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PRESENTACION







PRESENTACION

Los articulos 102, apartado B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77 bis de la Constitucién Politica del Estado de Sinalo&;y 8, de la Ley
Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, asi como 4 ydd su
Reglamento Interiorgstablecen queeste organismo publico tiene por objeto esencial la
defensa, proteccion, observancia, promocion, estudio y divulgacién de los derechos
humanos reconocidos en la Constitucion Federal, en la Constitucion Local y en los
instrumentos internacionales incorporads al orden juridico mexicano, y tiene
competencia en todo el territorio estatal para conocer de denuncias y quejas derivadas
de actos u omisiones de naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad

0 personaservidom publica, por presuntas violaciones a derechos humanos.

La Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humaiyosu Reglamento
Interior, establecen queentre las atribuciones de este organismo publico autbnomo se
encuentran la de recibir denuncias y quejas por presuntas violaciones a derechos
humanos; conocer e investigar a peticion de parte o de oficio, presuntas violaciones de
derechos humanos, en térmnos de su competenciagmitir recomendaciones publicas
no vinculatorias; formular propuestas de conciliacionprientar legalmente a las
personas denunciantes, quejosas 0 agravia@s como a cualquier persona, en los
asuntos que se le hagan de su conocimiento y que la Comisién Estatal sea
incompetente; emitir medidas precautorias y cautelares; supervisar el respeto a los
derechos humanos en el sistema penitenciario y de reinsercion social de Sinaloa, asi
como en las diversas instituciones de seguridad publica, en los lugares de reclusion o
detencion y e cualquier otra dependencia u organizacion en la que se asista a

personas.
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En el PlanEstratégicolnstitucional CEDH 2024, se estableciél objetivo de consolidar

la actuacion respecto a la recepcion de denuncias y quejas, asi como el tramite y
conclusion de expedientesgarantizando los principios de inmediatez, concentracion y
buena fe,y una de las lineas de accion encaminadas a cumypdires la elaboracion de
un manual de procedimientos que detalle de manera clara y secuencial las etapas de

cada uno de ellos.

En cumplimiento a lo anterior, se elabord giresente Manual de Procedimientos de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos, con la finalidad de que las personas
visitadoras generales y adjuntas de este organismo publico protector de derechos
humanos cuenten con una herramienta para eficientizar doprocesos que se llevan a

cabo durante la tramitacion de denuncias y quejas.

Con estas acciones, ademas de cumplir con el instrumento de planeacién citado
anteriormente, mejoramos la calidad de los servicios que la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos brinda a la sociedad sinaloensepnsolidandocon ello una Cultura

de Respeto a los Derechos Humanos.

La Defensa de tus Derechos, Nuestra Razén de Ser.
Culiacan Rosales, SinalgaNoviembre de 2023.

Mtro. José Carlos Alvarez Ortega
Presidente
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OBJETIVO GENERAL

Facilitar, alas ylos servidores publicos adscritos a la Visitaduria Genegalas Oficinas
Regionales de Zonala comprension de los procedimientos internos que se llevan a cabo
para conocer los asuntos queon competencia de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos asi como el nombre y etapas de cada procedimiento, su objetivo y
fundamento legal, las politicas generales y especificas aplicables, y las arggersonas
servidoras publicasque participan en las actividades descritas en cada uno de éstos, al
sefalar de forma clara y sencilla que hace cad@rea, como lo hace y especificaquien

es la persona respnsable de la realizacion de determinada actividad.

En ese sentido, el presente Manual de Procedimientos de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos, se constituye como una herramienta mas con que cuentan las
personas servidoras publicas de este organismo protector de derechos humanos para

eficientizar sus funciones y mejorar sus buenas practicas.
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) PROCEDIMIENTO PARA LA
ATENCION DE PERSONAS USUARIAS

INTRODUCCION

La Visitaduria General, entre otras actividades, proporciona orientacion y asesoria

juridica a laspersonas que acuden a esta Comision Estatal de los Derechos Humanos.

1. OBJETIVO

Describir las actividades a realizar para proporcionar a las personas usuarias, la
orientacidon y asesoria juridica en los asuntos que no sean de la competencia de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos, asi como para realizar gestiones ante otras

autoridades.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos 5, 8, 9,
13, fraccion VI, y 34, fraccion I, XI.

1 Reglamento Interior de l[&Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
11, 39, fraccion VIl 'y 40 B, fraccion VI.

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionales de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos.

3. POLITICAS GENERALES

Corresponde a la persona titular de la Visitaduria General planear y establecer las
directrices generales para llevar a cabo las actividades de orientacion y asesoria juridica.
La persona titular de la Direccién de Orientacidén, Quejas y Seguimientely su caso, a
las y los Jefes de Oficinas Regionalespordinaran,instruiran y supervisaén a las y los
visitadores adjuntossobre las actividades de orientacion y asesoria juridica.

Las y los visitadores adjuntos brindaran orientacion y asesoria juridica a las personas
usuarias, asi como lagjestiones necesarias, en los asuntos que no sean competencia

de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
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4. POLITICAS ESPECIFICAS

La atencion de personas usuarias se asignara las y los visitadores adjuntos

correspondientes conforme ain rol previamente establecido

De igual manera, la persona titular de la Presidencia o de la Visitaduria General podran

atender a personas usuarias cuando asi lo determinen.

La persona auxiliar administrativa en recepcion o quien haga las veces, es la encargada
de realizar el registro de los datos de la persona usuaria en el Sistema de Seguimiento
de Quejas y de asignar la audiencia a una visitadora o visitador adjunto conferamun

rol previamente establecido por la persona titular de Misitaduria General pen su caso,

la persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimientde la Oficina
Regional correspondiente.

Cuando una persona usuaria comparezca en diversas ocasiones ante esta Comision
Estatal de los Derechos Humanoda persona auxiliar lo informara a la o el visitador
adjunto para queanalice el asunto que plantea, y de tratarse de asuntos diferentes, se

registrara una nueva audiencia en el Sistemde Seguimientode Quejas.

La persona titular de la Visitaduria General,®n su caso, la persona titular de la
Direccion de Orientacién, Quejas y Seguimient@ de la Oficina Regional
correspondiente podran acordar que determinada visitadora o visitador adjunto

conozcade un asunto en particulay cuando a su juicio lo amerite.

Las y los visitadores adjuntos realizaran las acciones necesarias para brindar
orientacidn y asesoria juridica en los asuntos que no sean de la competencia de este
organismo publico; asimismo, realizaran las gestiones necesarias ante otras

autoridades parala atencion de los asuntos que les sean planteados por las personas.

De igual manera, realizaran las gestiones necesarias en aquellos casos en los que la
Comision Estatal tenga competencia, pero que el asunto pueda ser solucionado de
manera inmediata a través de una gestion, privilegiando la solucidon mas pronta, siempre

y cuando no se trate de violaciones graves a derechos humanos.



) PROCEDIMIENTO PARA LA
ATENCION DE PERSONAS USUARIAS

Si durante la atencidn que las y los visitadores adjuntos brinden a la persona usuaria,
esta llegase a presentar una situacion emocional, se podra canalizar con personal
especializado para efectos de que se le brinde la atencion psicolédgica que requieiagp

gue una vez que reciba esa atencion, se continue con la audiencia. Lo anterior, siempre

y cuando lo autorice la persona usuaria.

Las y los visitadores adjuntos agregaran informacion sobre las orientaciones, asesorias
juridicas y gestiones en una constancia fisica y en el apartado de audiencias del Sistema
de Seguimiento de Quejas. La persona titular de la Direccion de Orientaciénejas y

Seguimiento supervisara que dicho Sistema sea llenado correctamente.
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Responsable:
Persona auxiliar administrativa o quien haga las veces

Actividad:
Registra los datos de la persona usuaria en el Sistema &eguimiento de Quejas y asigna la
audiencia a una visitadora o visitador adjunto conforme a un rol previamente establecido.

Responsable:
Visitadoras y visitadoreggenerales yadjuntos

Actividad:
Atiende a la persona usuaria y en caso dpie el asunto planteado no sea de la competencia de
esta Comision Estatal, le brinda la orientacion y asesoria juridica correspondiente.

Responsable:
Visitadoras y visitadoreggeneralesadjuntos

Actividad: :
En caso de que el asunt@lanteado sea competencia de otra autoridad, se realizara la gestion :
correspondiente para la atencién de su asunto. :

Responsable:
Visitadoras y visitadoreggenerales yadjuntos

Actividad:
Realiza gestion en caso de que la Comisidfstatal tenga competencia, pero el asunto pueda
ser solucionado de manera inmediata a través de esa diligencia.

Responsable:
Visitadoras y visitadoregjenerales yadjuntos

Actividad:

La informacion relativa a la atencion de lpersona usuaria, de la orientacién y asesoria juridica
y, en su caso, de la gestion realizada, se registrara el mismo dia en la constancia fisica 'y en e
Sistema de Seguimiento de Quejas.
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i ) PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCION, CALIFICACION Y ADMISION DE QUEJAS

INTRODUCCION

La Visitaduria General, a través de la Direccion de Orientacidon, Quejas y Seguimjento
asi como de las Oficinas Regionaleene a su cargo la recepcion, registro, calificacion

y admision de quejas, lo cual se lleva a cabo por las y los visitadogeserales oadjuntos

que recibendenuncias yquejas por presuntas violaciones a derechos humanos, previo
el estudio y andlisis deestos escritos presentass ante esta Comision Estatal de los

Derechos Humanos.

