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I.- PRESENTACIÓN. 

La administración pública es la gestión que llevan a cabo las  instituciones o entes políticos para 

atender los intereses o asuntos de los ciudadanos por lo que se integra el presente manual 

procedimientos de la Defensoría de derechos Humanos donde se dan a conocer el marco 

jurídico, las atribuciones, las funciones y la estructura orgánica así como la descripción narrativa 

y los diagramas de procedimiento de las actividades que realizan, los servidores públicos 

adscritos a esta dependencia. 

 

II.- OBJETIVO GENERAL 

Fortalecer   acceso a la justicia con la ciudadanía para crear una cultura de derechos humanos 

y así impulsar programas de atención  a víctimas para generar la paz social. 

Este manual ayudara  a  definir atribuciones y funciones que desarrolla la defensoría municipal 

de los derechos humanos, la estructura organizacional establecida para el logro de los objetivos 

propuestos. 
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III.- MARCO JURÍDICO: 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la 

Federación, 5 de febrero de 1917, en su 1° y 102 artículo apartado B, y sus reformas y 

adiciones 

 Constitución Política del Estado Libre y soberano de México, Gaceta del Gobierno 

del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, en su artículo 16, y sus reformas y 

adiciones 

 Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México, Gaceta de 

Gobierno del Estado de México 16 de octubre de 1992, en sus artículos 116 y 117, y sus 

reformas y adiciones. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de 

México 2 de marzo de 1993, en su artículo 147K, y sus reformas y adiciones 

 Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos, en todos sus artículos, reglamento adicional a la Ley de la 

Comisión de Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones  

 Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus artículos 13, 14 y 100, 5 

de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones 
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IV.- ESQUEMA DE CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

2. OBJETIVO 

3. ALCANCE 

4. REFERENCIAS 

5. RESPONSABILIDADES 

6. DEFINICIONES 

7. INSUMOS 

8. RESULTADOS 

9. POLÍTICAS 

10. DESARROLLO 

11. DIAGRAMACIÓN 

12. MEDICIÓN 

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

14. SIMBOLOGÍA 

15. REGISTRO DE EDICIONES 

16. DISTRIBUCIÓN 
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1.- PROCEDIMIENTO:  

Quejas por presunta violación a Derechos Humanos 

2- OBJETIVO:  

Brindar atención jurídica a la ciudadanía con la facultad de valorar si se trata de presuntas 

Violaciones a Derechos Humanos para interponer la queja en contra del servidor público 

responsable. 

3.- ALCANCE:  

Aplicable a cualquier servidor  público federal, estatal y/ municipal que no cumpla con su función 

correspondiente. 

4.- REFERENCIAS 

Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos, en todos sus artículos, reglamento adicional a la Ley de la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones  

Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2 

de marzo de 1993, en su artículo 147K, y sus reformas y adiciones. 

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus artículos 13, 14 y 100, 5 de 

febrero de 2019, y sus reformas y adiciones 

5.- RESPONSABILIDADES 

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a la ciudadanía el 

formato de queja para que las personas físicas realicen el llenado.  

La Defensora deberá:  

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

 Solicitar copia de alguna identificación de los quejosos para adjuntar la misma a la queja. 

 

6.- DEFINICIONES 

QUEJA: Es una manifestación de voluntad, mediante la cual una o varias personas hacen valer 

ante la Comisión Nacional de los Derechos Humanos, una inconformidad que consideran 

vulnera sus derechos fundamentales, motivada por el ejercicio indebido u omisión de las 

funciones y atribuciones de un servidor público. 
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7.- INSUMOS 

 Acudir a la Defensoría Municipal de Derechos Humanos. 

 Llenar el formato de queja  

 Copia de alguna Identificación Oficial. 

8.- RESULTADOS 

Acuse de recibo por parte de la Visitaduria Región Cuautitlán, de la Comisión de Derechos 

Humanos del Estado de México, ya que es el órgano encargado de realizar la investigación 

pertinente por posible violación a los Derechos Humanos. 

9.- POLITICAS 

Las quejas por posible violación a Derechos Humanos se interpondrán únicamente de lunes a 

viernes de 09:00 a 18:00 horas. 

  

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJA POR PRESUTA VIOLACION A 

DERECHOS HUMANOS 

 

 
N° 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

 
ACTIVIDAD 

 

 
1 

 
QUEJOSO (A) 

Acude el o la usuaria a la Defensoría 
Municipal de Derechos Humanos y 
platica su situación. 

