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I. Nombre del Procedimiento: “Imparticién de platicas y talleres a
instituciones educativas y poblacién”

Objetivo
Mejorar la cultura de respeto de los derechos humanos mediante la imparticion de
platicas-talleres a instituciones educativas y a la poblacion.

Referencias
» Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, Titulo IV, Régimen

administrativo, Capitulo Décimo, Seleccion, Nombramiento Atribuciones y
Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos, Articulo 147K
fraccion Xl y XVIII, Gaceta de Gobierno el 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones

Reglamento de Organizaciéon y funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo |, De la Naturaleza y el Objeto de las
Defensorias Municipales art. 2, Titulo Il de la Organizacién y Atribuciones
de las Defensorias Municipales, Capitulo Il, De las Atribuciones Art. 9
fraccion 1ll, VII. Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de
México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tepotzotldn 2025, Articulo 113, ultima reforma del 22
de mayo del 2024, Afio |, Namero I, Seccién I, Tomo | y demas leyes
aplicables.

Definiciones

>
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Solicitud de platica o taller: Oficio a través del cual se peticiona que en su
institucion se otorgue una platica o taller asignado y sellado por la o él
directora/or o responsable.

Material didactico: Aquel material que servira de apoyo al expositor para que
el escucha comprenda de manera clara y sencilla lo que se pretende
transmitir.

Platica: Comunicacion en un lenguaje sencillo de algun tema especifico.
Taller: Imparticion de conocimiento tedérico que se aplica de manera préctica.

Insumos

Solicitud de pléticas por parte de la instituciéon y/o ciudadano.
Carfon Diapositivas

Material didactico

Tripticos y/o dipticos

Camara

Agradecimiento



v Constancia de platica o taller

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

la sociedad del Municipio de Tepotzotlan.

Politicas

» Se reciben solicitudes de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes
» Se realizan platicas, talleres o cursos peticionadas via telefénica, correo
electronico o a través de oficio de peticion fisico
» Se otorgan platicas, talleres o capacitacion en
horarios de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

» Se imparten platicas en comunidades y/o delegaciones los sdbados de las

10:00 a las 12:00
» Todo servicio es gratuito

Desarrollo del procedimiento:
instituciones educativas

Imparticion de platicas y talleres a

No. Unidad Actividad
administrativa/Puesto

1 Area de Promocion y Acude a las instituciones para dar a
Difusion conocer a los Directivos y/o responsables,

sobre los programas que trabaja la
Defensoria de Derechos Humanos.
2 Directivo o responsable de Acude a solicitar platica taller o

institucion capacitacion.

3 Defensora/or Recibe su solicitud y otorga fecha para la
realizacion del evento.

4 Defensora/or Instruye al responsable del area de
Promocion y difusién sobre el evento a
realizar.

5 Area de Promocién y Prepara material diapositivas, material

Difusion didéactico, tripticos y/o dipticos y muestra a
la Defensora para su revision 'y
aprobacion.

6 Area de Promocion y Una vez que tiene el visto bueno de la

Difusion Defensoria acude a la Institucion

solicitante con el director para realizar

evento previsto
7 Responsable de la Le indica el lugar a donde realizara el
institucion evento, asi como las facilidades del equipo

4
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Area de Promocion y
Difusion

Grupo de la institucion y
poblacién

Area de Promocién y
Difusion

Area de Promocién y
Difusion

Area de Enlace vy
Administracion

Enlace y Administracion
Defensora/or
Area de Enlace vy

Administracion

Area de Enlace 'y
Administracién

Realiza el evento, toma lista, fotografias,
utiliza materiales y entrega tripticos y
dipticos

Recibe platica, taller o capacitacion

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 imparticion en
materia de derechos humanos.

Recibe el reconocimiento por la platica,
taller o curso y lo integra y regresa a
oficina, donde entrega expediente

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

En caso de faltar elementos lo regresa,
para que el responsable de promocion y
difusion los recopile.

Verifica que el evento se haya realizado y
entrega constancia de participacion para
la institucion.

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

Archivar los expedientes de cada platica,
taller o capacitacibn en su carpeta
correspondiente.
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Diagramacion “Imparticion de platicas y talleres a instituciones
educativas y poblacion”

rDIRECTWO DE INSTITUCION GRUPO ESCOLAR Y/O DEFENSORA AREA DE PROMOCION ¥ AREA DE ENLACE Y
¥/ RESPONSABLE SECTOR DE LA SOCIEDAD DIFUSION ADMINISTRACION
Acude a solicitar @ - p—
platica, taller o eckie cupecionte ¥ ko
on. Recibe su solicitud ¥ revisa, verlficando que
*| oiarga fecha para la contenga los elementos
realizackan del Acude a las Instituciones

nECesarios para
justificar los trabajos
realizados de |a platica

evento. para dar & conocer a los
Directivos ywio
responsables, sobre los

Le indica el lugar a
donde realizard al

o tallar.,
evenlo, asl como las Ingtruye al responsabie programas que trabaja la
facilidades del equipo, del drea de Promocidn y Defensorla de Derechos
Difuslén sobre el evento Humanos., En caso de faltar
& reslizar. ; p———_— T
repara El
regresa, para que el
—fr| diaposhives, materlal responsable de
] didéctica, triptizos o promocidn y difusién
Recibe plitica, dipticos y muestra & la los recopile.