1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales a realizar y los criterios aplicables pae&ibir,
registrar ycalificar los escritos de queja por presuntas violacionesderechoshumanos,
presentados anteeste organismo publico autbnompconforme a lo previsto en la Ley
Orgéanica de la Comision Estatal de los Derechos Humanes Reglamento Intéor y la
normativa interna que sea establecida, que conducen los pasos a seguir poad

personasservidoras publicas que intervienenen este proceso.

2. FUNDAMENTO LEGAL
1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articbfys3°,
13, fracciones | y 1122, fraccion 1X,34, fracciones |, llI, IV, V, V§lIX, 51, 52, 54,
55, 62, 63, 65, 66, 75, 76, 79y 92.
1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
39, fraccidn 11,40 Bis B,fracciones |, IV, V, XIT0y 71.
1 Acuerdo que Instituye lasOficinas Regionalesde la Comision Estatal de los

Derechos Humanos
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3. POLITICAS GENERALES

La Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento de la Visitaduria General esta
facultada para proceder a la calificacion de los escritos de queja, por presuntas
violaciones a derechos humanos, y de personas reportadas como presuntamente

desaparecidas, itluyendo las que se refieran a asuntos penitenciarios.

Corresponde aicha Direccion y a las Oficinas Regionaleanalizar los escritos de queja
gue les seanturnados, dirigir la elaboraciony suscribirlos acuerdos de calificaciéry

notificacién, relativos a los escritos de queja que realicen las y los visitadores adjuntos.
4. POLITICAS ESPECIFICAS

Las quejas se podran presentar verbalmente, por escrito o por cualquier medio de
comunicacion. Asimismo, el personal de la Comision Estatal debera poner a disposiciéon
de las personas los formularios que faciliten el tramite y orientard a las mismos sotse |

presentacion de hechos presuntamente violatorios de derechos humanos.

La queja se recibira en la Oficina General o Regional a la que acuda la personay, en su
caso, se remitira a la Oficina que por razon de territorio le corresponda registrarla e

integrarla.

Las que correspondan al Sistema Penitenciario se sujetardn al mismo procedimiento,

pero se registraran en un libro especifico para ese programa.

Las y los visitadores adjuntosjue reciben el escrito de queja, lo analizapara detectar
si atendiendo a su naturaleza, resulta urgente e informa a la persona titular de la
Visitaduria General y a la persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y

Seguimiento para que, a su vez, se instruya para que se atienda como tal.

La persona titular de la Direccidén de Orientacion, Quejas y Seguimiepi@n su caso, de
las Oficinas Regionales,asignardn las quejas a las y los visitadores adjuntos

correspondientes conforme aun rol previamente establecido



i ) PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCION, CALIFICACION Y ADMISION DE QUEJAS

La persona titular de la Visitaduria General,@®n su caso, la persona titular de la
Direccién de Orientacion, Quejas y Seguimientpodran acordar que determinada
visitadora o visitador adjunto conozca de algun expediente en particular, cuando a su

juicio lo amerite.

La persona visitadora adjunta a quien se le asigne el escrito de queja, elaborara la
propuesta de acuerdo de calificacion y el oficio de notificaciéasimismo,revisara que
ésta no sea extemporanea, salvo en los casos de excepciéon de plazo para la
presentacion de la queja, como en los casos de infracciones graves o violaciones de lesa

humanidad.

La persona titular de la Presidencia calificara las excusas de las y los visitadores
conforme a lo establecido en el articulo 22, fraccion IX, de la Ley Organica de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos.

B acuerdo de calificacion y admisignasi como el oficio de notificacién, deberan

contener los siguientes datos esenciales:

A Acuerdo de calificacion
a) Lugary fecha del acuerdo;
b) Fecha de presentacion de la queja;
c) Nombre de la persona quejosa y, en su caso, de la persona agraviada;
d) Autoridad a la que se atribuyen los actos u omisiones, en caso de estar
identificada;
e) Sintesis de los hechos expresados en el escrito de queja;
f) Tipo de calificacion;
g) Fundamento legal;
h) Acuerdos;
i) Numero de expediente;
j) Nombre de la o el visitador a quien se asignoé la queja;

k) Firma.
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A Oficio de notificacién de la calificacion y admision

a) Numero de folio;

b) Numero de expediente;

c) Lugary fecha;

d) Nombre de la persona a la que va dirigida;

e) Autoridad a la que seatribuyen los actos y omisiones, en caso de estar
identificada;

f) El tipo de calificacion y la admision de la queja;

g) En caso de calificacion pendiente, requerir para que se realicen las
aclaraciones necesarias;

h) En caso de incompetencia, larientacion juridica correspondiente;

i) El nombre de la o el visitador encargado de la investigacion;

j) Informar que la presentacion de la queja no interrumpe términos y plazos,
ni afecta el ejercicio de otros derechos, conforme al articulo 55, de la Ley
Organica de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos;

k) Informar sobre el tratamiento y proteccion de sus datos personales;

[) Informar sobre el domicilio y los teléfonos de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos;

m) Firma.

Una vez suscrito el acuerdo de calificacion y admision, la persona visitadora adjunta
registrara la informacion correspondiente en el Sistema de Seguimiento de Quejas.



i i PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCION, CALIFICACION Y ADMISION DE QUEJAS

Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Recibe el escrito de queja por escrit¢erbalmente o por cualquier medio de comunicacion y lo
turna el mismo dia a la persona auxiliar administrativa o a quien haga sus veces, para su:
registro. :

Responsable:
Persona auxiliar administrativa o quien haga sus veces

Actividad: :
Registra el escrito en el Libro de Quejas y en el Sistema de Seguimiento de Quejas, y lo aS|gn-
el mismo dia a una visitadora o visitador adjunto conforme al rol previamente establecido.

Responsable:
Visitadoras yvisitadores adjuntos

Actividad: :
Analiza el escrito de queja, elabora el acuerdo de calificacién y admisién, asi como la:
notificacién, y los turna para revisién a la Direccion de Orientacién, Quejas y Seguimiento o det
la Oficina Regional que corresponda.

Responsable:
Persona titular de la Direccién de Orientacion, Quejas y Seguimiento /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:

Analiza, revisa y, en caso de tener observaciones, remite el acuerdo de calificaci@dmision y

la notificacién a la visitadora o visitador adjunto para que realice las correcciones conducentes
En caso de no tener observaciones se realizan de la actividad 6 en adelante.

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
Realiza las correcciones e imprime el acuerdo de calificacién y admisién y la notificacion en hOja.
oficial, para remitirla a la persona titular de la Direccién de Orientacion, Quejas y Seguimiento 0
de la Oficina Regional correspondiente.
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Responsable:
Persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:

Suscribe el acuerdo de calificacién y admisién y la notificacién, y los remite a la visitadora o

visitador adjunto responsable de la integracion de la queja para que el oficio sea foliado y se'
lleve a cabo la notificacion. i

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Agrega el acuerdo de calificacion y admisionexpediente y registra la informacién en el Sistema
de Seguimiento de Quejas.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Realiza las gestiones necesarias para notificar a la persona quejosa el oficio de admisién de la:
gueja y agrega el acuse de recibido al expediente.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA

ADOPCION DE MEDIDAS PRECAUTORIAS O CAUTELARES

INTRODUCCION

Una vez que se recibe una queja o denuncia se inicia una investigacion de oficio
deberd determinarse si se trata de unasunto en el que se pueda actualizar la
consumacion irreparable de violaciones a derechos humanos, en cuyo caso, se
procederd a solicitar a las autoridades competentes la adopcion de medidas
precautorias o cautelares, a efecto de evitar dichas violaciones irrapales a derechos
humanos de las personas asi como para conservar o restitdas en el goce de sus

derechos.

1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales a realizar y los criterios aplicables para tramitar
adecuadamente los escritos de queja, presentados ante la Comisidstatal de los
Derechos Humanosde los que resulten casos de urgencia en los que deba solicitarse
la adopcidon de medidas necesarias para evitar la consumacion irreparable de las
violaciones denunciadas o reclamadas, o de dafios de dificil reparaciéraa personas

asi como su modificacién cuando cambien las situaciones que las justificaron.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Orgéanica de la Comisién Estatal des Derechos Humanos, artidos 22,
fraccion VII, 70, 71, 72, 73y 74

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
40 Bis B, fraccion lll, 14, fraccién VI, 39, 83, 84, 85y 86.

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionalete la Comision Estatal de los

Derechos Humanos
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3. POLITICAS GENERALES

Corresponde da persona titular de la Presidencia, a la persona titular de Misitaduria
Generaly la persona titular de las Oficinas Regionalesiscribir la solicitud de aplicacion
de medidas precautorias o cautelares a las autoridades competentes en todos aquellos
casos de urgencia para evitar la consumaciorirreparable de las violaciones

denunciadas.

Las y los visitadores adjuntos seran los responsables de la integracion de los
expedientes de queja que les sean turnados y de elaborar los oficios de solicitud de
aplicacion dedichas medidas.

4. POLITICAS ESPECIFICAS

En casos de urgencia, la persona titular de la Visitaduria General, la persona titular de
la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimientia persona titular de las Oficinas
Regionales o las y los visitadores adjuntos, deberan establecer de inmediato
comunicacionpor cualquier viacon la autoridad sefialada como responsable o con su
superior jerarquico, para conocer la gravedad del problema y, en su caso, solicitar las
medidas necesarias para evitar la consumacion irreparable de las violaciones

denunciadas

La Visitaduria General y las Oficinas Regionales, tiené facultad de solicitar en
cualquier momento a las autoridades competentes, que se tomen todas las medidas
precautorias 0 cautelares necesarias para evitar la consumacion irreparable de las
violaciones denunciadas o reclamadas, o la produccion de dafios dificil reparacion,

asi como solicitar su modificacion cuando cambien las situaciones que las justificaron.