 
 
 
 

2 

 
 
 

DEFENDORA 

Escucha a las personas y determina 
de qué se trata la asesoría para 
poder intervenir; en caso de ser 
Violación a Derechos Humanos se 
interpone queja, sino se canaliza a 
las áreas correspondientes. 
 

 
 

3 

 
 

USUARIO (A) 

Recibe el formato de asesoría o bien 
el de queja para su llenado, así como 
autorizado y firmado por las 
personas. 
 
 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 

DEFENSORA 

La defensora recibe el formato 
completo ya sea de asesoría o queja 
y se les explica a las personas que 
será enviado a la Visitaduria de la 
Comisión Estatal para su 
seguimiento (queja) y el de asesoría 
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es únicamente para el control interno 
de la Defensoría 

 
 

11.- DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: Quejas por presunta violación a Derechos Humanos 

 

USUARIOS 
 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El usuario manifiesta sus motivos 

de su asistencia ante la Defensora 

de Derechos Humanos La defensora escucha al usuario para 
determinar s determina de qué se trata 
la asesoría para poder intervenir; en 
caso de ser Violación a Derechos 
Humanos se interpone queja, sino se 
canaliza a las áreas correspondientes. 
 

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

1 

2 

3 

4 

INICIO 

La defensora recibe el formato 
completo ya sea de asesoría o 
queja y se les explica a las personas 
que será enviado a la Visitaduria 
de la Comisión Estatal para su 
seguimiento (queja) y el de 
asesoría es únicamente para el 
control interno de la Defensoria. 
 

FIN 
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12.- MEDICIÓN:  

Número de quejas atendidas/ Número de quejas interpuestas * 100 

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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14.- SIMBOLOGÍA 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 

 

Marca en el inicio del 

procedimiento 

 

  

 

Numero de actividad 

  

 

Cuadro con extracto de actividad 

   

 

Línea de Flujo 

 

 

Decisión  

 Línea de Comunicación vía 

correo o telefónicamente  

  

  

Determina el final del 

procedimiento 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

1 

########

####### 

##

##

##

##

## 

FIN 

INICIO 
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15.- REGISTRO DE EDICIONES  

PRIMERA EDICIÓN (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboración del manual. 

16.- DISTRIBUCIONES 

Se entrega este manual en original a la Dirección de Administración del Palacio Municipal de 

Melchor Ocampo. 

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos 

de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal. 

17.- VALIDACIÓN  

 

 
 

______________________________________ 
LIC. MIRIAM ESCALONA PIÑA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO. 

 
 

 
 

 
______________________________________ 

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUÑEZ ESQUIVEL 
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

 MELCHOR OCAMPO. 
 
 

 
 

______________________________________ 
LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL. 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL  
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO. 
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1.- PROCEDIMIENTO:  

Difusión y Promoción de los Derechos Humanos. 

2- OBJETIVO:  

Establecer la mayor difusión dirigida a la ciudadanía, para que conozcan sus derechos y estos 

mismos no sean vulnerados por las y los servidores públicos. 

3.- ALCANCE:  

Dirigido a la ciudadanía incluyendo niñas, niños y adolescentes 

4.- REFERENCIAS 

Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos, en todos sus artículos, reglamento adicional a la Ley de la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones  

Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2 

de marzo de 1993, en su artículo 147K, y sus reformas y adiciones. 

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus artículos 13, 14 y 100, 5 de 

febrero de 2019, y sus reformas y adiciones 

5.- RESPONSABILIDADES 

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a la ciudadanía el 

formato de queja para que las personas físicas realicen el llenado.  

La Defensora deberá:  

 Se manda la información al área de comunicación social, para su diseño de la publicidad 

que se requiere. 

 Se envía al área de adquisiciones, para su impresión. 

 Se difunde a través de las redes sociales, así mismo la publicidad impresa se direcciona 

a las comunidades de la población y se coloca en edificios públicos; también se envía 

cierta porción para que la difusión sea en las instituciones públicas. 

 

6.- DEFINICIONES 

DIFUSION: Es dar a conocer a las mujeres, hombres, niños, niñas, adolescentes, adultos 

mayores y personas con capacidades diferentes sus Derechos Humanos, asi como que estos 

mismos los hagan valen ante cualquier autoridad. 
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PROMOCION: Son todas las campañas que se realizan dirigidas a la ciudadanía para conocer 

los Derechos Humanos. 

7.- INSUMOS 

 Una vez teniendo el diseño de promoción y difusión se mandara a imprimir el material 

en la tesorería municipal 

 Realizar la entrega del material impreso a la ciudadanía 

8.- RESULTADOS 

Acuse de recibo por parte de las personas a quienes se entrega el material de difusión, esto 

sucede principalmente en las Instituciones educativas. 