taller o Defensora para su
capacitacion, revisién ¥ aprovacion.
[

Vacla lo recopilado

para a integracién

del informe anwal y
trimestral a tréves de

Una wez que tiens al
visto bueno de la

L Defensora acude a ka

institucian solicitante con

los formatos PBRM y
&l Director para realizar SIDEMUN.
&l evento previsto.
Archiva los
Realiza al avento, toma axpadientes de
- - lista, fotografias, utifza cada platica,
materiales y entrega u".rloﬁ
triptices y dipticos. capacitacién en
su carpeta
correspondienta.
¥

Una vez concluido el
svento, acude con &l
Director/ra por su oficio
de agradecimients y
saficita salle y firme
cada documento qua
respalda la mancionada
imparticién en maleria
de derechos humands,

verifica gue el
evento se haya
realizado y entrega

constancia de
participacidn para la
institucion.

L

Racibe al
reconocimiante por la
pldtica, taller o curso v
lo integra v regresa a la
oficina, donde entrega

expediente,

Formatos e instructivos
NA



II. Nombre del Procedimiento 2: “Realizacién de Asesorias Juridicas”
Objetivo

Ampliar la atencion al ciudadano o habitante de manera gratuita, disipando sus
dudas y otorgando soluciones que puedan brindarle tranquilidad ante la
problematica mediante la realizacién de asesorias juridicas.

Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen
administrativo, Capitulo Décimo, Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y
Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos, art. 147K
fraccion Xll, Gaceta de Gobierno el 02 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

» Reglamento de Organizacion y funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo |, De la Naturaleza y el Objeto de las
Defensorias Municipales art. 2, Titulo Il De la Organizacion y Atribuciones
de las Defensorias Municipales, Capitulo Il, De las Atribuciones, Art. 9
fraccion Xl, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de México,
del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, Articulo 113, ultima reforma del 22
de mayo del 2024, Afno I, Numero I, Seccién I, Tomo | y demas leyes
aplicables.

Definiciones

Asesoria juridica. -Es aquella que se encarga de ofrecer la informacion a quien lo
necesite para solventar temas relacionados con la aplicacion de normas, leyes y
reglamentos en materia de Derecho.

Queja. - Medio juridico instaurado por la constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos para que los organismos de proteccion de los derechos humanos
creados en el apartado B del articulo 102 constitucional investiguen los actos u
omisiones de naturaleza administrativa, proveniente de cualquier autoridad o
servidor publico, entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o
negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el
orden juridico mexicano.

Usuario. - Persona que solicita se le brinden los servicios de la Defensoria Municipal
de derechos humanos en el municipio de Tepotzotlan Estado de México.

Insumos

Bitacora

Formato de solicitud de asesoria
Ordenamiento legal y/o leyes



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

Politicas
Se atiende al usuario de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sabados

>

>

de 9:00 a 12:00 horas

Se atienden inmediatamente si se trata de personas adultas mayores,
ninos, mujeres embarazadas o personas con alguna discapacidad

Se asesora u orienta preferentemente de manera personal en la oficina de
proteccion y defensa o bien en la institucidon a la que se acuda

Todo servicio es gratuito

Desarrollo del procedimiento: Realizacion de asesorias juridicas

No.

AN

10

Unidad administrativa

Puesto
Usuario
Proteccion y Defensa

Proteccion y Defensa

Usuario
Proteccion y Defensa

Usuario

Proteccion y Defensa

Usuario

Enlace y administracion

Actividad

Acude a las oficinas a solicitar una asesoria.
Recopila sus datos en Bitacora y determina
si se trata de una queja o de una asesoria
Informa al usuario que se trata de una
asesoria

Comenta la problematica.

Asesora de manera personal y orienta al
usuario de manera oportuna, mencionando
quien o quienes son las areas competentes
para conocer del problema.

Una vez que se ha recibido la asesoria llena
un formato del servicio brindado y la
informacion otorgada.

Le indica que todo lo que ahi se ha
comentado es confidencial y que sus datos
personales no pueden ser utlizados a
menos que el este de acuerdo.

Firma bitacora y se retira

Entrega al area de Enlace y administracion
formato requisita do para vaciar informacion
y archivar.

Integra lo conducente al informe y archiva
formato de asesoria
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Diagramacion “Realizacion de Asesorias Juridicas”

DEFENSORA (PROTECCION Y
USUARIO DEFENSA) ENLACE Y ADMINISTRACION
Integra el contenido
Recopila datos del del formato al informe
™| Usuario y determina si
. y archiva.
Y es asesoria o queja. -
Acude a la Defensoria a L] )
solicitar una asesoria. Informa al Usuario que
11 se trata de una Y
asesoria. ) FIN
El Usuario comenta su
problematica. Asesora de manera
personal y orienta al
L Usuario de manera
oportuna, mencionando
Una vez recibida la quien o quienes son las
asesoria llena el areas competentes para
formato y entregaala |«— conocer del problema;
Defensora. asi mismo le entrega
formato para requisitar
la calidad de la
asesoria.
Una vez que conoce de > Informa al Usuario de la
la confidencialidad, Confidencialidad.
firma la bitédcora, -
entrega a Proteccion y Recoge biticora,
Defensa y se retira. despide al usuario y
| entrega formato de J
asesoria al Enlace para
que inegre lo necesario
al informe y archivar.
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Formato e Instructivo
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Usuario llena datos personales

Asesor, sefiala el tipo de asesoria, el grupo al que pertenece, la sintesis de
hechos y la accion realizada

El Usuario califica el tipo de atencién que recibio

El Usuario califica en nimero la informacién que le fue proporcionada

El Usuario indica si recomienda o no los servicios y en caso negativa indica
la razén

El Usuario firma la asesoria y el aviso de privacidad

El asesor firma asesoria

aokrw NE

No

10



[ll. Nombre del Procedimiento 3 “Tramitacion 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 tramitacion de queja.