Las medidas precautorias o cautelares son todas aquellas acciones o abstenciones
previstas como tales en el orden juridico mexicano y qua persona titular de la
Presidencia, la persona titular de la Visitaduria Generab la persona titular de las
Oficinas Regionalessolicita a las autoridades competentes para que, sin sujecion a
mayores formalidades, se conserve 0 restituya a una persona en el goce de sus

Derechos Humanos.



) PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA
ADOPCION DE MEDIDAS PRECAUTORIAS O CAUTELARES

Las medidas precautorias o cautelares se notificarapreferentemente a las personas
superiores jerarquicas de las autoridades seflaladas como presuntamente
responsables, y de acuerdo a la urgencia, se podra hacer la solicitud de manera verbal
o por cualquier via, a reserva de que, con la mayor prontitud posible se haga llegar la
solicitud por escrito. Las autoridades personasservidomas publicas a quienes se haya
solicitado una medida precautoria o cauteladeberan notificar a esta Comision Estatal
dentro de veinticuatro horassi las medidas han sido aceptadaskEn caso de que la
solicitud se realiceverbalmente, via teleféni@a o por cualquier medio digitgl debera
elaborarse el acta circunstanciada correspondiente.

En caso de aceptacion, se informara ademas el conjunto de acciones a realizar para
cumplirla; si fuese rechazada, se debera fundar y motivar debidamente la negativa,
acompafandola con las evidencias que sustenten tal determinacion, mismas que
valorara estaComision Estatal y de considerarlas no aptas, informara de este hecho y
requerird directamente al superior jerarquico de la autoridad que rechazo6 la medida

precautoria o cautelar.

Las medidas precautorias o cautelares no prejuzgan sobre la veracidad de los hechos,
y una vez aceptadas la autoridad esta obligada a cumplirla en sus términos, pudiendo
esta Comision Estatal solicitar la modificacion de las medidas en el caso de que la

situacion que las justificé haya cambiado o resulten inapropiadas para el caso concreto.

Cuando siendo ciertos los hechos, la autoridad a la que se notifique el requerimiento
para que decrete una medida cautelar o precautoria negare los mismos o no adoptare
la medida requerida, podra ser denunciado ante las autoridades respectivas por la
persona titular de la Presidencia o el personal que éste designe, independientemente

de la responsabilidad administrativa que corresponda.

Las medidas precautorias o cautelares se solicitaran por un plazo que no podra exceder
de treinta dias, el cual podréa ser prorrogado por el tiempo que resulte necesario; en este
caso se notificara a la autoridad tres dias antes de que culmine el plazo arte. La

autoridad a la que se solicite prorroga de las medidas precautorias o cautelares debera
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formular su respuesta dentro de los tres dias siguientes; en caso contrario, se entendera
Su respuesta en sentido negativo.

La Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento conservara el archivo de oficios en el
Libro de Medidas Precautorias o Cautelares, al cual las y los visitadores adjuntos
agregaran copia de cada oficio a través del cual se haya solicitado la adopcién dtae
medidas.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Recibe el escrito de queja y analiza si es un caso degencia en el que se deban emitir medidas
precautorias y/o cautelares para evitar la consumacion irreparable de violaciones a derechos
humanos.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Durante el tramite delexpediente de queja, recibe informacioén sobre una posible consumacion :
irreparable de violaciones a derechos humanos. :

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
En caso de que exista necesidad de dictar medidas precautorias y/o cautelares, lo informa a la

persona titular de la Direccion de Orientacién, Quejas y Seguimiento, de la Oficina Regional o de
la Visitaduria General, segun sea el caso. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Realiza el oficio a través del cual se solicita la adopcion de medidas precautorias o cautelares
y lo pasa a revision.

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
En caso de que la solicitud se realice verbalmente, via telefénica o por cualquier medio d|g|tal
debera elaborarse el acta circunstanciada y posteriormente el oficio correspondiente.
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Responsable:
Persona titular de laVisitaduria General /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:

Analiza, revisa y, en caso de tener observaciones, remite el proyecto de solicitud de medidas &
la visitadora o visitador adjunto para que realice las correcciones conducentes. En caso de que
no haya observaciones se realizan de las actividad8sen adelante.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Realiza las correcciones e imprime la solicitud de medidas en hoja oficial, para remitirla a la
persona titular de la Visitaduria General o a la persona titular de la Oficina Regional. :

Responsable:
Persona titular de la Presidencia /
Persona titular de la Visitaduria General /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:
Suscribe el oficio a través del cual se solicita la adopcion de medidas precautorias o cautelares

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Realiza las acciones necesarias para llevar a cabonatificacion del oficio a través del cual se
solicita la adopcion de medidas precautorias o cautelares.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Agrega el acuse de recibido al expediente y una copia del oficiarahutario y otra al Libro de
Medidas Precautorias o Cautelares.
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Responsable:

Persona auxiliar administrativa o quien haga sus veces

Actividad:
Registra la emisién de la medida precautoria o cautelar en las estadisticas deMisitaduria
General.
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TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE QUEJA

INTRODUCCION

La Visitaduria Generaly las Oficinas Regionales, realizan procedimientos de
investigacion de denuncias y quejas por presuntas violaciones a derechos humanos

paraestar en posibilidad de esclarecer los hechos que dieron origen a las mismas.
1. OBJETIVO

Establecer de maneraclara, sencilla ysecuencial los pasos a seguir par&ramitar los
escritos de queja presentados ante la Comisién Estatal de los Derechos Humarms,
efecto de estar en posibilidad de esclarecer los hechos de origen de la queya

determinar si existe o no violacion de derechos humanos
2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articald 13,
fraccionesl y Il, 34, 35, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61,62, 63, 64,
65, 66, 75, 76, 77,78, 79, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94.

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
9, 10, 11, 14, 39, fraccion 11,40 Bis B,52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61,
62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81,
82, 89,90y 91.

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionalede la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos

3. POLITICAS GENERALES

La Visitaduria General y las Oficinas Regionalesspectivamente durante la tramitacion

e integraciébn de una queja cuentan con facultades para solicitar informes a las
autoridades presuntamente responsables, solicitar la colaboracion a las autoridades
gue por sus funcione actividadespuedan aportar informaciérpara el esclarecimiento
de las presuntas violaciones a derechos humanos, asi comealizar requerimientos a
las autoridades que no hayan respondido dichas solicitudes, a fin de esclarecer los
hechos que dieron origen a la queja.
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Corresponde a la personditular de la Visitaduria General y a la persona titular de las
Oficinas Regionales, revisar y, en su caso, suscribir los oficios de solicitud de informe a
autoridades presuntamente responsables, en colaboraci¢nequerimientosy vistas a
otras autoridadesrelativos a los expedientes de queja que se tramiten en la oficina a su

cargo, respectivamente.

Las y los visitadores adjuntos seran los responsables de la integracion de los
expedientes de queja que les sean turnados y de elaborar las propuestas de solicitudes
de informe, de colaboraciénrequerimientosy vistas a otras autoridadesasi como de

hacerse llegar de las pruebas conducentes y practicar las diligencias indispensables

hasta contar con las evidencias adecuadas para resolver la queja.

4. POLITICAS ESPECIFICAS

Una vez que | a Direcci-n de Orientaci-n, Qu
Regionales, ha asignado una queja, se elabo
oficio de notificlaaci vins i u¢paadsotreadio s haedhj tuenct eor §

comunicaci-n con | as partes:
a) Notificarg§g el oficio de admisi-n a | a

b) Solicitara informe a la autoridad presuntamente responsable o en colaboracion a

las autoridades que por sus funciones puedan aportar informacion.

El oficio de solicitud de informe contendra la transcripcion de la queja o se acompafara
de una copia simple en caso de qua quejase haya presentado por escrito, para que
la autoridad presuntamente responsable tenga conocimiento de los actos u omisiones

gue se le atribuyen; debiéndoseeservarlos datos personales sensibles.

Cuando de los actos u omisiones motivo de la queja se desprenda la intervencion de
otra u otras autoridades o personas servidoras publicas, distintos a los presuntamente
responsables de violaciones a derechos humanos, y se determine necesario solicitar su
colaboracion para una mejor integracion del expediente, la o el visitador adjunto

elaborara el oficio de solicitud de informe en colaboracion, en los mismos términos que

e]
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los oficios de solicitud de informacion, dirigiéndolos a la autoridad o persona servidora
publica correspondiente, y lo sometera a consideracién de sus superiores, para que ya
aprobado el proyecto, éste sea enviado.

De igual manera, cuando de loactos u omisionesexpresados en el escrito de queja se
advierta que otras autoridades, en el &mbito de su competencia y de acuerdo a sus
facultades y atribuciones, puedan intervenir para solucionar la problemética, se podra
girar oficio dandole vista del asunto planteado da esta Comision Estatal.

Las y losvisitadoresadjuntos seran los responsables de elaborar los oficios de solicitud
de informes a las autoridades presuntamente responsables, de colaboracion,
requerimientos y vistas a otras autoridadegnismos que seran revisados, corregidos y
suscritos por la persona titular de la Visitaduria General y, en su caso, de la persona
titular de la Oficina Regional. Las y los visitadores adjuntos podran suscribir las
solicitudes de informe, previo acuerdo gola persona titular de la Visitaduria General

la Oficina Regional que corresponda.