9.- POLITICAS 

El material de difusión se entregara en la oficina de Derechos Humanos de Melchor Ocampo 

de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas. 

 
 
  

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

DERECHOS HUMANOS 

 

 
N° 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

 
ACTIVIDAD 

 

 
1 

 
COMISION NACIONAL DE DERECHOS 
HUMANOS, COMISION DE DERECHOS 
HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO Y 

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS 
HUMANOS 

Se manda la información al área de 

comunicación social, para su 

diseño de la publicidad que se 

requiere 

 
 

2 

 
 

DEFENDORA 

Se envía al área de adquisiciones, 

para su impresión. 

 

 
 
 
 

3 

 
 
 
 

USUARIO (A) y/o INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

Se difunde a través de las redes 

sociales, así mismo la publicidad 

impresa se direcciona a las 

comunidades de la población y se 

coloca en edificios públicos; 

también se envía cierta porción 

para que la difusión sea en las 

instituciones públicas. 
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11.- DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: DIFUSION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS 

 

USUARIOS 
 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

La defensoría envía la información 

de difusión al área de 

Comunicación Social 

 

El área de Comunicación remite la 
información para que la defensora 
municipal envié a requisiciones 

1 

2 

3 

INICIO 

Una vez impresa se difunde en las 
comunidades, de manera persona 
a la ciudadanía y se expande a las 
instituciones públicas. 

 

FIN 
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12.- MEDICIÓN:  

Número de material impreso/ Número de material impreso entregado * 100 

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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14.- SIMBOLOGÍA 

 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 

 

Marca en el inicio del 

procedimiento 

 

  

 

Numero de actividad 

  

 

Cuadro con extracto de actividad 

   

 

Línea de Flujo 

 

 

Decisión  

 Línea de Comunicación vía 

correo o telefónicamente  

  

  

Determina el final del 

procedimiento 

 

 

 

 

 

 

  

  
 

 

 

1 

########

####### 

##

##

##

##

## 

FIN 

INICIO 
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15.- REGISTRO DE EDICIONES  

PRIMERA EDICIÓN (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboración del manual. 

16.- DISTRIBUCIONES 

Se entrega este manual en original a la Dirección de Administración del Palacio Municipal de 

Melchor Ocampo. 

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos 

de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal. 

17.- VALIDACIÓN  

 
 
 

______________________________________ 
LIC. MIRIAM ESCALONA PIÑA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO. 

 
 

 
 

 
______________________________________ 

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUÑEZ ESQUIVEL 
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

 MELCHOR OCAMPO. 
 
 

 
 

______________________________________ 
LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL. 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL  
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO. 
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1.- PROCEDIMIENTO:  

Pláticas sobre Derechos Humanos en Adolescentes 

2- OBJETIVO:  

Fortalecer los derechos y deberes de las y los adolescentes, para crear una cultura de paz en el 

desarrollo de su vida 

3.- ALCANCE:  

Dirigido a las y los adolescentes del Municipio de Melchor Ocampo 

4.- REFERENCIAS 

Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos, en todos sus artículos, reglamento adicional a la Ley de la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones  

Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2 

de marzo de 1993, en su artículo 147K, y sus reformas y adiciones. 

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus artículos 13, 14 y 100, 5 de 

febrero de 2019, y sus reformas y adiciones 

5.- RESPONSABILIDADES 

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a las y los 

adolescentes pláticas que generen una cultura de paz, principalmente en las instituciones 

educativas. 

La Defensora deberá:  

 Visitar a las escuelas públicas y privadas de secundaria y preparatoria para que se 

brinden espacios a la Defensoría Municipal de Derechos Humanos con la finalidad de 

implementar las capacitaciones con los temas más relevantes sobre derechos y deberes 

de las y los adolescentes.  

 Se lleva a cabo la capacitación para las y los adolescentes en donde se pide el apoyo a 

la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México principalmente. 

 

6.- DEFINICIONES 

CAPACITACIONES: Son un conjunto de actividades didácticas orientadas a ampliar los 

conocimientos, habilidades y aptitudes de las y los adolescentes para que conozcan más acerca 

de los Derechos Humanos. 
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7.- INSUMOS 

 La defensora municipal deberá acudir a las Instituciones públicas y privadas con la 

finalidad de capacitar a las y los adolescentes. 