Referencias
» Ley organica Municipal del Estado de Meéxico, Titulo IV, Régimen
administrativo, Capitulo Décimo, Seleccién, Nombramiento, Atribuciones y
Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos, Articulo 147K
fraccion, | Gaceta de Gobierno el 02 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones
» Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo
Segundo, Capitulo I, articulo 28, fracciones XIV y XV, articulo 30,
fracciones | y Il, articulo 31, articulo 32; Titulo Tercero, Capitulo |, articulos
51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59; Capitulo Il, articulos 60, 61, 62, 63, 64,
65, 66,67, 68 y 69; Capitulo lll, articulos 70 y 71; Capitulo IV, articulos 72,
73, 74, 75 y 76; Capitulo V, articulos 77, 78, 79, 80 y 81; Capitulo VI,
articulos 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88; Capitulo VII, articulos 89, 90, 91, 92, 93;
Capitulo VIII, articulos 94, 95, 96, 97 y 98; Capitulo IX, articulos 99, 100,
101, 102,103 y 104. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto
de 2008.
» Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México, Titulo Primero, Capitulo V, articulo 15 fraccién V; Titulo Tercero,
Capitulo |, articulos 34, 35, 36, 37, 38, 39; Capitulo Il, articulos 40, 41, 42, 43,
44, 45, 46 y 47, Capitulo 1ll, articulos 48, 49 y 50; Capitulo IV, articulos 51,
52, 53 y 54; Capitulo V, articulos 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64;
Capitulo VI, articulos 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73; Capitulo VII, articulos
74, 75y 76; Capitulo VIII, articulos 77, 78, 79, 80; Capitulo IX, articulos 81.
82; Capitulo X, articulos 83, 84, 85, 86, 87, 88; Capitulo XI, articulos 89 y 90.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", -14 de febrero de 2017, y sus
reformas y adiciones
» Reglamento de Organizacion y funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo I, De la
Coordinacion de las Defensorias Municipales con la Comision, Capitulo |,
De la Coordinacion con la Secretaria 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 Tepotzotlan 2025, Articulo 113, del 5 de febrero de
2025, Afo I, Numero |, Seccion |, Tomo | y demas leyes aplicables.
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Definiciones
Queja. - Medio juridico instaurado por la constitucion politica de los estados unidos
mexicanos, para que los organismos de proteccién de los derechos humanos
creados en el apartado b del articulo 102 constitucional investiguen los actos u
omisiones de natadministrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor
publico, entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o
negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el
orden juridico mexicano.
Usuario. - Persona que solicita se le brinden los servicios de la Defensoria Municipal
de Derechos Humanos de Tepotzotlan Estado de México.
Quejoso. - Persona que hace del conocimiento a la Defensoria Municipal de
derechos humanos de Tepotzotlan 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 violacién a sus derechos humanos.

Insumos
Formato de Queja de la Comisién de Derechos humanos del Estado de México

Resultados
Queja atendida y remitida a la Visitadora General, Region Tlalnepantla.

Politicas
» Se atiende al usuario de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sdbados de
9:00 a 12:00 horas
» Se atienden inmediatamente
» Se asesora u orienta
» Todo servicio es gratuito

Desarrollo del procedimiento 3 “Tramitacion de queja”

No. Unidad
administrativa Actividad
Puesto
1 Usuario Acude a las oficinas a solicitar una asesoria con la
intencidn de presentar su queja o bien acude a
presentar su queja
2 Proteccion y Recopila sus datos en Bitacora
Defensa

12
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3 Usuario
4 Proteccion y

Defensa

5 Usuario
6 Proteccion y

Defensa

7 Usuario
8 Defensor (a)

9 Enlace y
administracion

10 Enlace y

administracion

Comenta la problematica

Asesora de manera personal y orienta al usuario
para el llenado del formato de queja y hace
mencion sobre el curso que tiene una vez
entregada en ésta Defensoria.

Hace entrega del formato de queja debidamente
llenado

Le indica que todo lo que ahi se ha hablado es
confidencial y que sus datos personales no
pueden ser utilizados a menos que él o ella estén
de acuerdo.

Llena un formato de calidad del servicio brindado,
firma la bitacora y se retira

Envia la queja a la Visitaduria General

Entrega el acuse de recibido de la queja al area de
Enlace y administracion

Recibe acuse, vacia informacion y archiva

Realiza llamada telefénica a la Visitaduria General,
Sede Tlalnepantla a fin de recabar el nUmero de
expediente que le dieron a la queja enviada y
conocer el nombre de él o la licenciado (a) que se
encargara de dar seguimiento a la misma.

13
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Diagramacion “Tramitacion de Queja”

DEFENSORA (PROTECCION Y

-

USUARIO DEFENSA) ENLACE Y ADMINISTRACION
r - Realiza llamada
INICIO Recopila los datos del telefénica a la Visitaduria
Y Usuario en la bitacora.