A Las solicitudes de informe deberéan contener lo siguiente:

En d rubro:

a) Numero de foliq
b) Numero de expediente
c) Asunto: solicitud de informe, solicitud deolaboracién o requerimiento;

d) Lugary &cha.
El contenido:

a) La autoridad a quien va dirigido;

b) Fecha de recepcion de la queja en este organismo;
c) El nombre de la persona quejosa o agraviada;

d) La(s) autoridad(es) presuntamente responsable(s);

e) La calificacion de la quejay el nimero de expediente
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f) La solicitud de informacién, documentacién y los cuestionamientos
especificos;

g) Eltérmino para presentar la informacion solicitada;

h) Solicitud de copias autenticadas que sustenten el informe;

i) La motivacion y fundamentacion de la solicitud de informe;

j) En su caso, el sefialamiento de los documentos que se anexan a la
solicitud de informe;

k) El apercibimiento correspondiente conforme #s articulos 75, parrafo
tercero, 111, 112, 113 y 114, dela Ley Orgéanica de la Comisién Estatal
de los Derechos Humangsasi como el articulo 63, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa

[) Firma.

En la parte final:

a) Marcar las copias de conocimiento respectivas;

b) Incluir las iniciales de las rabricas que correspondan.

La falta de rendicién del informe o de la documentacion que lo sustente, asi como el
retraso injustificado en su presentacion, ademas de la responsabilidad respectiva, dara
lugar a que se tengan por ciertos los hechos reclamados o requeridos, salvo prueba

contrario.

Previo a lo anterioy conforme a lo establecido en los articulos 81 y 82lel Reglamento
Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, se requerira por una sola
ocasion, y de no recibir respuesta, o en caso de que la respuesta sea incompleta, la
consecuencig ademas, sera una recomendacion, en la que se precisara la falta de

rendicion del informe y/o envio de la documentacion respectiva a cargo de la autoridad.
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Asimismo, en caso de no dar respuesta a la solicitud y al requerimiento de informacion
y/o documentacion, relacionados con la investigacion, el caso sera turnado al Organo
Interno de Control correspondiente a fin de que, en los términos de la Ley de
Resporsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, se instaure el procedimiento

administrativo que proceda y se impongan las sanciones que resulten aplicables.

En todos los casos en que las y los visitadores adjuntos de la Visitaduria General o de
las Oficinas Regionales requieran entablar comunicacion personal o telefénica con
cualquier autoridad,persona quejosa 0 agraviad, respecto de la tramitacion de una
gueja, deberaelaborar el acta circunstanciada correspondiente haciendo constar los

hechos de que se trate.

Cuando exista contradiccién evidente entre lo manifestado por la parte quejosa y la
informacion proporcionada por la autoridad; la autoridad pida a ésta que se presente
para resarcir la presunta violacién; y, en todos los demas casos que a juicio de |lsspea

titular de la Presidencia o la persona titular de la Visitaduria General sea necesario, la

respuesta podra darse a conocer a la parte quejosa.

En los casos anteriores, se concedera a la parte quejosa un plazo de diez dias habiles
contados a partir del acuse de recibo, para que manifieste lo que a su derecho convenga.
De no hacerlo dentro del plazo, se ordenara el archivo del expediente como asunt
concluido, siempre que no se cuente con evidencias que permitan acreditar la violacion

a derechos humanos.

El oficio de referencia debe contener una sintesis de la respuesta de la autoridad, el
plazo concedido y el apercibimiento respectivo, a efecto de que la parte quejosa esté en
posibilidad de cumplir con el requerimiento.

En caso de que la parte quejosa realice manifestaciones respecto a la respuesta de la
autoridad o aporte pruebas, las y los visitadores adjuntos encargados de integrar el
expediente de queja, analizardn si es necesario solicitar nuevos informes a las

autoridades, o bien, si la investigacion esta debidamente integrada y se puede emitir
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una resolucién, en ambos casos las y los visitadores adjuntos seran los responsables de
elaborar el proyecto de solicitud de informe o de resolucién, segun corresponda.

Corresponde a la persona titular de la Visitaduria General o de la Oficina Regional
realizar la revision, instruir sobre la correccidon y suscribir las solicitudes de informe o

acuerdos de conclusion.

Las y los visitadores adjuntos seran los responsables de la integracion de los

expedientes de queja a su cargo y de su consecuente investigacion
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Realiza las actividades establecidas en el Procedimiento para Recepcion, Calificacion y
Admision de Quejas.

Responsable:
Persona titular de la Direccion de Orientacién, Quejas y Seguimiento /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:
Realiza las actividades establecidas en el Procedimiento para Recepcion, Calificacion y'
Admision de Quejas.

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad:
Realiza el proyecto de solicitud de informe a kutoridad presuntamente responsable y, en su
caso, la solicitud de informacidn en colaboracion y lo turna a revision.

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad: :
Analiza, revisa y, en caso de tener observaciones, remite el proyecto de solicitud de informe a Ia’
visitadora o visitador adjunto para que realice las correcciones conducentes. Si no hay
observaciones, se realizan de las actividades 6 en adelante.

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
Realiza las correcciones e imprime la solicitud de informe en hoja oficial, para remitirla a Ia
persona titular de la Visitaduria General.
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Responsable:
Persona titular de laVisitaduria General /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad: :
Suscribe la solicitud de informe y lo remite a la visitadora o visitador adjunto para que el oficio :
sea foliado y se lleve a cabo la notificacién. En algunos casos, las y los visitadores adjuntos:
podran suscribir las solicitudes de informe, previo acuer@on la persona titular de la Visitaduria
General o la Oficina Regional.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Realiza las gestionesiecesarias para notificar a la autoridad la solicitud de informe y agrega el
acuse de recibido al expediente. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

En caso de que se venza el plazo otorgado a la autoridad para gingliera el informe, sin haber  :
recibido respuesta de su parte, o bien, no haya remitido copias autenticadas, se elaborara un:
requerimiento, conforme a las actividades 3, 4, 5,6y 7. i

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
De haberse recibido el informe de la autoridad, se analizara su contenido, y se determinara si:
es necesario hacer del conocimiento de la parte quejosa la respuesta de la autoridad.

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
Para hacer del conocimiento de la parte quejosa la respuesta de la autoridad, se realiza el oficio§
de notificacion conforme a lo establecido en las actividades 3, 4,5, 6y 7. :
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Responsable:

Visitadoras yvisitadores adjuntos

Actividad:

En caso de recibir manifestaciones o documentacién de la parte quejosa, se analizara si es:

necesario realizar una nueva solicitud de informe, o bien, si el expediente esta debidamente :
integrado para emitir unaresolucion.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

En caso de ser necesario solicitar nuevos informes, se realizaran las actividades 3, 4, 5,6 y 7
En caso de que el expediente estd debidamente integrado para emitir una resolucion, se:
realizara el procedimiento de conclusiéno de elaboracion, revision y seguimiento de
recomendacionesque se describ& mas adelante.
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PROCEDIMIENTO PARA
REMITIR QUEJAS A OTROS ORGANISMOS PUBLICOS
PROTECTORES DE DERECHOS HUMANOS

INTRODUCCION

La Visitaduria General, a través de la Direccidén de Orientacion, Quejas y Seguimignto
las Oficinas Regionaleggegistrayrealiza lacalificacion de las quejas presentadas contra
autoridades de caréacter federal o de otras entidades federativas, y las remite a la

Comisién Nacional de los Derechos Humanos o a la Comisién Estatal que corresponda.

1. OBJETIVO

Establecer de maneraclara, sencilla ysecuencial los pasos a seguir par&ramitar los
escritos de gueja presentados ante la Comision Estatal de los Derechos Humarmpse

son competencia de otros organismos publicos protectores de derechos humanos.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articlo3, 4,
5,8,9, 10, 11, 13, fraccionesl y Il, 34, 35, 51, 52, 53, 55, 56, 57, 58, 59, 61,62,
63.

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
8, 11, 14, 39, fraccién 11,40 Bis B,52, 53, 54, 56, 57, 58, 59, 60, 63, 64, 65,
67, 68, 69, 70, fraccion 11,72, 89, 90 y 91.

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionalede la Comisién Estatal de los

Derechos Humanos

3. POLITICAS GENERALES

La Visitaduria General, a través de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimignto
las Oficinas Regionalesrespectivamente, remitiran a la Comisién Nacional de los
Derechos Humanos o las Comisiones Estatales de otras entidades federativas, aquellas
guejas presentadas contra autoridades de caracter federal o estatal, respectivamente,
asimismo, cuando en un misra hecho estuvieren involucradas autoridades o personas
servidoras publicas de la Federacion y del Estado o Municipios, la competencia

correspondera a la Comisién Nacional
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Las y los visitadores adjuntogjue reciban una queja competencia de otras Comisiones
de Derechos Humanosseran los responsables de elaborael acuerdo de incompetencia
y los oficios correspondientes para la remision de la queja

Corresponde a la persona titular de la Visitaduria Genera la persona titular de la
Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiengoen su caso.a la persona titular de las
Oficinas Regionales, revisar uscribir el acuerdo de incompetencia, el oficio de
remision a la Comision Nacional u otras Comisiones Estatales, asi como el oficio de

notificacion a la parte quejosa.