 Llenar listado de asistencia a las y los adolescentes que estuvieron presentes en las 

pláticas. 

8.- RESULTADOS 

Acuse de recibo del oficio de petición por parte de la las instituciones educativas y sellado de las 

listas de asistencia de las y los adolescentes que estuvieron presentes en las pláticas. 

9.- POLITICAS 

Las solicitudes que presenta la Defensoría Municipal serán únicamente de lunes a viernes de 

09:00 a 14:00 horas según sea el horario de la Institución Educativa. 

 
  

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE PLATICAS SOBRE DERECHOS 

HUMANOS EN ADOLESCENTES. 

 

 
N° 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

 
ACTIVIDAD 

 

 
1 

 
 
 
 

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL 
ESTADO DE MEXICO Y DEFENSORIA 

MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 

 

Se visita a las escuelas públicas de 

secundaria y preparatoria para que 

se brinden espacios a la Defensoría 

Municipal de Derechos Humanos 

con la finalidad de implementar las 

capacitaciones con los temas más 

relevantes sobre derechos y 

deberes de las y los adolescentes.  

 

 
 

 
2 

 
 

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL 
ESTADO DE MEXICO Y DEFENSORIA 

MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 
 

Se lleva a cabo la capacitación para 

las y los adolescentes en donde se 

pide el apoyo a la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de 

México. 
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11.- DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: PLATICAS SOBRE DERECHOS HUMANOS EN ADOLESCENTES. 

 

USUARIOS 
 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

La defensoría Municipal visita las 

escuelas públicas de secundaria y 

preparatoria 

 

Una vez autorizada la entrada para 
implementar las pláticas con los temas 
más importantes sobre derechos y 
deberes para las y los adolescentes, se 
programan fechas y horarios. 

 

1 

2 

3 

INICIO 

Se pide el apoyo a la Comisión de 
Derechos Humanos del Estado de 
México, para la implementación 
de las pláticas con las y los 
alumnos. 

 

FIN 
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12.- MEDICIÓN:  

Número de pláticas programadas/ Número de pláticas impartidas * 100 

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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14.- SIMBOLOGÍA 

 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 

 

Marca en el inicio del procedimiento 

 

  

 

Numero de actividad 

  

 

Cuadro con extracto de actividad 

   

 

Linea de Flujo 

 

 

Decisión  

 Línea de Comunicación vía correo o 

telefónicamente  

  

  

Determina el final del procedimiento 

 

 

 

  

 

 

 

 
  
 

 

 

 
 

 
 

 

1 

########

####### 

##

##

##

##

## 

FIN 

INICIO 
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15.- REGISTRO DE EDICIONES  

PRIMERA EDICIÓN (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboración del manual. 

16.- DISTRIBUCIONES 

Se entrega este manual en original a la Dirección de Administración del Palacio Municipal de 

Melchor Ocampo. 

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos 

de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal. 

17.- VALIDACIÓN  

 
 

______________________________________ 
LIC. MIRIAM ESCALONA PIÑA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO. 

 
 

 
 

 
______________________________________ 

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUÑEZ ESQUIVEL 
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

 MELCHOR OCAMPO. 
 
 

 
 
 

______________________________________ 
LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL. 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL  
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO. 
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1.- PROCEDIMIENTO:  

Asesorías Jurídicas y/o en materia de Derechos Humanos. 

2- OBJETIVO:  

Orientar a la ciudadanía en materia jurídica por alguna cuestión familia, social o/ simplemente 

cuando tengan una resunta violación a derechos humanos, por parte de algún servidor público. 

3.- ALCANCE:  

Dirigido a la ciudadanía del Municipio de Melchor Ocampo. 

4.- REFERENCIAS 

Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos, en todos sus artículos, reglamento adicional a la Ley de la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones  

Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2 

de marzo de 1993, en su artículo 147K, y sus reformas y adiciones. 

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus artículos 13, 14 y 100, 5 de 

febrero de 2019, y sus reformas y adiciones 

5.- RESPONSABILIDADES 

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de otorgar a la ciudadanía la 

asesoría legal correspondiente e identificar si se trata de Presunta Violacion a Derechos 

Humanos.  

La Defensora deberá:  

 Escuchar a la ciudadanía 

 Identificar si se trata de una asesoría jurídica o una posible Violacion a Derechos 

Humanos por parte de servidores públicos. 

 Llenar el formato de asesoría con los datos de los usuarios el cual deberá ir firmado para 

su validez. 

6.- DEFINICIONES 

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

 Acudir a la Defensoría Municipal de Derechos Humanos. 