Acude a la Defensoria a
solicitar una asesoria
con la intencién de
presentar su queja.

:

El Usuario comenta su
problematica.

Asesora de manera
personal y orienta al
Usuario para el llenado
del formato de queja y
hace mencion sobre el
CUrso una vez
entregada en esta
Defensoria.

Hace entrega del a—‘

formato de queja
debidamente llenado

L

LLena un formato de
calidad del servicio
recibido, firma bitadcora y
se retira.

=

Informa al Usuario de la
confidencialidad tanto
del motivo de la gqueja

como del manejo de sus

datos personales.

General, sede
Tlalnepantla o al Adjunta
Regidn Cuautitlan lzcalli

a fin de recabar el
numero de expediente
que le dieron a la queja y
conocer el nombre de él
o la Visitadora Adjunto
(a) que dara seguimiento
a la misma. Vacio la
informacion para
informes y archivo el
Expediente
correspondiente.

Envia la quejaala
Visitaduria General, sede

Tlalnepantla o a la
Visitaduria Adjunta
| Regidn Cuautitlan lzcalli.

-

Entrega el acuse de
recibido de la queja al
area de Enlace y
Administracion para
vaciar informacion a los

| informes y archivar.

'
FIN
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MTRA. FASIOLA MANTECA HERNANDEZ

PRESIDENTA DE MISION DE DERECHOS HUMANDS DEL ESTADG DE MENICO

tructivos

W de Carpeta

Ques:

Viamanors AnuusTal
Viamanor AouusTo:

Causa i Expediente:

Juzgado:

Ubicacion:

(ENQUE CONSISTIO LA VIOLACION?

TOS DE LA PERSONA QUEJOSA

Nombre:

Nagionalidad: Edad:

‘Ge'ngm:F OM oo O |°°““"““":

Ftorizo o siguients
Grado de Estudios: Carren elestrinica:
Calley Nimera:
Colonia: ‘ Codigo Postal Teléfono-
Poblacion ‘Mwmpm
DATOS DELA PERSONA AGRAVIADA
Tombre(s]
Nacionalidad: Edad: ‘Cénem: FONOMm O |0¢um\on:
Grado de Estudios: | Atorizs of siguieni

Calle y Nimero:

#PETICION QUE HACE A LA COMISION?

Autorizo que se me notifique en &l correo electrénico que proporcioné cuando se trate de citaciones o rescluciones que
concluyan el expediente; asi
con fundamento n los articulos 108, fraccion V y 111 del dela G

Estado de México.

; a

o lo relacionado con el tramite que se le otorgue a

presente queja. Lo anterior |
Derechos H del

Colonia ‘dewgn Postal: |Te|é¢onn-
Poblacitn: ‘Mummpm
PROGRAMA DE ATENCION
Personas Migrantes { ) Pusblos Originarios ( ) Trata de Persona: icién Forzada () Laboral
)
fas| ] Periodistas y 7 Persona con 7 Tgualdad de
Género (
Sistema ) on () i () Atencion Empresarial ( }
FORMA EN QUE SE RECIBIO LA QUEJA
Diresta o personal [} Teletonical | Defensona Muncipal | ] Tatermet [ ]
Fax Visitaduria tinerante { | Visita bn_( Oftro(
Municipio donde sucedieron los heshos: Materia:
ZQUE PERSONA ICAVIOLEN
Rutoridad
Autoridad especfica:
1 PERSONAS PUBLICAS TIENEN CONOCIMIENTO DEL ASUNTO?

EN CASO DE EXISTIR:

N* de Carpeta de investigacidn:

NOMERE Y FIRMA DE LA PER SONA USUARIA
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OMISION DE
DERECHOS
HUMANOS

IMISION DE
DERECHOS
HUMANOS

s
AL

AVISO DE PRIVACIDAD

FIRMA DE LA PERSONA USUARIA

Formato que requisita el usuario y/o quejoso con tinta negra

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

Firma la queja y el aviso de privacidad

Dibuja croquis de su ubicacion

Defensor y/o Proteccién y Defensa apoyan con los datos de la forma de recepcion
de la queja.

Defensor y/o proteccion revisa que se hayan llenado los espacios y que la queja
vaya firmada.
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IV. Nombre del Procedimiento 4 “Supervision 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 supervision de Centro
de Salud.

Referencias

» Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Reégimen
administrativo, Capitulo Décimo, Seleccién, Nombramiento .Atribuciones y
Obligaciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos, Articulo 147K
fraccion, V y XIV, Gaceta de Gobierno.

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

» Ley General de Salud, Titulo Tercero, Prestacion de los Servicios de Salud,
Capitulo IV, Art 51, 54, 55, Titulo IV, Recursos Humanos para los Servicios
de Salud, Capitulo |, Profesionales, Técnicos y Auxiliares, Art. 83, Titulo VIII,
Prevencion y Control de Enfermedades y Accidentes, Capitulo I,
Enfermedades Transmisibles, Art. 136, Titulo V, Investigacion para la Salud,
Capitulo Unico Art. 100 fraccion IV. Diario Oficial de la Federacion 07 de
febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacion de
Servicios de Atencion Médica, Capitulo |, Disposiciones.