4. POLITICAS ESPECIFICAS

Una vez que |l a o el visitador atdjantor gearcii drac
pY¥blicos protectores, dlea deurmcans§ hAurmanopger
admi niastaadiqui en phamga d$asregicetsro y asignac
expedient e, posteri or menuies iada duomittaarboo r ar §i tl ac

Ssiguiente:

a)Acuerdo de i;ncompetenci a
b)Oficio a trav®s delotcruoalorsgeanriessmmot ep Yhbal iqcuoe
derechos humanos;

c) Oficio denotificacion a la parte quejosa o agraviada.

Al oficiomediante el cual se remite la queja atras Comisiones de Derechos Humanos
se acompafara el escrito de quejariginaly sus anexosdebiendo dejar agregada copia
de la queja y sus anexos en el expediente
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A El oficio a través del cual se remite la queja debera contener lo siguiente:

En el rubro:

a) Numero de folio;

b) Numero de expediente;
c) Asunto: se remite queja
d) Lugary écha.

El contenido:

a) La autoridad a quien va dirigido;

b) Fecha de recepcion de la queja en este organismo;

c) El nombre de la persona quejosa o agraviada,;

d) La(s) autoridad(es) presuntamente responsable(s);

e) La fundamentacion vy calificacion de incompetencia de la queja y el
numero de expediente;

f) Sefalar que la remision de la queja se hizo del conocimiento de la parte
guejosa para que entable comunicacion directamente con ese organismo
publico;

g) Firma.

En la parte final:

a) Marcar las copias de conocimiento respectivas;
b) Incluir las iniciales de las rubricas que correspondan

Por otra parte, el oficio de notificacion a la parte quejosa, debera contener lo siguiente:

A Oficio de notificacién a la parte quejosa o agraviada

En el rubro:

a) Numero de folio;
b) Numero de expediente;
c) Asunto;

d) Lugary eécha
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En el contenido

a) Nombre de la persona a la que va dirigida;

b) Fecha de presentacion de la queja;

c) Autoridad a la que se atribuyen los actos y omisiones;

d) Informacién sobre el area del organismo publico protector de derechos
humanos al que se remitio la queja y el nimero de oficio a través del cual
se remitig;

e) Domicilio y teléfonos de la Comision de Derechos Humanos a la que se
remitio la queja;

f) Informar que la presentacion de la queja no interrumpe términos y plazos,
ni afecta el ejercicio de otros derechos, conforme al articulo 58e la Ley
Orgénica de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos;

g) Informar sobre el tratamiento y proteccion de sus datos personales;

h) Firma

En la parte final:

a) Marcar las copias deconocimiento respectivas;
b) Incluir las iniciales de las rabricas que correspondan

Una vez suscrito el acuerdo dencompetencia y los oficiosla o el visitador adjunto

registra la informacion correspondiente en el Sistemde Seguimientode Quejas.



PROCEDIMIENTO PARA
REMITIR QUEJAS A OTROS ORGANISMOS PUBLICOS
PROTECTORES DE DERECHOS HUMANOS

Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Recibe el escrito de queja y lo turna el mismo dia a la persona auxibaministrativa o a quien
haga las veces para registro.

Responsable:
Persona auxiliar administrativa o quien haga sus veces

Actividad: :
Registra el escrito en el Libro de Quejas y en el Sistema de Seguimiento de Quejas, y lo aS|gn-
el mismo dia a la visitadora o visitador adjunto que recibi6 la queja. :

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
Analiza el escrito de queja, elabora el acuerdo de incompetencia y los oficios de remisién y
notificacion, y los turna para revisién a la persona titular de la Direccién de Orientacion, Quejas
y Seguimiento o de la Oficina Regional.

Responsable:
Persona titular de la Direccién de Orientacion, Quejas y Seguimiento /
Personatitular de la Oficina Regional

Actividad: :
Analiza, revisa y, en caso de haber observaciones, remite el acuerdo de incompetencia y Io<=
oficios de remision y notificacién a la visitadora o visitador adjunto para que realice las :

correcciones. Si no hay observaciones se realizan de las actividadesrGaglelante. i

Responsable:

Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
Realiza las correcciones e imprime el acuerdo de incompetencia y los oficios de remisién y
notificacién en hojaoficial, para remitirla a la persona titular de la Direccién de Orientacion,
Quejas y Seguimiento o de la Oficina Regional.
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Responsable:
Persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento /
Persona titular de laOficina Regional

Actividad: :
Suscribe el acuerdo de incompetencia y los oficios de remisién y notificacion, y los remite a la:
visitadora o visitador adjunto responsable de la integracién de la queja para que los oficios sean:
foliados y se lleven aabo las notificaciones. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Agrega el acuerdo de incompetencia y copia de la queja y sus anexos al expediente y registra |q
informacidn en el Sistema de Seguimiento de Quejas.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Realiza las gestiones necesarias para remitir la queja a la Comision que corresponda y notlflcar_
a la persona quejosa el oficio de admisién de la queja y agrega el acuse meibido al
expediente.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Pasa el expediente debidamente integrado a la persona titular de la Direccién de Or|entaC|on
Quejas y Seguimiento o de la Oficina Regional, paevisar y autorizar el archivo del mismo.

Responsable:

10 Persona titular de la Direccién de Orientacién, Quejas y Seguimiento /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:

Revisa que el expediente cuente con todas la®nstancias y acuses de recibido y, en su caso,
autoriza el archivo del expediente, entregandolo a la persona auxiliar administrativa o a qwen
haga las veces.




PROCEDIMIENTO PARA
REMITIR QUEJAS A OTROS ORGANISMOS PUBLICOS
PROTECTORES DE DERECHOS HUMANOS

Responsable:

Persona auxiliar administrativa o quien haga sus veces

Actividad:
Archiva el expediente.
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'PROCEDIMIENTO PARA
REALIZAR VISITAS DE SUPERVISION E INVESTIGACION
DEL RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

INTRODUCCION

La Visitaduria General tiene a su cargla investigacion de presuntasviolaciones a
derechos humanos, en las quepodran practicarse visitas, inspecciones y demas
acciones necesarias, para estar en posibilidad de esclarecer los hechos origen de las

mismas.

1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales, que conforme a derecho se juzguen
convenientes, para el mejor conocimiento de préacticas y desahogo de visitas e
inspecciones de los asuntos que se tramiten en Misitaduria Generab en las Oficinas

Regionales y estar en posibilidad de esclarecer los hechos origen de las quejas para

determinar si existe o no violacién de los derechos humanos.
2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articlo, 9,
10, 11, 13, fraccionesVIy VII22, fraccién IV, 23,34, fraccién V1,35 y 89.

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
8, 11, 14, fraccion IV,79, 80 y 81, parrafo segundo

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionales de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos.

3. POLITICAS GENERALES

La persona titular de la Presidencia de la Comision Estatal de los Derechos Humanos
cuenta con atribuciones para acudir por si o representado por persdre la Comision
Estatal a cualquier oficina de caracter publico, social o privado de bienestar social, para
investigar todo lo relativo a la queja o denuncia de que se trate, solicitar informacion a
las instancias involucradasy, en general, cualquier otra diligencia que coadyuve al

esclarecimiento de la verdad y al cumplimiento de la funcion.
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Asimismo, la Comision Estatal de los Derechos Humanos tiene atribuciones para
supervisar el respeto a los derechos humanos en el sistema penitenciario y de
reinsercion social de Sinaloa, asi como en lasstituciones de seguridad publicaen los
lugares de reclusién o detencion y en cualquier otra dependencia u organizacion en la
que se asista a personas.

Las atribuciones de este organismo estatal comprenden las derificar el respeto de
los derechos humanos de los usuarios de Centros de Asistencia Social o instituciones
publicas o privadas de bienestar social, como casas hogar parafias, nifios y
adolescentes personas adultas mayores o personas con discapacidad; hospitales;
centros de internamiento contra adicciones; albergues asistenciales para mujeres,
nifias, nifios y adolescentesen situacién decalle, personas migrantes, poblacién en
general, entre otps; asi como realizar visitas a campos agricolas o comunidades étnicas
o indigenas

Las personas titulares de las Visitadurias Generales tienen la facultad de realizar visitas
e inspecciones a aquellas instancias sefialadas como presuntamente responsables de
violaciones a derechos humanos.

En caso deno recibir respuestaa una solicitud de informe o en el caso de que la
respuesta sea incompletala persona titular de laVisitaduria General podra disponer
gue alguna visitadora ovisitador adjunto acuda a la oficina de la autoridad para hacer

la investigacion respectiva.

Corresponde a | a persona:titular de |l a Visit

a)l nt eygrailroisgierqui pos de investigaci-n encar
i nspec;ci ones

b)Supervisar y coordinar al personal adscr.i
|l a oficina de | a autoridad para hacer | a
gue no se recibadaeas pane ctoa ,r edqauepu ®d ent o,

omitiendo remitir |l 3 documentaci - -n solici
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c)Supervisar y coordinar al personal adscri:
Of i ci nas; Centros PenCertnrcoxardesA®i gdtee Deit
i nstituciones p¥blicas o privadas de bi el
ni fas, ni fos , pe rasdoandoass ¢ enratye s e s 0 per sona
di scapacidad; hospitales; centros de inte
asistencial esni ias dy saud elreesc esqittesaali | a, de
per sommna@ys ant es, pobl aci-n en general, entr

a campos agr2colas o comunidades ®tnicas

d)Suscribir, en su caso, | os oficios dirigio
el apoyo y |l as facilidades necesarias al
Derechos Humanos para el adecuado desahog

La persona titular de la Visitaduria General, se podra apoyar de la persona titular de la
Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento, quien realizara lo siguiente:

a)Practicar visitas e inspecciones, ya sea
t®cnico o profesional bajo su direcci-n e

dem§s acciones gue conf or me a derecho

supervisi-n deligaspenode vhwol acj;i ones a d

b)Di sefar |l a metodol og2?a para | a prs8ctica
participe, as? como establecer |l os mater
documentar8 | a informaci - n;

c)Supervisar y coor di nmrmr 8 ddaascva csd itamse £ d inrsgre

en | as que participe;
d)Revisar y, en su caso, autorizar el acta
O inspecci-n, as2 como de | a documentaci
e)Supervisar que | a informaci-n obtenida en
al expediente correspondient e.
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Corresponde a las y los visitadores adjuntos practicar las visitas e inspecciones
necesarias, asi como de efectuar todas las demas acciones, que conforme a derecho
juzguen convenientes,asi como la integracion de los expedientes que de esas

diligencias se deriven

4. POLITICAS ESPECIFICAS

En la realizacion de visitas e inspecciones, las personas servidoras publicas de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos estaran obligeda identificarse con la

credencial oficial que a su hombre se expida y a portar el uniforme oficial.

