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1.- INTRODUCCION

El presente documento ha sido elaborado conforme a los lineamientos
establecidos por el Articulo 13 de la Ley Organica de la Administracién Plblica para el Estado
de Nuevo Ledn y dando cumplimiento a lo sefialado, donde se establece que “Cada
dependencia debera contar con manuales de organizacién y procedimientos
administrativos” para contribuir a la organizacién y buen funcionamiento a través de la
elaboracion de una herramienta de apoyo que se construya, se revise, se apruebe, se
difunda, y se actualice; a lo que también se alude en el Articulo 22 frac. XlIl de la Ley de

Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn.

En este sentido la Direccién General pone a su disposicién el presente Manual el
cual tiene como objetivo informar, su funcionamiento y estructura administrativa, con la
finalidad de facilitar e identificar las funciones y competencias que cada uno de sus

integrantes realiza.

El presente manual se divide en dos partes:
l.- Lo relativo a su organizacién donde podemos ver antecedentes histdricos, el marco
juridico que sustenta nuestra labor, la mision, vision, el organigrama y la descripcién general

de puestos que conforman la Direccion.

Il.- Lo relativo a sus procedimientos que hacen referencia a las funciones o actividades que

se siguen de forma ordenada y cronoldgica para el 6ptimo desarrollo del proceso.

Lo anterior, en el entendido de que todo organismo publico o privado requiere trabajar de
forma integrada, con sentido de identidad, desarrollando sus procesos de manera éptima,
estableciendo sus competencias y responsabilidades con la finalidad de prestar servicios de

manera eficaz y con altos estandares de calidad.
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2.- ANTECEDENTES HISTORICOS
La Direccion General del Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Leon, tiene
su origen en la primera Ley de la Defensoria de Oficio, publicada en el Periédico Oficial
del Estado el 12 de febrero de 1936, toda vez que en su articulo 22 sefialaba: La Defensa
de Oficio, en el Estado, se encargara a un Jefe..., y el articulo 32 en su parrafo segundo
mencionaba: El nombramiento y remocion del Jefe y demas miembros del Cuerpo de
Defensores, los hara el Ejecutivo del Estado. Ademas, el diverso numeral 82 enunciaba

las atribuciones del Jefe de Defensores.

Por otra parte, el 3 de enero de 1979, se publicé en el Periddico Oficial del
Estado, la Ley para la Defensa de los Derechos Humanos en el Estado de Nuevo Leon,
mediante Decreto nim. 206, y en su articulo 32 hace mencion a una Direccion para la
Defensa de los Derechos Humanos y concretamente el diverso numeral 10 enuncia el
funcionamiento de la Direccidn, asi como el precepto 11 sefiala los requisitos para ser

titular de la referida Direccion.

Asimismo, el 31 de mayo de 1991, se public6 en el Periddico Oficial del Estado, el
decreto num. 198, mediante el cual se expide la Ley para la Defensa de los Derechos
Humanos del Estado de Nuevo Ledn, y, en su articulo 22 se referia a una Direccién para
la Defensa de los Derechos Humanos, como responsable de la coordinaciéon y
funcionamiento de “este sistema de defensa ciudadana...”, y el diverso numeral 42
enfatiza: “ La defensa de los derechos humanos y garantias a que la Constitucién
Federal, la Constitucién del Estado y esta Ley se refieren, se realizard por conducto de
la Direccion para la defensa de los Derechos Humanos, a través del cuerpo de
defensores oficiales, bajo su mando y coordinacién”, ademas, los articulos 10 y 11 se
refieren al funcionamiento de la Direccién para la Defensa de los Derechos Humanos”
de donde se colige, que el Director para la Defensa de los Derechos Humanos era el
titular de la misma, y los preceptos 12 y 13, sefialaban los requisitos para ser titular y

las funciones especificas del Director, respectivamente.
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El 28 de diciembre de 1992, se publicé en el Periddico Oficial del Estado,el
decreto nim. 118, mediante el cual se expide la Ley de la Defensoria de Oficio, donde
en su articulo 3° sefiala como estara integrada la Defensoria de Oficio del Estado, e
indica a un Titular, un Coordinador General, los Coordinadores, los Defensores de Oficio
y el personal administrativo que se requiera para el cumplimiento de sus funciones;
ademas, el diverso numeral 82 enuncia: “El Titular de la Defensoria de Oficio ser4 el Jefe
de la misma, e indica las atribuciones que tendr4; por su parte, el precepto 92 menciona

los requisitos para ser Titular de la Defensoria de Oficio.

