. - Persona que solicita se le brinden los servicios de salud en el Centro 

de Salud del Municipio de Tepotzotlán, Estado de México Acta Circunstanciada. - 

Documento en el cual él Defensor o la Defensora de Derechos Humanos de 

Tepotzotlán hace constar con toda claridad los hechos y omisiones observados 

durante el desarrollo de una visita de inspección, con base en el cual la autoridad 

emitirá la resolución correspondiente al procedimiento administrativo instaurado

Formato de Visita. - Formato elaborado por la Defensoría Municipal con la finalidad 

de registrar la visita realizada. 

Evidencia Fotográfica. - Fotografía captada como muestra de la visita realizada al 

Centro de Salud 

 

Insumos 

➢ Formato de Visita por parte de la Defensoría Municipal de Derechos 

Humanos de Tepotzotlán, Estado de México. 

➢ Cámara Fotográfica. 

➢ Formato de Acta Circunstanciada de la Defensoría de Derechos humanos 

del Municipio de Tepotzotlán en su caso. 

 

Resultados 

El formato de la supervisión realizada verificando el servicio otorgado al ciudadano. 

 

Políticas 

➢ Acudir identificado. 

➢ Constituirse físicamente y acreditarse con credencial o gafete oficial y vigente 

ante la persona responsable del Centro de Salud del Municipio de 

Tepotzotlán, Estado de México. 

➢ Realizar la visita sin previo aviso en un horario de 7:00 a 17:00 horas de 

lunes a viernes y sábados de 7:00 a 15:00 horas. 

➢  Atender toda manifestación de posible violación a los Derechos Humanos 

de los Usuarios por personal del Centro de Salud  

➢  Si se observan actos de omisión, se levanta el acta circunstanciada. 

➢  Se asesora u orienta a quien lo requiera de manera inmediata. 

➢ Todo servicio es gratuito. 
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➢ Se toma la fotografía con consentimiento de los usuarios; (se 
les pregunta si se puede sacar por delante o de espalda) del Servicio de 
Salud presentes en el momento de la visita. 

 

Desarrollo del procedimiento 4 “Supervisión de Centros de Salud” 

 

No. Unidad 

administrativa 

Puesto 

 

Actividad 

 Protección y Defensa Acude al Centro de Salud del Municipio de 

Tepotzotlán, Estado de México y observa la 

dinámica que prevalece en el perímetro del 

Edificio 

 Protección y Defensa Se constituye físicamente y acredita con la 

máxima autoridad del Centro de Salud a fin 

de hacerle saber que el motivo de la visita 

es de verificar que se respete el derecho de 

la salud de los usuarios 

 Protección y Defensa Hace saber a las/os usuarias/os su 

nombre y cargo y que el motivo de su visita 

es para verificar que se respete el derecho 

a la salud de las y los usuarias/os. Así 

mismo comunica los servicios prestados 

por la Defensoría Municipal de Derechos 

Humanos de Tepotzotlán, Estado de 

México. 

 

 Protección y Defensa Solicita a los presentes su anuencia para 

tomar la fotografía. 

 

 Protección y Defensa Asesora y orienta al usuario que les expresa 

presunta violación a sus derechos humanos 

por personal del Centro de Salud. 

 Protección y Defensa Realiza el llenado del formato de Visita 

 Protección y Defensa Regresa con la máxima autoridad del 

Centro de Salud para captar su rúbrica y 

sello en el formato de visita debidamente 

llenado 

 Protección  y Defensa Entrega Formato de Visita y evidencia 

fotográfica al Enlace, para su integración a 

informe y archivo 
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 Enlace  

Administración 

Recibe formato de visita y evidencia y lo 

integra al Informe y archiva 
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Diagramación Supervisión de Centros de Salud”  
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Formatos e instructivos 

   

 
 

1. Personal de Protección y Defensa se acerca al responsable para solicitar los 

datos y llena el formato. 

2. Personal de Protección y Defensa se acerca a algún usuario y realiza las 

preguntas dirigidas al paciente. 

3. Pide al responsable de la institución de salud le firme, y en su caso le selle el 

formato.  
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V. Nombre del Procedimiento 5  “Supervisión a la Cárcel Municipal” 

Objetivo 

Aumentar el fortalecimiento y protección de los derechos humanos de las personas 
que se encuentran detenidas por sanción administrativa, a través de visitas a las 
galeras municipales. 

 

Referencias 

➢ Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México, “Titulo 

segundo, Capítulo I, fracciones V, XI y XVII 

➢ Capítulo III, artículos 31 fracción VII y XXXII; Periódico Oficial "Gaceta del 

Gobierno", 14 de agosto de 2008 sus reformas y adiciones. 

➢ Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de 

México, Título Primero, Capítulo VI, artículo 16 Periódico, Gaceta de 

Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, del 29 de junio 2017, y 

sus reformas y adiciones. 

➢ Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, última reforma del 22 

de mayo del 2024, Año I, Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes 

aplicables. 

 

Definiciones 
Cárcel Municipal. - Organización creada por el municipio para la ejecución de 
sanciones administrativas, que implican privación de la libertad individual. 
Internos. - Personas que se encuentran privadas de su libertad como consecuencia 
de la comisión de una falta administrativa. 
Acta Circunstanciada. - Documento en el cual él Defensor o la Defensora de 
Derechos Humanos de Tepotzotlán hace constar con toda claridad los hechos y 
omisiones observados durante el desarrollo de una visita de inspección, con base 
en el cual la autoridad emitirá la resolución correspondiente al procedimiento 
administrativo instaurado. 
Formato de Visita. - Formato elaborado por la Defensoría Municipal con la finalidad 
de registrar la visita de supervisión. 