Las y los visitadores adjuntos podran practicar las visitas e inspecciones necesarias,
pudiendo presentarse en cualquier oficina administrativa o centro de reclusion o de
detencidén, hacer las entrevistas personales pertinentes con autoridades o testigos o
proceder al estudio de los expedientes o documentacion necesarios, para integrar los
expedientes de queja y esclarecer los hechos en cuestion, debiendo elaborar las actas
correspondientes en las que haran constar los hechos de que se trate, mismas que se

integraran al expediente respectivo.

En lapréactica devisitas o inspeccioneslas y losvisitadores adjuntos podran auxiliarse

del uso de medios materiales o electronicos para fijar la informacion obtenida, en el
caso de testimonios,las y los visitadores adjuntos deberdn obtener previamente la
autorizacion de la persona, que podra hacerse constar en el acta respectiva y en el
medio, aclardndole que la informacién proporcionada formara parte del acta y sera
integrada al expediente de que se trate.

En las diligencias practicadas por personal de Oficin&eneralesen otros municipios,
se podra solicitar la colaboracion y acompafiamiento del personal de la Oficina Regional

que corresponda
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Responsable:

Persona titular de la Visitaduria General

Actividad:
Integra y dirige los equipos de investigacion encargados de practicar visitas e inspecciones.

Responsable:
Persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento

Actividad: :
Disefia la metodologia para laractica de visitas e inspecciones en las que participe y establece :
los materiales fisicos y digitales en la que se documentara la informacion. :

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General

Actividad: :
Suscribe los oficioddirigidos a las autoridades solicitdndoles brinden el apoyo y las facilidades
necesarias para el adecuado desahogo de las visitas e inspecciones. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Practican las visitas @nspecciones que se hayan acordado.

Responsable:

Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
Realizan el acta circunstanciada de sus actuaciones y, de ser el caso, incluyen el uso de medio<
materiales y electrénicos en los queocumentaron la informacién obtenida, sefialando que los
mismos forman parte del acta y que se integraran al expediente de correspondiente.
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Responsable:
Persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento

Actividad:
Revisa el acta circunstanciada y, en su caso, realiza las observaciones pertinentes y la rem|te=
para su correccion. Si no hay observaciones se realizan de &dividades 8 en adelante.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Realiza las correcciones y remite el acta para la autorizacion respectiva.

Responsable:
Persona titular de la Direccion deOrientacion, Quejas y Seguimiento

Actividad: :
Recibe el acta circunstanciada, la autoriza y la entrega a la o el visitador adjunto para su firma. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Agregan el acta y susinexos al expediente que se haya formado con motivo de la visita o :
inspeccion. :

10 Responsable:
Persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento

Actividad: :
Informa los resultados a la persona titular de I¥isitaduria General y, en su caso, a la persona
titular de la Presidencia. :
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PROCEDIMIENTO PARA LA
SOLICITUD DE DICTAMEN TECNICO O PROFESIONAL

INTRODUCCION

La Visitaduria General y las Oficinas Regionales tiene a su cargo la investigacion de
presuntas violaciones a derechos humanos, lo cual llevan a cabo a través de la
integracion de expedientes de queja y, en ocasiones, para la resolucion de los
expedientesse requierecontar con conocimientos técnicos en diversas materias, por lo

gue resulta necesarida realizacion de dictamenesl opinionestécnicos o profesionales

1. OBJETIVO

Detallar las actividades secuenciales a realizar y los criterios aplicables en todos

aguellos casos en los que se requieran conocimientddcnicos en diversas materias.
2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, artical®s34,
fraccion VI, 86 y 88.

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
7,8y10.

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionales de la Comision Estatal de los

Derechos Humanos.

3. POLITICAS GENERALES

La Visitaduria Generay las Oficinas Regionalesuentan con facultades para solicitar la
elaboracién de dictamenes u opiniones necesarias durante la investigacion e

integracion de los expedientes de queja que asi lo requieran.

Las y los visitadores adjuntosesponsables de la tramitacidon de la quejeglaborarany
suscribiran las solicitudes de dictamenes u opinionescuando la persona titular de la

Visitaduria General o, en su caso, de las Oficinas Regionales lo autoricen.

En el caso de las Oficinas Regionales, cuando la persona titular lo autorice, la solicitud
de dictamen u opindn técnica o profesional sera enviada a la Oficina General para su

tramitacion.
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4. POLITICAS ESPECIFICAS

En todos aquellos casos en los que se requieran conocimient@snicos o profesionales,

la persona titular de la Visitaduria General o, en su caso, de las Oficinas Regionales, se
cerciorara quela visitadora ovisitador adjunto elaborare la solicitud de dictamen u
opinion respectiva, para la debida integracion y determinacién de la queja.

Las solicitudes dedictamen u opiniéntécnico o profesional deben contener lo siguiente:

En el rubro:
a) Folio;
b) Numero de expediente;
c) Asunto;
d) Lugary fecha.

En el contenido:
a) Especialista a quien va dirigida la solicitud,;
b) Nombre de la persona quejosa o agraviada;
c) Sintesis de los hechos;
d) Planteamiento del problema
e) Sefalamiento de los aspectos objeto de opinidtécnica o profesional;
f) Descripcidon de los documentos que se van a anexar en copia,;

g) Firmay sello.

En la parte final:
a) Marcar las copias de conocimiento respectivas;

b) Incluir lasiniciales de las rabricas que correspondan.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Analiza las quejas que le son turnadas y detecta las que, para su debida integracion y
determinacion, requieren dictamen wpinién técnica o profesional, y acuerda con la persona
titular de la Visitaduria General o, en su caso, con la persona titular de la Oficina Regional, Ia,
elaboracién de la solicitud respectiva.

Responsable:
Persona titular de laVisitaduria General /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:
Analiza el asunto sometido a su consideracion y, en su caso, acuerda los aspectos objeto de-
opinién y autoriza la elaboracion de la solicitud. :

Responsable:
Personatitular de la Visitaduria General

Actividad:
Elabora la solicitud de dictamen u opinién y la remite a la persona titular de la Visitaduria General
o de la Oficina Regional, segun corresponda. :

Responsable:
Persona titular de laVisitaduria General /
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad: :
Revisa la solicitud de dictamen u opinién y, en caso de que haya correcciones, la remite para_
que se realicen. Si no hay observaciones se realizan de las actividades Gadelante. :

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad:
Realizan las correcciones y remite la solicitud a la persona titular de la Visitaduria General o de
la Oficina Regional, seglin corresponda.
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Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General /
Persona titular de la Oficina Reqgional

Actividad:
Autoriza la solicitud de dictamen u opinién técnica o profesional.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Suscribe la solicitud original, anexa copias de las constancias y la entrega a la persona auxmar-
administrativa o a quien haga las veces.

Responsable:
Persona auxiliar administrativa o quien haga sus veces

Actividad:
Turna la solicitud al perito correspondiente y entrega el acuse de recibido a la o el V|S|tador
adjunto.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Agregan el acuse de recibido al expediente y registra ilformacion correspondiente en el
Sistema de Seguimiento de Quejas.

Responsable:
Perito

Actividad:
Emite el dictamen y lo remite a la persona auxiliar administrativa de la Visitaduria General.
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Responsable:

Personaauxiliar administrativa o quien haga sus veces

Actividad: :
Recibe el dictamen u opinion técnica o profesional y lo remite a la visitadora o visitador :
correspondiente. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Agregan el dictamen u opinion al expediente y registra la informacion correspondiente en el:
Sistema de Seguimiento de Quejas. :
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PROCEDIMIENTO PARA LA
CONCILIACION DE LAS PARTES

INTRODUCCION

Algunas quejas, atendiendo su propia naturaleza, en ocasiones permiten por medio de
la conciliacion con las autoridades, lograr la solucion inmediata de lggesuntas

violaciones de derechos humanos.

La conciliacion es un medio alternativo, auxiliar y complementario al procedimiento. Su
finalidad radica en solucionar el conflicto mediante acuerdo de voluntades entre las

partes de manera eficaz

1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales a realizar y los criterios aplicables para tramitar
adecuadamente los escritos de queja, presentados ante l@omision Estatal de los

Derechos Humanosen todos aquellos casos en los que sea posible sujetar una queja
calificada como presuntamente violatoria de derechos humanos, al procedimiento de

conciliacion.
2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, artic@lo$, 5,
8,9, 10, 11, 13, fraccion 1V,34, fraccion X, 80, 81, 82, 83, 91, 94, fraccion I,
95, 100, 102, fracciones IVy Vy 104.