De la misma forma, el 18 de junio de 1997, se publicé en el Periddico Oficial del
Estado, el decreto niim. 443, mediante el cual se expide la Ley de la Defensoria de Oficio
para el Estado de Nuevo Ledn, y en su articulo 42 hace mencion a como estara integrada
la Defensoria de Oficio, donde en primer términohace referencia: I. El Director, y en su
numeral 13 literalmente sefiala: “El Ejecutivodel Estado serd la maxima autoridad de la
Defensoria de Oficio y la ejercera a través del Director, quien seré su titular y enumera

las atribuciones que tendra”.

Ademas, el 15 de febrero de 1999, se publicé en el Periddico Oficial del Estado,
el decreto nim. 156, mediante el cual se reforman algunos articulos de la Ley de la
Defensoria de Oficio para el Estado de Nuevo Leén, y, en su numerall6, menciona
en primer término, un Coordinador General, ademas de enunciarque la Defensoria

de Oficio contara con diversos Coordinadores de Area.

Aunado a lo antes expuesto, el 6 de febrero de 2009, se informa en el Periédico
Oficial del Estado, el decreto niim. 330, por el cual se expide la Ley de Defensoria Puiblica
para el Estado de Nuevo Ledn, y en su numeral 21 hace referencia al Director General,
al sefialar textualmente: “El Instituto serd dirigidopor un Director General que sera
su representante legal, el cual serd designado y removido por el Gobernador del
Estado”. Ademas, el articulo 22 enumera las funciones que tendr4 el Director General

del Instituto y por su parte, el diverso 23 establece cudles son los requisitos para ser
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Director General del Instituto, y, el articulo 31 hace mencién a la estructura

administrativa con que contara el Instituto.

Posteriormente, vinieron otras reformas a diversos numerales de la Ley de
Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn, como la de 5 de agosto de2011
(segin decreto num. 230), misma que, al referirse el articulo 31, en cuanto a la
estructura administrativa con que contara el Instituto, sélo hace referencia a las
Direcciones Foranea, de Apoyo Técnico, Defensa en Ejecucion de Sanciones, asi como al
Centro de Formacion Profesional. También se advierte otra reforma a varios articulos
de la citada Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Leon, segin decreto
nim. 071 publicado el 26 de junio de 2013, en el Peridédico Oficial del Estado, donde el
precepto 18 menciona: “El Instituto contara con un Consejo Consultivo, que sera de
caracter honorifico y preponderantemente ciudadano,...”, y, por su parte, el articulo 22

modifica algunas de las atribuciones que tendra el Director General.

Finalmente, es trascendental mencionar que el 16 de septiembre de 2015, se
publicé en el Peridédico Oficial del Estado, el Reglamento de la Ley de Defensoria Publica
para el Estado de Nuevo Leén, y el numeral 16 se refiere en lo particular, al Director
General en cuanto a sus atribuciones, mientras que el articulo 17 precisa cuales son las

facultades indelegables del Director General.
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3.- MARCO JURIDICO

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 17 y 122

inciso C fraccién V, inciso h.

b) Constitucién Politica del Estado libre y soberano de Nuevo Ledn, Articulo16.

c) Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Nuevo Leén,

Articulo 17.

d) Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Leén, Articulo 21

e) Reglamento de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Leén,

Articulo 16.

4.- MISION
Realizar las acciones necesarias para que el Instituto de Defensoria Publicapueda

brindar gratuitamente en todo el Estado, servicios juridicos en materia Penalorientados a una
defensa adecuada, ininterrumpida, oportuna, técnica, eficiente y competente, igualmente en
materias familiar, civil, mercantil, métodos alternos y dejusticia administrativa provee
servicios de orientacion, asesoria y representacion legal,integral y exhaustiva, poniendo
especial énfasis en la proteccién y defensa de losderechos de las personas de escasos recursos

econdmicos y de grupos vulnerables.

5.- VISION
Integrar una institucion con Abogados comprometidos con la excelencia académica y
desempefio profesional, dotados de una indeclinable vocacidn de servicio, conduciéndose dentro
de los principios de honestidad y eficiencia, generando confianza en la sociedad en la atencién

de los asuntos que les sean conferidos.
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7.- DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION GENERAL

Director General.- Disefiar y desarrollar politicas institucionales del Sistema y del
Instituto; dirigir, organizar, controlar y administrar el Instituto; aprobar los lineamientos
y criterios de aplicacion en materia de recursos humanos, remuneraciones, planeacién,

administracién y finanzas; administrar los fondos que le sean asignados al Instituto.