 Llenar el formato de asesoría. 

8.- RESULTADOS 

El formato de asesoría deberá ir firmado por el usuario y por la Defensora Municipal para que la 

atención sea justificada en el momento legal oportuno. 

9.- POLITICAS 

Las asesorías se brindaran únicamente de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 

horas. 

 
  

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

DE DERECHOS HUMANOS 

 

 
N° 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

 
ACTIVIDAD 

 

 
1 

 
USUARIO (A) 

Acude el usuario a la Defensoría y 

expone su situación. 

 

 
 

2 

 
 

DEFENSORA 

La defensora escucha al usuario 
para determinar la naturaleza 
jurídica de la asesoría. 
 

 
 

3 

 
DEFENSORA 

Pide datos generales de los usuarios 
para el llenado del formato de 
asesoría y solicita al usuario sea 
firmado el mismo. 
 

 
 

4 

 
 

DEFENSORA 

El formato se queda en las oficinas 
de la defensoría para su control 
interno de la defensoría. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

27 
 

 
 

11.- DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: ASESORIAS JURIDICAS Y/O EN MATERIA DE DERECHOS 

HUMANOS. 

 

USUARIOS 
 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

Acude el usuario a la Defensoría y 

expone sus dudas. 

 La defensora escucha al usuario para 
determinar la naturaleza jurídica de la 
asesoría y orientación. 
 

La defensora llena el 

formato de asesoría y 

solicita al usuario sea 

firmado. 

 

1 

2 

3 

4 

INICIO 

El formato se queda en las 
oficinas de la defensoría para su 
control interno de la defensoría. 
 

FIN 
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12.- MEDICIÓN:  

Número de asesorías programadas/ Número de asesorías realizadas * 100 

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

 

 

 

 

 



 

29 
 

14.- SIMBOLOGÍA 

 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 

 

Marca en el inicio del procedimiento 

 

  

 

Numero de actividad 

  

 

Cuadro con extracto de actividad 

   

 

Línea de Flujo 

 

 

Decisión  

 Línea de Comunicación vía correo o 

telefónicamente  

  

  

Determina el final del procedimiento 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
  

1 

########

####### 

##

##

##

##

## 

FIN 

INICIO 



 

30 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

15.- REGISTRO DE EDICIONES  

PRIMERA EDICIÓN (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboración del manual. 

16.- DISTRIBUCIONES 

Se entrega este manual en original a la Dirección de Administración del Palacio Municipal de 

Melchor Ocampo. 

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos 

de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal. 

17.- VALIDACIÓN  

 
 
 

______________________________________ 
LIC. MIRIAM ESCALONA PIÑA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO. 

 
 

 
 

 
______________________________________ 

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUÑEZ ESQUIVEL 
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

 MELCHOR OCAMPO. 
 
 

 
 

______________________________________ 
LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL. 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL  
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO. 
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1.- PROCEDIMIENTO:  

Intervención en Operativos Mochila 

2- OBJETIVO:  

Salvaguardar y proteger los Derechos Humanos de las y los adolescentes de las escuelas 

privadas y públicas de nuestro municipio, con la finalidad de erradicar todas las formas de 

violencia. 

3.- ALCANCE:  

Dirigido a las y los estudiantes de secundarias y nivel medio superior de nuestro municipio. 

4.- REFERENCIAS 

Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos, en todos sus artículos, reglamento adicional a la Ley de la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones. 

Protocolo para la Ejecución del Operativo “Mochila Segura” en todo su contenido, 2016-

2017. 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2 

de marzo de 1993, en su artículo 147K, y sus reformas y adiciones. 

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus artículos 13, 14 y 100, 5 de 

febrero de 2019, y sus reformas y adiciones 

5.- RESPONSABILIDADES 

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de observar el desarrollo de 

los Operativos Mochila en las Instituciones que lo soliciten, salvaguardando los derechos de las 

y los adolescentes. 

La Defensora deberá:  

 Observar el desarrollo del Operativo Mochila. 

 Levantar acta circunstanciada en caso de posibles violaciones a derechos humanos por 

parte de servidores públicos. 

 Realizar informe de la Intervención. 
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6.- DEFINICIONES 

OPERATIVO MOCHILA: Es una medida de seguridad que adoptó la Secretaría de Educación 
Pública (SEP), inicialmente para las escuelas de nivel básico, que se ha hecho extensiva a las 
escuelas de nivel medio superior. 
Tiene como objetivo combatir la delincuencia, drogadicción y violencia en los entornos 
escolares, específicamente al interior de los planteles, además de prevenir que los estudiantes 
porten armas o sustancias ilegales en las escuelas y, fomentar la cultura de la legalidad entre la 
comunidad educativa. 
 