 
Insumos 
Formato de Acta Circunstanciada de la Comisión de Derechos humanos del Estado 
de México 
Formato de Visita por parte de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos de 
Tepotzotlán, Estado de México. 

 
Resultados 
Verificación realizada a la cárcel municipal con el acta circunstanciada, para que 
sean respetados los derechos humanos de los detenidos del Municipio de 
Tepotzotlán, Estado de México. 
Interacción con otros procedimientos: La queja presentada por internos. 
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Políticas 

➢ Si al acudir con motivo de llevar a cabo la Visita de Supervisión, la autoridad 

encargada niega el acceso a la Defensora Municipal y/o personal de 

Protección y Defensa, se hará circunstanciar tal situación y se procederá a 

dar vista a la Contraloría Interna, en términos de la Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y 

Municipios. 

➢ Si personal encargado de las galeras municipales, al realizar la visita se 

niega a contestar la entrevista de la Defensora y/o Personal de Protección y 

Defensa, se elaborará Acta Circunstanciada haciendo constar tal situación. 

➢ Si la Defensora en la visita de supervisión detecta presunta violación a los 

derechos humanos de las personas detenidas, dará inicio y trámite a una 

queja, para su atención. 

 

Desarrollo del procedimiento 5 “Visita de Supervisión de la Cárcel 

Municipal” 

 

No. 

Unidad 

administrativa 

Puesto 

 

Actividad 

1 Defensor (a) Presenta calendario de Visitas de 

Supervisión a personal de Protección y 

Defensa para su realización 

2 Personal de 

protección y 

defensa 

Genera formato de Visita de Supervisión y 

lo entrega a la Defensora o Defensor para 

su aprobación 

3 Defensor(a) y/o 

Personal de 

protección y 

defensa 

Se constituye físicamente con personal 

encargado de las Galeras Municipales y 

solicita le sea permitido pasar para llevar a 

cabo la visita. 

4 Elemento de 

seguridad adscrito 

a Juzgado Cívico 

Recibe a la Defensora/or y/o personal de 

Protección y Defensa facilitándoles el acceso 

a la cárcel municipal. 

 

5 Defensor(a) y/o 

Personal de 

protección y 

defensa 

Realiza la visita, verifica que se salvaguarden 

los derechos humanos de las personas 

privadas de su libertad, y con la participación 

de los servidores públicos e internos llena el 

formato de "Visita a las Galeras Municipales" 

6 Defensor(a) y/o 

Personal de 

Si al realizar la Visita de Supervisión se 

detecta presunta violación a los derechos 
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protección y 

defensa 

humanos de los detenidos, dará inicio y 

trámite a la queja correspondiente. 

7 Defensor(a) y/o 

Personal de 

protección y 

defensa 

Acuden a las Oficinas de los Juzgados 

Cívicos con la finalidad de hacerle saber que 

la visita de supervisión ha concluido y solicita 

firma y sello en el “Formato de Visita” 

8 Juez Cívico Sella y firma el “Formato de Visita” 

9 Personal de 

protección y 

defensa 

Acude con secretario del Ayuntamiento por el 

sello correspondiente de la visita 

10 Secretario  Firma y sella formato y regresa al personal 

de Protección y Defensa 

11 Personal de 

protección y 

defensa 

Entrega Formato de Visita debidamente 

requisita do a Enlace y Administración para 

su integración a informe y archivo. 

12 Enlace y 

administración 

Integra formato de visita al Informe y 

archiva 
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Diagramación de la “Supervisión a la Cárcel Municipal” 
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Formatos e instructivos 
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1. La persona de Protección y Defensa llega a barandilla con el elemento de 

seguridad responsable, y coloca la hora de la visita en el formato y verifica el 

funcionamiento del monitor 

2. Personal de protección entrega al elemento de seguridad el formato para que 

requisite el espacio asignado a este. Solicita le abra el área de galera y 

verifica que no haya detenidos 

3. En caso de detenidos se acerca a entrevistarlo y requisita el apartado de la 

persona infractora, al concluir, pasa con el juez 

4. Le otorga al Juez el formato para que llene lo que a él le corresponde 

5. El Juez firma y sella su apartado. 

6.  Se retira del Juzgado Cívico para acudir al área de Secretaría. 

7. Personal de protección acude al área de Secretaría, entrega el formato para 

que el Secretario firme y selle.  

8. Al concluir se retira de secretaría al área de la Defensoría 
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VI.   SIMBOLOGÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÍMBOLO SIGNIFICADO 

 
Marca el inicio del procedimiento 

 Número de actividad 

 

Cuadro con extracto de actividad 

 Línea de flujo 

 

Decisión 

 
 
 Determina el final 
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VII. REGISTRO DE EDICIONES 

 
Primera edición 11 de marzo del 2020, Elaboración del Manual de Procedimientos. 

 

Actualización de información 24 de Julio del 2022 

 

Actualización 7 de octubre del 2024 

 

Actualización 13 de enero del 2025 

 

 

VALIDACIÓN 
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