» Generales, Articulo 18, Articulo 19 fraccion |, I, 11, IV y V; Articulo 21, Articulo

25; Articulo 29; Articulo 30; Articulo Capitulo Il, De los Derechos y
Obligaciones de los Usuarios y Participacion de la Comunidad 51, Articulo
52, Capitulo IV, Disposiciones para la prestacion de Servicios de Hospitales,
Articulo 71, Articulo 73, Articulo 80; Articulo 81; Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 14 de mayo 1986, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México. Titulo Primero, De la Organizacién y Atribuciones, Capitulo I,
Disposiciones Generales, articulo 2, Gaceta de Gobierno del Estado Libre
y Soberano de México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, Articulo 113, ultima reforma del 22
de mayo del 2024, Ano I, Namero |, Seccién I, Tomo | y demas leyes
aplicables.

Definiciones
Visita. - Es el acto a través del cual personal del area de Proteccion y Defensa de
la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Tepotzotlan se constituye
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fisicamente 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 juridico instaurado por la constitucion politica de los estados unidos
mexicanos, para que los organismos de proteccion de los derechos humanos
creados en el apartado b del articulo 102 constitucional investiguen los actos u
omisiones de naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o
servidor publico, entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o
negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el
orden juridico mexicano.
Usuaria/o. - Persona que solicita se le brinden los servicios de salud en el Centro
de Salud del Municipio de Tepotzotlan, Estado de México Acta Circunstanciada. -
Documento en el cual él Defensor o la Defensora de Derechos Humanos de
Tepotzotlan hace constar con toda claridad los hechos y omisiones observados
durante el desarrollo de una visita de inspeccién, con base en el cual la autoridad
emitird la resolucién correspondiente al procedimiento administrativo instaurado.
Formato de Visita. - Formato elaborado por la Defensoria Municipal con la finalidad
de registrar la visita realizada.
Evidencia Fotografica. - Fotografia captada como muestra de la visita realizada al
Centro de Salud.

Insumos
» Formato de Visita por parte de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de Tepotzotlan, Estado de México.
» Céamara Fotografica.
» Formato de Acta Circunstanciada de la Defensoria de Derechos humanos
del Municipio de Tepotzotlan en su caso.

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

Politicas

» Acudir identificado.

» Constituirse fisicamente y acreditarse con credencial o gafete oficial y vigente
ante la persona responsable del Centro de Salud del Municipio de
Tepotzotlan, Estado de México.

» Realizar la visita sin previo aviso en un horario de 7:00 a 17:00 horas de
lunes a viernes y sabados de 7:00 a 15:00 horas.

» Atender toda manifestacién de posible violacion a los Derechos Humanos

de los Usuarios por personal del Centro de Salud.

Si se observan actos de omision, se levanta el acta circunstanciada.
Se asesora u orienta a quien lo requiera de manera inmediata.
Todo servicio es gratuito.

YV V V
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» Se toma la fotografia 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 “Supervision de Centros de Salud”

No. Unidad
administrativa Actividad
Puesto
Proteccion y Defensa Acude al Centro de Salud del Municipio de
Tepotzotlan, Estado de México y observa la
dindmica que prevalece en el perimetro del
Edificio
Proteccion y Defensa Se constituye fisicamente y acredita con la
méaxima 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
Proteccién 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. Asi
mismo comunica los servicios prestados
por la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de Tepotzotlan, Estado de
México.

Proteccion y Defensa Solicita a los presentes su anuencia para
tomar la fotografia.

Proteccion y Defensa Asesora y orienta al usuario que les expresa
presunta violacién a sus derechos humanos
por personal del Centro de Salud.

Proteccion y Defensa Realiza el llenado del formato de Visita

Proteccion y Defensa Regresa con la maxima autoridad del
Centro de Salud para captar su rabrica y
sello en el formato de visita debidamente
llenado

Proteccion y Defensa Entrega Formato de Visita y evidencia
fotografica al Enlace, para su integracion a
informe y archivo
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Enlace Recibe formato de visita y evidencia y lo
Administracion integra al Informe y archiva
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Diagramacién Supervision de Centros de Salud”

USUARIO

DEFENSORA (PROTECCION ¥

DEFEMNSA)

EMLACE ¥ ADMINISTRACICMN

™

IOy

Acude al Centro de Salud v
observa la dinamica que
prevalece en el perimetno
que ccupa el Edificio.

hJ

Se constituye fisicamente y
se acredita con la maxirma
autoridad del Centro de
Salud.

h

Hace saber a losfas
Usuarios/as su nombre v
cargo ¥y el motivo de su

wvisita, asi mismo comunica
los servicios que presta la
Defensoria de Derechos
Humanos.

i

Solicita a los presentes su
anuancia para tomaries |a
fotografia.

T

Asgesora y Orienta al usuario
que le expresa presunta
violacidén a sus dereachos

humanos por personal del
Ceantro de Salud.

i

Realiza llenado del formato
de visita.

!

Regresa con la Maxima
Autoridad del Centro de
Salud para captar su rdbrica
v sallo en el formato de

visita debidamente llenado.

h

Regresa formato de Visita v
evidencia fotografica al
Enlace para su integracion
al informe vy archivo.

Recibe formato de
wvisita y evidencia e
integra al informe v lo
archiva.

FIM
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Formatos e instructivos

A QUE CLINICA U HOSPITAL SE
CANALIZAN LOS PACIENTES QUE NO
PUEDEN ATENDER?
DEFENSOR{A MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
) ¢QUE PASA EN SITUACIONES DE
VISITA A INSTITUCION DE SALUD EMERGENCIA DE ALGUN PACIENTE?
NOMBRE:

NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO
QUE ATIENDE LA VISITA: PARA EL PACIENTE

FECHA:
¢SE LES ATENDIO CON AMABILIDAD?