7.- INSUMOS 

 Remitir oficios las Instituciones Educativas a la Defensoría Municipal de Derechos 

Humanos 

 Asistir al Operativo Mochila. 

 Levantar el reporte de intervención. 

8.- RESULTADOS 

Una vez realizado el Operativo Mochila se firman los reportes de las instancias que acompañan 

al mismo, así como la justificación de la defensoría 

9.- POLITICAS 

Las intervenciones en los operativos mochila se harán de lunes a viernes en un horario de 

09:00 a 18:00 horas. 

 
  

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA INTERVENCION DE OPERATIVOS 

MOCHILA 

 

 
N° 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

 
ACTIVIDAD 

 

 
 
 

1 

 
DIRECTOR(A) ESCOLAR 

Petición de intervención por escrito 

de la Institución pública o privada 

que solicita se realice el Operativo 

Mochila. 

 
2 

 
DEFENSORA 

Programar y coordinar con la 

Jefatura de Previsión del Delito 

dichos Operativos. 
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3 

 
DEFENSORA 

Acudir el día y la hora de la petición 

de intervención en las instituciones 

y vigilar el proceso del Operativo. 

 
 

11.- DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN OPERATIVOS MOCHILA 

 

USUARIOS 
 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Petición de intervención por 
escrito de la Institución pública o 
privada que solicita se realice el 
Operativo Mochila. 
 

 

Programar y coordinar con la Jefatura 
de Prevención del Delito dichos 
Operativos. 
 

Acudir el día y la hora de la 
petición de intervención en 
las instituciones y vigilar el 
proceso del Operativo. 
 

1 

2 

3 

INICIO 

FIN 
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12.- MEDICIÓN:  

Número de operativos programados/ Número de operativos realizados * 100 

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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14.- SIMBOLOGÍA 

 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 

 

Marca en el inicio del 

procedimiento 

 

  

 

Numero de actividad 

  

 

Cuadro con extracto de actividad 

   

 

Línea de Flujo 

 

 

Decisión  

 Línea de Comunicación vía correo 

o telefónicamente  

  

  

Determina el final del 

procedimiento 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

########

####### 

##

##

##

##

## 

FIN 

INICIO 

1 
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15.- REGISTRO DE EDICIONES  

PRIMERA EDICIÓN (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboración del manual. 

16.- DISTRIBUCIONES 

Se entrega este manual en original a la Dirección de Administración del Palacio Municipal de 

Melchor Ocampo. 

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos 

de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal. 

17.- VALIDACIÓN  

 
 
 

______________________________________ 
LIC. MIRIAM ESCALONA PIÑA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO. 

 
 

 
 

 
______________________________________ 

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUÑEZ ESQUIVEL 
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

 MELCHOR OCAMPO. 
 
 

 
 

______________________________________ 
LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL. 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL  
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO. 
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1.- PROCEDIMIENTO:  

Talleres de Capacitación al Sector Seguridad Publica en Materia de Derechos Humanos 

2- OBJETIVO:  

Fortalecer los conocimientos de cada una y uno de los elementos de Seguridad Pública 

Municipal, con la finalidad de reforzar y conocer los derechos humanos de la ciudadanía. 

3.- ALCANCE:  

Dirigido a las y los elementos de Seguridad Publica de nuestro municipio. 

4.- REFERENCIAS 

Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos, en todos sus artículos, reglamento adicional a la Ley de la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones. 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2 

de marzo de 1993, en su artículo 147K, y sus reformas y adiciones. 

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus artículos 13, 14 y 100, 5 de 

febrero de 2019, y sus reformas y adiciones 

5.- RESPONSABILIDADES 

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de gestionar las 

capacitaciones que sean necesarias ante las dependencias de gobierno necesarias para poder 

realizar dicha actividad 

La Defensora deberá:  

 Girar los oficios de petición para agendar las capacitaciones en Materia de Derechos 

Humanos, ante las dependencias de gobierno necesarias. 

 Convocar a las y los elementos de Seguridad Publica a fin de que su presencia este en 

los cursos de capacitación. 