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
53, 87, 88, 89, fraccion IX, y 91

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionales de la Comision Estatal de los

Derechos Humanos.
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3. POLITICAS GENERALES

La Visitaduria Gener&y las Oficinas Regionaledurante la tramitacion e integracion de
una queja, que por su propia naturaleza asi lo permita, cuemaon facultades para
realizar las actividades necesarias para lograr la solucién inmediata de lpgesuntas

violaciones de derechos humanos por medio de la conciliacién.

Desde el momento en que se admita la queja, y siempre que los hechos presuntamente
violatorios a derechos humanos noean de naturaleza grave o reiterada y que pueden
ser objeto de solucién conciliatoria de acuerdo a lo establecido en la Ley, el personal de
la Comisidn Estatal se pondra en contacto de inmediato con las autoridadepersonas
servidoras publicas sefaladas como responsables de la presunta violacion de derechos
humanos, para intentar lograr una conciliacion entre los intereses de las partes
involucradas, siempre dentro del respeto de los derechos humanos que se consideren

afectados, a fin de lograr una solucion del conflicto.

Las personasvisitadoras adjuntas seran bs responsables de elaborar los proyectos de
solucion por la via de la conciliacion; dar aviso a la parte quejosa o agraviada cuando su
gueja sea susceptible de ser solucionada por la via conciliatoria; practicar trabajos de
conciliacién con las distintas atoridades acatando las determinaciones que la persona
titular de la Visitaduria General dicte para el cumplimiento de las mismas; y mantener
informada a la parte quejosa o agraviada del avance del trdmite concibao hasta su

total conclusién.
4. POLITICAS ESPECIFICAS

La Visitaduria General y las Oficinas Regionales deberan procurar la conciliacion entre
la parte quejosa o0 agraviada y las autoridades sefaladas commresuntamente
responsables, asi como la inmediata solucién de un conflicto planteado, cuando la
naturaleza del caso lo permita, es decique no sean de naturaleza grave o reiterada y

gue pueden ser objeto de solucién conciliatoria de acuerdo a lo establecido en la.Ley
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La personavisitadora adjunta a quien corresponda el conocimiento de una queja,
durante su integracion, previo estudio y analisis del caso, determinara si de ésta se
deducen elementos que permitan sea solucionada por la via conciliatoria, y elevara su
propuesta a consideraciora la persona titular de laVisitaduria Generalo, en su caso, a

la persona titular de la Oficina Regionaduien de asi considerarlo autorizara se proceda

en dichos términos.

Una vez que sea autorizada la conciliacién de un asunto, la persona visitadadgunta, dara
aviso a la parte quejosa o agraviada de esta circunstancia, aclarandole en qué consiste el
procedimiento y sus ventajas; asimismo, se pondra en contacto con la autoridad para
plantearle la propuesta de conciliacion y, una vez que las partesnsientan la posibilidad

de la conciliacién, elaborara el proyecto de propuesta de conciliacion.

La propuesta de conciliacion contendrauatro capitulos 1) de hechos Il) evidencias Ill)
observaciones y, IV) los puntos conciliatoriosgestara debidamente motivada y
fundamentada, y sefialara el plazo del que la autoridad dispone para comunicar su
aceptacion o no aceptacion de la propuesta, y en su caso solicitara se envien las pruebas

de cumplimiento correspondientes.

Concluido el proyecto, éste y el expediente seran remitidos a la Visitaduria General para

Su autorizacién, suscripcion y seguimiento.

Una vez suscrita la propuesta de conciliaciéon por la persona titular de la Visitaduria
General, sera presentada por escrito a la autoridad rpensable para que cumpla con
los puntos conciliatorios de la propuesta, a fin de lograr una solucién inmediata a la

violacion de que se trate.

La autoridad a quien se le envie la propuesta de conciliacion, dispondra de un plazo de
cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién de la propuesta, para

responder a la misma por escrito
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Aceptado el acuerdo de conciliacion entre las partes, la autoridad responsable debera
acreditar dentro de los siguientes cinco dias habiles, haber dado cumplimiento a las
medidas conciliatorias, o que dard lugar a que la Comisién Estatal declare como
conduido y ordene el archivo de dicho expediente. Dicho plazo podra ser ampliado a

criterio de la Comision Estatal, cuando asi lo requiera la naturaleza del asunto.

La Comisién Estatal podra ordenar la reapertura del expediente cuando el quejoso o
agraviado expresen que no se ha cumplido con el compromiso en el plazo fijado. Para
estos efectos, la Comision Estatal, en el término de setenta y dos horas, dictara el
acuerdo correspondiente y, en su caso, proveera las acciones y determinaciones
conducentes.

El seguimiento del cumplimiento de acuerdos de conciliacion se realizara por conducto
de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento, a través de la Unidad
correspondiente y del Programa de Seguimiento de Recomendaciones, en la Oficina
General.



PROCEDIMIENTO PARA LA
CONCILIACION DE LAS PARTES

Responsable:

Visitadores y visitadores adjuntos

Actividad: :
Analiza las quejas que le son turnadas y detecta las que se pueden solucionar a través de la:
conciliacién de las partes, haciéndolo del conocimiento de la persona titular de la Visitaduria :
General o la Oficina Regional, segun sea el caso. :

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General/
Persona titular de la OficinaRegional

Actividad: :
Analiza si el asunto puede ser solucionado via conciliacién y si esta de acuerdo con la propuest&
autoriza que la queja se concilie. :

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
Elabora elproyecto de propuesta de conciliacion y lo remite a la persona titular de la V|5|tadur|a
General para revision.

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General

Actividad: :
Recibe y revisa el proyecto, realizabservaciones y lo remite junto con el expediente para que :
el visitador adjunto realice las correcciones. :

Responsable:
Visitadoras y visitadors y adjuntos

Actividad:
Realizan las correcciones y remite el proyecto de propuesta denciliacion a la persona titular
de la Visitaduria General.
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Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General

Actividad:
Revisa, autoriza y suscribe el proyecto de propuesta de conciliacion y lo turna a la Unidad de
Seguimiento de Recomendaciones.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:
Realiza las acciones necesarias para notificar la propuesta de conciliacion gpate quejosa o
agraviada y a la autoridad.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:
Si durante el plazo de cinco dias, contados partir detiatificacién, la autoridad no da respuesta,
se tendr& por no aceptada y se elaborara el acuerdo correspondiente.

Responsable:
Visitadoras y visitadors y adjuntos

Actividad:

Cuando la autoridad no acepte la conciliacion, ekpediente regresara a la visitadora o visitador  :
que lo integré y si se cuentan con elementos suficientes se elaborard el proyecto de:
recomendacion, en caso contrario se llevaran a cabo todas las diligencias para la integracion
del expediente. :

Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad: :
Cuando la autoridad acepte la propuesta de conciliacién, pero no encia las pruebas de:
cumplimiento dentro de los cincos diakabiles, se requeriran las pruebas de cumplimiento.
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Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la

Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:

Realiza el seguimiento al cumplimiento de la conciliacid@urante noventa dias, con excepcion :
de aquellos casos en los que la autoridad solicite la ampliacion del término, lo cual se :
determinara por acuerdo de la persona titular de la Visitaduria General. :

Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:

Agotara las gestiones para el cumplimiento de los puntos conciliatorios, en cuyo caso elaboraré:
el acuerdo correspondiente en el término de 72 horas. En caso de que no se logre el:
cumplimiento, se realizara lo establecido en la actividad 9.
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PROCEDIMIENTO PARA
INVESTIGACION DE OFICIO

INTRODUCCION

La Comisién Estatal tieneatribuciones para conocer e investigar de oficio, presuntas

violaciones a derechos humanos.
1. OBJETIVO

Establecer de maneraclara, sencilla ysecuencial los pasos a seguir paraniciar e
integrar las investigaciones de oficio pda Comision Estatal de los Derechos Humanos,
a efecto deestar en posibilidad de esclarecer los hechaogue dieron origen al inicio de

la investigaciony determinar si existe o no violacion de derechos humanos
2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos 3, 4,
8,9, 10, 11, 13, fraccion I, 34, fraccionlll, 51, 52, 60, 67, 68 y 69.

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
8,9, 10, 11, 52, 53, 61y 68.

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionales de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos.

9 Acuerdo por el que se Delega las Visitadoras y Visitadores Adjuntos Jefes de las
Oficinas Regionales de Zona la Facultad para Inicide Oficio Expedientesle

Queja y Concluir los Mismos.
3. POLITICAS GENERALES

Cuando la Comision Estatal tenga conocimiento por cualquier medio, de presuntas
violaciones a los derechos humanos, podra actuar de oficio mediante el acuerdo
respectivo que emitad persona titular de laPresidencia, de la Visitaduria General o las

Oficinas Regionales, respectivamente.
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En las investigaciones que se inicien de oficio, se procuraréd hacer del conocimiento de
las partes tal circunstancia, sin ser impedimento para la Comisién Estatal el continuar
la investigacion del caso, a pesar de que personaagraviada en sus derechos rechace

avalar la denuncia de violaciones a derechos humanos.