SE VERIFICO QUE LOS USUARIOS DEL

SERVICIO MEDICO RECIBAN UN TRATO
OBSERVACIONES: | DIGNO, SIN DISCRIMINACION Y RESPETO

AL DERECHO HUMANO A LA SALUD ¢QUE CREE USTED QUE NECESITA
FARA MEJORAR EL SERVICIO?
. SIREQUIERE LA ATENCION Y NO
PREGUNTAS PARA MEDICO/ ENFERMERA Y/O RESPONSABLE ALCANZA FIGHA.

ICHA,
¢ SELE BRINDA EL SERVICIO?

¢CUALES SON LOS SERVICIOS
QUE PROPORCIONAN?

REALIZO LA VISITA A LA INSTITUCION DE SALUD

¢LOS  MEDICAMENTOS  SON
SUFICIENTES?

¢CUAL ES EL HORARIO DE
ATENCION MEDICA?

PERSONAL DE PROTECCION Y DEFENSA

1. Personal de Proteccion y Defensa se acerca al responsable para solicitar los
datos y llena el formato.

2. Personal de Proteccion y Defensa se acerca a algun usuario y realiza las
preguntas dirigidas al paciente.

3. Pide al responsable de la institucién de salud le firme, y en su caso le selle el
formato.
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V. Nombre del Procedimiento 5 “Supervisién a la Carcel Municipal.”’

Objetivo

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

Referencias
» Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, “Titulo
segundo, Capitulo I, fracciones V, Xl y XVII
» Capitulo lll, articulos 31 fraccion VII y XXXII; Periodico Oficial "Gaceta del

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

» Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, Titulo Primero, Capitulo VI, articulo 16 Periodico, Gaceta de
Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, del 29 de junio 2017, y
sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, Articulo 113, ultima reforma del 22
de mayo del 2024, Afno I, Numero I, Seccién I, Tomo | y demas leyes
aplicables.

Definiciones

Carcel Municipal. - Organizacion creada por el municipio para la ejecucion de
sanciones administrativas, que implican privacion de la libertad individual.

Internos. - Personas que se encuentran privadas de su libertad como consecuencia
de la comision de una falta administrativa.

Acta Circunstanciada. - Documento en el cual €l Defensor o la Defensora de
Derechos Humanos de Tepotzotlan hace constar con toda claridad los hechos y
omisiones observados durante el desarrollo de una visita de inspeccion, con base
en el cual la autoridad emitird la resolucion correspondiente al procedimiento
administrativo instaurado.

Formato de Visita. - Formato elaborado por la Defensoria Municipal con la finalidad
de registrar la visita de supervision.

Insumos

Formato de Acta Circunstanciada de la Comision de Derechos humanos del Estado
de México

Formato de Visita por parte de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de
Tepotzotlan, Estado de México.

Resultados

Verificacion realizada a la carcel municipal con el acta circunstanciada, para que
sean respetados los derechos humanos de los detenidos del Municipio de
Tepotzotlan, Estado de México.

Interaccion con otros procedimientos: La queja presentada por internos.
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Politicas

>

Si al acudir con motivo de llevar a cabo la Visita de Supervision, la autoridad
encargada niega el acceso a la Defensora Municipal y/o personal de
Proteccion y Defensa, se hard circunstanciar tal situacion y se procedera a
dar vista a la Contraloria Interna, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos 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 Proteccion y
Defensa, se elaborara Acta Circunstanciada haciendo constar tal situacion.
Si la Defensora en la visita de supervision detecta presunta violacion a los
derechos humanos de las personas detenidas, dard inicio y tramite a una
gueja, para su atencion.

Desarrollo del procedimiento 5 “Visita de Supervision de la Céarcel

Municipal”
Unidad
No. administrativa Actividad
Puesto
1 Defensor (a) Presenta calendario de Visitas de
Supervision a personal de Proteccion y
Defensa para su realizacion

2 Personal de Genera formato de Visita de Supervision y
proteccién y lo entrega a la Defensora o Defensor para
defensa su aprobacién

3 Defensor(a) ylo Se constituye fisicamente con personal
Personal de encargado de las Galeras Municipales y
proteccion y solicita le sea permitido pasar para llevar a
defensa cabo la visita.

4 Elemento de Recibe a la Defensora/or y/o personal de
seguridad adscrito Proteccion y Defensa facilitAndoles el acceso
a Juzgado Civico a la cércel municipal.

5 Defensor(a) ylo Realiza la visita, verifica que se salvaguarden
Personal de los derechos humanos de las personas
proteccion y privadas de su libertad, y con la participacion
defensa de los servidores publicos e internos llena el

formato de "Visita a las Galeras Municipales"

6 Defensor(a) ylo Si al realizar la Visita de Supervision se

Personal de detecta presunta violacion a los derechos
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11

12

tor/

proteccion
defensa
Defensor(a)
Personal
proteccion
defensa
Juez Civico
Personal
proteccion
defensa
Secretario

Personal
proteccion
defensa
Enlace

administracion

y

ylo
de

y

de

de

humanos de los detenidos, dara inicio y
tramite a la queja correspondiente.