6.- DEFINICIONES 

TALLERES DE CAPACITACION: Es una modalidad de enseñanza-aprendizaje caracterizada 

por la interrelación entre la teoría y la práctica, en donde el instructor expone los fundamentos 

teóricos y procedimentales, que sirven de base para que los alumnos realicen un conjunto de 

actividades diseñadas previamente y que los conducen a desarrollar su comprensión de los 

temas al vincularlos con la práctica operante.  

https://es.wikipedia.org/wiki/Ense%C3%B1anza-aprendizaje
https://es.wikipedia.org/wiki/Teor%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A1ctica
https://es.wikipedia.org/wiki/Instructor
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7.- INSUMOS 

 Remitir oficios a las dependencias de gobierno que impartirán los talleres de 

capacitación. 

 Enlistar las personas asistentes al taller 

 Levantar el reporte de la capacitación. 

8.- RESULTADOS 

Una vez impartido el taller de capacitación se hará un realizara un diagnostico a las y los 

elementos con la finalidad de que el aprendizaje haya sido adecuado para ellos.  

9.- POLITICAS 

Los talleres de capacitación se impartirán de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 

horas. 

 
  

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LOS TALLERES DE CAPACITACION 

PARA EL SECTOR SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL. 

 

 
N° 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

 
ACTIVIDAD 

 

 
 
 
 
1 

 
 
 
 

DEFENSORA 

Petición e invitación de la 

Defensoría Municipal de Derechos 

Humanos a la Comisaria de 

Seguridad Pública del Municipio de 

Melchor Ocampo. 

 
 
 

2 

 
 
 

COMISARIO DE SEGURIDAD PUBLICA 
 

Solicitud a la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de 

México para la capacitación al 

sector institucional. 

 
 
 
 

3 

 
 
 

DEPENDENCIAS DE GOBIERNO ESTATAL O 
FEDERAL 

 

Implementación de la capacitación 

por parte de la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de 
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México hacia los elementos de 

seguridad pública municipal 

 
 

11.- DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN OPERATIVOS MOCHILA  

 

USUARIOS 
 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

La defensora solicita a la Comisaria 

de Seguridad Pública del Municipio 

de Melchor Ocampo. 

 

 

La defensora solicitud a la Comisión 

de Derechos Humanos del Estado de 

México para la capacitación al sector 

institucional. 

 

Implementación de la capacitación por 

parte de la Comisión de Derechos 

Humanos del Estado de México hacia 

los elementos de seguridad pública 

municipal. 

 

1 

2 

3 

INICIO 

FIN 
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12.- MEDICIÓN:  

Número de capacitaciones programadas/ Número de capacitaciones realizadas * 100 

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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14.- SIMBOLOGÍA 

 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 

 

Marca en el inicio del 

procedimiento 

 

  

 

Numero de actividad 

  

 

Cuadro con extracto de actividad 

   

 

Línea de Flujo 

 

 

Decisión  

 Línea de Comunicación vía correo 

o telefónicamente  

  

  

Determina el final del 

procedimiento 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 
 

########

####### 

##

##

##

##

## 

FIN 

INICIO 

1 
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15.- REGISTRO DE EDICIONES  

PRIMERA EDICIÓN (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboración del manual. 

16.- DISTRIBUCIONES 

Se entrega este manual en original a la Dirección de Administración del Palacio Municipal de 

Melchor Ocampo. 

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos 

de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal. 

17.- VALIDACIÓN  

 
 

______________________________________ 
LIC. MIRIAM ESCALONA PIÑA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO. 

 
 

 
 

 
______________________________________ 

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUÑEZ ESQUIVEL 
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

 MELCHOR OCAMPO. 
 
 

 
 

______________________________________ 
LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL. 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL  
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO. 
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1.- PROCEDIMIENTO:  

Capacitación al Sector Educativo 

2- OBJETIVO:  

Fortalecer los conocimientos de las y los docentes de las instituciones públicas y privadas en 

materia de Derechos Humanos, ello con la finalidad de conocer el procedimiento de queja, 

conociendo a su vez los Derechos y Deberes como servidores públicos. 

3.- ALCANCE:  

Dirigido a los docentes de las instituciones de nuestro municipio. 

4.- REFERENCIAS 

Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos, en todos sus artículos, reglamento adicional a la Ley de la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de México, y sus reformas y adiciones. 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México 2 

de marzo de 1993, en su artículo 147K, y sus reformas y adiciones. 

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, en sus artículos 13, 14 y 100, 5 de 

febrero de 2019, y sus reformas y adiciones. 

5.- RESPONSABILIDADES 

La Defensora Municipal de Derechos Humanos es la responsable de gestionar las 

capacitaciones en materia de derechos humanos a las dependencias de gobierno. 

La Defensora deberá:  

 Gestionar las capacitaciones ante las dependencias correspondientes. 