Direccion del Centro de Formacion Profesional.- Es la direccién encomendada de la
elaboracion y ejecucion respecto las acciones y programas de investigacién, capacitacion,
actualizacién y especializacion técnica y juridica de todo el personal del IDPNL, con el
propésito de alcanzar la mas alta calidad y eficiencia en el cumplimiento del objeto del

Instituto.

Visitaduria.- Direccion que se encargara de realizar visitas Ordinarias y Extraordinarias
al personal del Instituto con la finalidad de buscar dreas de oportunidad; ademés se
encarga de indagar cuando exista razén fundada de la comisién de un hecho o acto
concreto de cualquier servidor publico que se encuentre sujeto a las facultades
disciplinarias de esta dependencia. De esta direccion depender4 el rea de contraloria que
entre otras cosas, se encarga de las érdenes de pago, del drea de adquisiciones y
contabilidad, que cumplan con los requisitos de Ley, para el perfecto funcionamiento del

Instituto en cuanto a sus recursos econémicos.

Unidad Juridica.- Atiende la documentacion juridica que va dirigida a la Direccién General
del Instituto de la Defensoria Publica, para que una vez procesada la misma sea enviada a través
de oficios a las diversas Direcciones y/o Unidades Administrativas del Instituto, para que estas

realicen los tramites conducentes.

Unidad de Comunicacidon Social.- Publicar y atiende de manera las redes sociales
institucionales del Instituto de la Defensoria Publica, informando y difundiendo contenido de
valor a los ciudadanos que siguen las redes sociales institucionales generando la interaccién y

engagement.
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Unidad de Analisis y Gestion Interinstitucional.- Establecer el enlace
interinstitucional las 24 horas, los 365 dias con el Poder Judicial del Estado,Procuraduria
General de Justicia, Secretaria de Seguridad Publica y Direcciones del Instituto.
Asimismo, realizar la sistematizacién de la informacion derivada de la operacion del

Instituto.

Direccion Administrativa.- Administra, controla, vigila y coordina de manera transparente
y eficiente los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos que maneja el
Instituto, con el propdsito de lograr el 6ptimo uso y aprovechamiento de estos, a fin de que el

Instituto brinde a los usuarios un servicio de calidad.

Secretaria del Director General.- Atender las indicaciones del DirectorGeneral.

II.- PROCEDIMIENTOS

1.- PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL CIUDADANO

1.1- OBJETIVO

Atender a los usuarios para el esclarecimiento de sus dudas o la atencién a posibles quejas
que sean competencia del Instituto de Defensoria Publica, o en su defecto, canalizarlo a las

areas correspondientes.

1.2- PUESTOS Y RESPONSABILIDADES

R

Puesto Responsabilidad

Recibir al usuario en la Direccién

General del IDPNL con su

Secretaria de la Direccion General

problema o queja, solicitando

audiencia con el Director General

Director General ~ Encomendar a los Directores, Jefes

de Area y Defensores, la atencién

en un determinado asunto
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1.4- PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES DIRECCION GENERAL

Actividades

Dirigir y controlar la organizacién interna del Instituto, asi como planear y coordinar
el ejercicio profesional de los servidores publicos que lo conforman.

Realizar las contrataciones de personal necesario, conforme al presupuesto asignado,
en base al procedimiento establecido en el Reglamento.

La atencién al usuario en los casos de un determinado asunto o atenderle una
queja

Encomendar a los Directores, Jefes de Areas y Defensores la atencion de un
determinado asunto

Gestionar ante el CFP, la capacitacion continua de todo el personal adscrito al Instituto

Crear las unidades o direcciones necesarias, para el perfecto funcionamiento dal
[nstituto, de acuerdo a especializacién por materia, para una mayor eficiencia en el
servicio.
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1.5.- CONTROL DE CAMBIOS
Numero de Revision Fecha Clausula(s)
Modificada(s)
1 20/02/2022 -Modifica organigrama

-Elimina Definiciones

-Elimina Comunicacion
-Elimina Control de Registros
-Elimina Procedimientos de
ordenes de pago de contraloria
-Elimina Visitaduria

-Elimina Procedimiento de
Designacion de defensor
publico ante Poder Judicial

-Se modifica puestos y
responsabilidades.

-Se modifica procedimiento de

actividades Dir General