Acuden a las Oficinas de los Juzgados
Civicos con la finalidad de hacerle saber que
la visita de supervision ha concluido y solicita
firmay sello en el “Formato de Visita”

Sella y firma el “Formato de Visita”

Acude con secretario del Ayuntamiento por el
sello correspondiente de la visita

Firma y sella formato y regresa al personal
de Proteccion y Defensa

Entrega Formato de Visita debidamente
requisita do a Enlace y Administracion para
su integracion a informe y archivo.

Integra formato de visita al Informe y
archiva
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Diagramacién de la “Supervision a la Carcel Municipal”

FERSONAL DEL JUTGADD
[aLE =]

DEFEMSORA (FROTECCHON

CEFEMSR]

EMLAGE ¥ ADNBESTRACISN | Seoretario del Syuntamisras

El Elemeria de
Seegurided sherile @
Jungads Chdco recios a
|m Deafermmnra wio
Parsonal da Profecc idn
¥ Dofansa facinandokes
=l access @ b GArcel
Mun<ipal

Barsonal de Proteccidn
i Diafanss ganars
fomiaio de Visita de
Buparyimsim y b
anirens pars au
aprobacids a la
Diefensora

her Cheioo =eila w
firma ol Tormaie de
Wis ks did Supanshin

™ Ayermamiemio por el

| e aliza I Visha, vertica)

| 1z visHa de suparsvisisn

Se constnee
fecaments con
Parsonal ancargado da
s Galeras Manicioales
v waliciia be s
PRrTRRSS Ea e el
llzrvar a calb la sisita. |

s i AR RgUaTdan
los Derechoes Huranos
de las Personas
privadas de oo linetad,
¥ con k pamcinescion
de los Servidomns
Plklicca & Internas
lana & Tormans che
"Wimta alas Galemas
._H.H.DH*ILIEIL'._
5l 3l realzar la VSRS d=
HBupardedn delecis
prasuna wiolacidn & las
Demechos Humanos de
los delenidos dard
ey Irdimite & e
quEia CoaTEspond oo,

|

" Acudaon a las oficiFas
o los JuDgmesos
oo com la Tinalidesd
de hacerkes sabar ouss

ha somclaiga ¢ eolicila
firma ¥ sello an el
“Formato e Visia©

Acudan com el
Sacretaris del

Imizgra formato de
Wisha de Superviaiin 5
i I T Sy S b

Firmma v sella formaso w
regrasa al Perscnal de
Prooec ok W Detansa.

==

smlls corraspand snis
o b wisiia.

—_ e .

formaio da ka
visita debicameants

recuislade para vesias
inforTackss a ks

__informes ¥ archivar. B
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
DE TEPOTZOTLAN
VISITA A CENTRO CIVICO

Lcda. Raquel Barajas Portillo
Defensora Municipal de Derechos Humanos
De Tepotzotlan

Amwﬂa 147K E{ag; xv. Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos:

ias y cérceles

. & fin de verificar que cuenten con

(55 conciciones mecessris para reslizar sus funcionss y o s vulisren los Darschos
5 umanos de las personas privedas de su libertad ”

FECHA HORA

SECRETARIA (O] DEL
AYUNTAMIENTO

SELLO

NOMERE Y FIRMA DEL JUEZ O JUEZA
civica

OBSERVACIONES

SELLO

T En caso de no estar el Juez Civico)
NOMERE ¥ FIRMA DEL SECRETARIO
O SECRETARIA

NOMERE Y FIRMA DEL ELEMENTO DE
SEGURIDAD ASIGNADO AL JUZGADO
civico

FERSONA
SUPERVISION

QUE REALIZA LA

SECRETARIO (A]
A

. Cuaniss boletas de regisiro ha expedida?

B. zEn dénde colocs los objetos de valor ds l2s personss ingresadas?

©. Suboleta cuents con

Nombre del infractar

Situscion juridica

Descripcion de bienss refenidas

Devolucisn de bienas retenidos.

EYRS EARN AN

En casc de que en Is boleta no se encuentre el
sparisdo de devolucién, ; existe slgiin otro formeto?

[FACILITADOR

ETiene slgun cosio &l procedimiento de mediacion o

¢Explica a los invelucrados cudles =on fos fines

alcances de ls mediacion o

;5e ha propuesto slgin_ medio shemo da soluzion

de confroversiss distinto =|

legido?

-

zlos scuerdos son  redactados,

4 firmsdos soensdos a ls leoslidad?

revisacos,

>

SProparcions cepie  serbtoasa  gal

genersda?

convenio

cLlzve un TBra de raghv G los prossses de

mediscitn o

MEDICO [A)

FRealizd vsloracién sl posible infractor?

¢Emitié certificad de la persona posible
infractora?

couenis con libro de registe de lss
i itidas?

emiti

En caso negativo. ; por qUE?