 Convocar a las y los docentes de las instituciones educativas 

 Recabar lista de asistencia de los asistentes a la capacitación  

 

6.- DEFINICIONES 

CAPACITACION DOCENTE:  Se refiere a las políticas y procedimientos planeados para 
preparar a potenciales profesores dentro de los ámbitos 
del conocimiento, actitudes, comportamientos y habilidades, cada uno necesario para cumplir 
sus labores eficazmente en el salón de clases y la comunidad escolar en Materia de Derechos 
Humanos. 
 

https://es.wikipedia.org/wiki/Profesor
https://es.wikipedia.org/wiki/Conocimiento
https://es.wikipedia.org/wiki/Actitud
https://es.wikipedia.org/wiki/Comportamiento
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Destreza&action=edit&redlink=1


 

44 
 

7.- INSUMOS 

 Remitir oficios a los supervisores de las zonas escolares. 

 Asistir a la capacitación el día y la hora programada por los supervisores escolares. 

 Levantar reporte de asistencia y participación. 

8.- RESULTADOS 

Una vez realizado el Operativo Mochila se firman los reportes de las instancias que acompañan 

al mismo, así como la justificación de la defensoría 

9.- POLITICAS 

Las capacitaciones se impartirán de lunes a viernes de 11:00 a 14:00 horas. 

 
  

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES AL SECTOR 

EDUCATIVO 

 

 
N° 

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

 
ACTIVIDAD 

 

 
 

1 

 
 

DEFENSORA 

Petición e invitación a los directivos 

de las instituciones educativas de 

nuestro Municipio. 

 
 
 
 
 

2 

 

 

 

DEFENSORA 

 

Solicitud de la Defensoría Municipal 

de Derechos Humanos a la 

Comisión de Derechos Humanos del 

Estado de México para la 

implementación de las 

capacitaciones en Materia de 

Derechos Humanos. 

 
 
3 

 
 

DEPENDENCIAS DE GOBIERNO 

Impartición de las capacitaciones por 

parte de la Comisión de Derechos 

Humanos del Estado de México a los 

docentes educativos. 
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11.- DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: CAPACITACIONES AL SECTOR EDUCATIVO 

 

 

 

USUARIOS 
 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

La defensora realiza la petición e 

invitación a los directivos de las 

instituciones educativas de 

nuestro Municipio. 

 

 

Solicitud de la Defensoría Municipal de 

Derechos Humanos a la Comisión de 

Derechos Humanos del Estado de México 

para la implementación de las 
capacitaciones en Materia de Derechos 

Humanos a la docencia de nuestro 

Municipio. 

 

Impartición de las capacitaciones por parte de la 

Comisión de Derechos Humanos del Estado de 

México a los docentes educativos. 

 

1 
2 

3 

INICIO 

FIN 
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12.- MEDICIÓN:  

Número de capacitaciones programadas/ Número de capacitaciones realizados * 100 

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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14.- SIMBOLOGÍA 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 

 

Marca en el inicio del 

procedimiento 

 

  

 

Numero de actividad 

  

 

Cuadro con extracto de actividad 

   

 

Línea de Flujo 

 

 

Decisión  

 Línea de Comunicación vía 

correo o telefónicamente  

  

  

Determina el final del 

procedimiento 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
  
 

 
 

 
 

1 

########

####### 

##

##

##

##

## 

FIN 

INICIO 
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15.- REGISTRO DE EDICIONES  

PRIMERA EDICIÓN (20 DE AGOSTO DE 2019): Elaboración del manual. 

16.- DISTRIBUCIONES 

Se entrega este manual en original a la Dirección de Administración del Palacio Municipal de 

Melchor Ocampo. 

Una copia del Manual de Procedimientos de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos 

de Melchor Ocampo, Estado de México se deja en Presidencia Municipal. 

17.- VALIDACIÓN  

 
 

______________________________________ 
LIC. MIRIAM ESCALONA PIÑA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO. 

 
 

 
 

 
______________________________________ 

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUÑEZ ESQUIVEL 
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

 MELCHOR OCAMPO. 
 
 

 
 
 

______________________________________ 
LIC. JANET LUCERO GONZALEZ DANIEL. 

DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS DEL  
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO. 
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V.- HOJA DE ACTUALIZACIÓN 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FECHA DE 

ACTUALIZACIÓN 

 

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACIÓN 

 

 

20 AGOSTO 2019 

 

 

Defensoría Municipal de Derechos Humanos 

 

 

 

 

 