27

TURNO DEL JU

1. El Juzgada civico, cuenta con:

si No
v _Secretans o Secretario {1 ()
- Facilitador ) ()
_ Personal Médico ) ()
_Psicdloge () ()

En respuests negativs, ¢ Por qué?

si No
> _Policia de Custodia [} ]
= Cudntos?
si No
+_Sala de Audiencia [ ()
¥ Seccibn de recuperacion [ ()
pars hombres, mujeres y
v Seccin de [ ()
v Secsibn Médica 1 ()
v Area de evaluscin ] ()
v Area de sseqursmiento para ) [}
hembres y mujerss
EN EL AREA DE ASEGURAMIENTO
si No
Estan en funcién las camaras [ )
Buena iluminacién [ [
S encuentren limpias les galerss [l )
[EN CAS0 DE PROCEDIMIENTO
i No
*  ;Hoy he llzveds alguna sudiencia [ I
piblics
+ 2Ha propuesto sclucién paciica de [N
confiictos entre
+  ¢Ha ordensdo que se rEahce el dictamen
psicosocial 2 las personas posibles )] (]
infractoras?
»_;Cuéntos recibos ha expedida” >
+ ;los recibos han sida remitidos & la [N
tesoreria?
+ :Porqué?
+  ;Ha remitido al MP & personas
infractoras por presumibles hechos 10
de un probable delits?
2/5
FSICOLOGO (A}
si No
v L= persona posible infractors, pressnia aiguna [
sfectscion emocional?
v ¢Resliz3 alguna evaluscin del parf peicosocial [
de I posible persens infractora?
7_Entregd el reporte de al Juez Givic ()
= En casso negstvo, cPor Qué?

ELEMENTO DE SEGURIDAD ADSCRITO AL JUZGADO CIVICO

>

\igils |25 instalaciones?

>

¢ Erinda proteccién a ks personss que se encuentran
en el Juzgado civico ylo s les personss posibles

infractoras, velando por su integrids

£Auxilia a los elementos de seguridad en custodisr &
les personas prabebles infractores presentads hesta

su ingreso?

¢Reaiiza &

ingresc y sgreso de
probables 2

las personas

¢Resliza revision sl probable infrctor para que na
infroduzes objetos que puedan constituir un riesga

para su intepridad fisica?

PERSOMA POSIELE INFRACTORA

El tuve slgin costo?,

Hicieron de su conosimiento sus Derechos sl ingresar?

Fue valarado (s) por un médico?

Fue stendido (2) por Ia o el psicéloge?

& le dio un trato digno. respetueso y con igusidad?

ue ascuchaco por el Juez Civieo en sudiencia publica?

Se le considero nocente?

Se le informo cuales son los hechos que s I atnibuyen?

Cusl fue el motive?

EAESE ESEN N EN EN BN BN

iLe informaron =i Ia quejs impuesta no consttuye una falia

‘administrativa?

Se le designo un defensor publico?

<[]

En caso de que Ia respuests snierior fusrs negative. 2 Tuvo un

defensor privado o persons de su confisnza?

Informaron a sigdn femilisr s motives e su detencién?

Recibid orientacion juridica?
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N o Ok

a. Dwurante su estancia en el Juzgado, recibid:
Si No

- Alimento {

*  Agus {

+ En su caso, atencién {
meédica de urgencia

[
[ ]

DURANTE EL PROCEDIMIENTO ]

» i Le recibieron las pruebas con las gue cuenta? [ [
» Si usted es el quejoso, ;le repararon =l darfio [ {
;ausadoT

[JuEZ ]

a) De las siguientes actividades de Trabajo en Favor a la Comunidad ; Cusbles obliene
en su istado?

ACTIVIDAD Si No
<+ Limpiar. pintar o restauwrar cenfros publicos educativos, de
salud o de servicios
< Limpiar. pintar o restaurar los bienes dafados por la o el
infractor, o semejantes a los mismos
# Reaslizar obras de omsato en lugsres de uso comin

% Realizar obras da balizamiento, limpiar o reforestar
lugares de ws=o comuin

< |mpartir plsticas, cursos, asesorias o actividades

ot |t |

relacionadas con la profesidn, oficio u ocupacidn de 1z o { ) ]
2l imfractor.

% Participar &n la organizacion o logistica de talleres,
exposiciones, muestras cultursles, eventos artisticos yio { ) )
deportivos en espacios de concurrencis colectiva

<% Asistir a los cursos, terapiss o talleres disefisdos para { ) ]

comegir su comportamiento

b) ¢En caso de gue =l Juzgado civico haya implementado oiras actividades, cudles
son estas?

La persona de Proteccion 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

Personal de proteccion entrega al elemento de seguridad el formato para que
requisite el espacio asignado a este. Solicita le abra el area de galera y
verifica que no haya detenidos

En caso de detenidos se acerca a entrevistarlo y requisita el apartado de la
persona infractora, al concluir, pasa con el juez

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

El Juez firma y sella su apartado.

Se retira del Juzgado Civico para acudir al area de Secretaria.

Personal de proteccion acude al &rea de Secretaria, entrega el formato para
que el Secretario firme y selle.

Al concluir se retira de secretaria al area de la Defensoria
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VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

T Marca el inicio del procedimiento

NUmero de actividad

TN Cuadro con extracto de actividad
TN

> Linea de flujo

- Decision

m Determina el final

29
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VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 11 de marzo del 2020, Elaboracion del Manual de Procedimientos.
Actualizacién de informacion 24 de Julio del 2022

Actualizacién 7 de octubre del 2024

Actualizacion 13 de enero del 2025

VALIDACION

Rubrica Rubrica

LCDA. RAQUEL BARAJAS

PORTILLO % b, % " @2% <
DEEENSORA MUNICIPAL DE ‘%&”9’%’“
DERECHOS HUMANOS %«4

PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE
TEPOTZOTLAN

Rubrica

LCDO. ULISES RANGEL BACA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEPOTZOTLAN
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