Las y los visitadores adjuntos seran los responsables de la integracién de los
expedientes de quejainiciados de oficioque les sean turnados y de elaborar las
propuestas de solicitudes de informe, de colaboraci¢nequerimientosy vistas a otras
autoridades, asi como de hacerse llegar de las pruebas conducentes y practicar las
diligencias indispensables hasta contar con las evidencias adecuadas para resolver la

investigacion

Las investigaciones iniciadas de oficio, se regiran por las disposiciones que rigen el

procedimiento de queja iniciada a peticién de parte.
4, POLITICAS ESPECIFICAS

La persona titular de la Visitaduria General, una vez que por cualquier medio tenga
conocimiento de presuntas violaciones a derechos humanoprevio acuerdo con la
persona titular de la Presidenciainstruira para que se inicie la investigacion de oficio
en la Oficina General o en Oficinas Regionales, segun sea el caso

Las visitadoras o visitadores relsphboaskbd es

acuerdo de ecadlniifciimacdieyso nivemisthad@g& cnie- i | a

presuntamente responsable o en col aboraci

puedan aportar i nformaci - n.

De igual manera, cuando de losctos u omisionesque dieron origen al inicio de la
investigacion de oficio, se advierta que otras autoridades, en el ambito de su
competencia y de acuerdo a sus facultades y atribuciones, puedan intervenir para

solucionar la problematica, se podra girar oficio dandole vast
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Las y losvisitadoresadjuntos seran los responsables de elaborar los oficios de solicitud
de informes a las autoridades responsables, de colaboracién, requerimientos y vistas a
otras autoridades mismos que seran revisados, corregidos y suscritos por la persona
titular de la Visitaduria General y, en su caso, de la persona titular de la Oficina Regional.

97







PROCEDIMIENTO PARA
INVESTIGACION DE OFICIO

Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Realiza las actividades establecidas en el Procedimiento para Recepcion, Calificacion y:
Admisién de Quejas, con excepcion detatificacion a la parte quejosa, si no se tienen los datos
de la persona.

Responsable:
Persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento

Actividad:

Realiza las actividades establecidas en el Procedimiento pamecepcion, Calificacion y
Admision de Quejas, con excepcion de la suscripcion del acuerdo de inicio de investigacion de,
oficio.

Responsable:
Persona titular de la Presidencia/
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:
Suscribe el acuerdo de inicio de investigacion de oficio.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Realiza el proyecto de solicitud de informe a la autoridga@tesuntamente responsable y, en su
caso, la solicitud de informacion en colaboracién y lo turna a revision.

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:

Analiza, revisa yen caso de haber observaciones, remite el proyecto de solicitud de informe a‘i
la persona visitadora adjunta para que realice las correcciones conducentes. Si no hay
observaciones se realizan de la actividad 7 en adelante.
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Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Realiza las correcciones e imprime la solicitud de informe en hoja oficial, para remitirla a la :
persona titular de la Visitaduria General. :

Responsable:
Persona titular de laVisitaduria General
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad: :
Suscribe la solicitud de informe y lo remite al visitador adjunto para que el oficio sea foliado y se
lleve a cabo la notificacion.

Responsable:
Visitadoras yvisitadores adjuntos

Actividad:
Realiza las gestiones necesarias para notificar a la autoridad la solicitud de informe y agrega eI
acuse de recibido al expediente.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
En caso deque se venza el plazo otorgado a la autoridad para que rindiera el informe, sin haber :
recibido respuesta de su parte, se elaborard un requerimiento, conforme a las actividades 4, 5, :
6,7y8. i

Responsable:
Visitadoras y visitadoresadjuntos

Actividad: :
De haberse recibido el informe de la autoridad, se analizara su contenido, y se determinara si:
es necesario realizar una nueva solicitud de informe, o bien, si el expediente esta debidamente
integrado para emitir una resolucion. :
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

En caso de ser necesario solicitar nuevos informes, se realizaran las actividades 4, 5, 6, 7y 8.}
En caso de que el expediente estd debidamente integrado para emitir una resolucion, se:
realizara el procedimiento de conclusibno de elaboracion, revision y seguimiento de
recomendacionesque se describaé mas adelante.
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PROCEDIMIENTO PARA
ACUMULACION DE EXPEDIENTES

INTRODUCCION

La Visitaduria Generaly las Oficinas Regionales, registray tramitan las quejas por
presuntas violaciones a derechos humangsiismas que podran acumularse cuando se
presenten dos o0 mas quejas por los mismos actos u omisiones que se atribuyan a la

misma autoridad o persona servidora publica
1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales a realizar y los criterios aplicables para concluir

expedientes de quejgor acumulacion.
2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Orgéanica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articli8s
parrafo tercera

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
63, 89, fraccion VIl y 91

3. POLITICAS GENERALES

La facultad para concluir los expedientes de quejpor acumulacion corresponde a la
persona titular de la Presidenci@onforme alo previsto en la Ley Organica de la Comision

Estatal de los Derechos Humanosen su Reglamento Interior.

Corresponde a la persona titular de la Visitaduria Generatle las Oficinas Regionales,
respectivamente, revisar, analizar y, en su casauytorizarlos acuerdos deacumulacion

de los expedientes de queja, asi como los oficios de notificacion.

Las visitadoras y visitadores adjuntos seran los responsables de analizar los escritos de
gueja que les sean turnados y de elaborar los proyectos de acuerdo de acumulacion y oficios
de notificacion correspondientes, para presentarlos a consideracion de persona titular

de la Visitaduria Generab de las Oficinas Regionalessegun sea el caso
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4. POLITICAS ESPECIFICAS
Las causas de conclusiéon por acumulacion son las siguientes:

I.  Que se presenten dos 0 mas quejas por los mismos actos u omisiones que se
atribuyan a la misma autoridad o persona servidora publicg/o,
II. Enlos casos en que sea estrictamente necesario para no dividir la investigacion

correspondiente.

Los acuerdos de conclusién por acumulacion se notificaran a la parte quejosa o
agraviada, con copia para las autoridades que hayan sido sefialadas como
presuntamente responsables, Unicamente en los casos en los que se les haya solicitado
informe o se les hga hecho del conocimiento la presentacién de la queja.

Una vez firmado el acuerdo de conclusion por acumulacion, el expediente de queja

guedara formalmente concluido.

La queja y las constancias originales del expediente que se concluya por acumulacion,
se agregaran al expediente que se registré primero, debiendo quedar una copia del
expediente completo para guardarse en el archivo de expedientes concluidos.

Corresponde a la persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento,
revisar que los expedientes concluidopor acumulacién de Oficinas Generalesstén
debidamente integrados yautorizar su archivo. Tratandose de las Oficinas Regionales,

esta funcion corresponde a la persona titular de dicha Oficina.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Realiza las actividades establecidas en el Procedimiento para Recepcion, Calificacion y'
Admision de Quejas y, en su caso, en el Procedimiento para la Tramitacion de Expedientes de
Queja. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Analiza el escrito de queja y, en su caso, las constancias que integran el expediente y realiza e
proyecto de acuerdo de acumulacién, asi como el oficio de notificacion y lo entrega con eI
expediente a la persona titular de la Visitaduria General o la¢Mia Regional.

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad: :
Analiza, revisa y, en caso de habebservaciones, remite el proyecto de acuerdo de conclusién
por acumulacion y el oficio de notificacion a la persona visitadora adjunta para que realice las :
correcciones conducentes. Si no hay observaciones se realizan de la actividad 5 en adelante.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Realiza las correcciones e imprime el proyecto de acuerdo de conclusién por acumulacion y eE
oficio de notificacion, para remitirlos a la persona titular de la Visitadur@eneral o de la Oficina
Regional que corresponda, quien a su vez lo remitira a la persona titular de la Presidencia.
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Responsable:
Persona titular de la Presidencia

Actividad:
Suscribe el acuerdo de conclusién por acumulacion yiemite a la persona visitadora adjunta
para que el acuerdo se agregue al expediente.

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General
Persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimierto
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad: :
Podran suscribir el oficio de notificacion, mismo que sera remitido a la persona visitadora :
adjunta para que sea foliado. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Realiza las gestiones necesarias para notificar a la parte quejosa o agraviada y las autondades
la acumulacion y agrega el acuse de recibido al expediente.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Informa sobre la conclusion del expediente a la persona auxiliar administrativa adscrita Ia
Visitaduria General o a la Oficina Regional para que lo registre en la estadistica como asunto:
concluido.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Registra la conclusion del expediente en el Sistema de Seguimiento de Quejas.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Una vez quese hayan integrado el acuerdo de conclusion por acumulacion y los acuses de :
recibido de las notificaciones al expediente, las constancias originales se agregaran al:
expediente que se registrd primero, para que la o el visitador adjunto a cargo de dicho:
expediente continlie con la investigacion. Las copias del expediente acumulado se remiten a la
persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento o, en su caso, de la Oficing
Regional para autorizar su archivo. :

Responsable:
11 Persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimierto
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:
Revisa que el expediente cuente con todas las constancias y autoriza su archivo.

Responsable:

Persona auxiliar administrativa o quien haga las veces

Actividad:
Archiva el expediente.
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INTRODUCCION

Las investigaciones iniciadas geticion de parte o de oficio, una vez que han sido
integradas en su totalidad previo estudio y andlisis, deberan concluirse estableciendo

la causa de conclusion del expediente.
1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales a realizar y losterios aplicables para concluiy

archivaradecuadamente los expedientes de queja
2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articél@s94,
96, 100y 102.

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
59, 60, 66, 89, 90y 91.

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionales de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos.

91 Acuerdo por el que se Delega las Visitadoras y Visitadores Adjuntos Jefes de las
Oficinas Regionales de Zona la Facultad para Inicide Oficio Expedientesie
Queja y Concluir los Mismos.

3. POLITICAS GENERALES

La Visitaduria General y las Oficinas Regionales, cuentan con facultades para concluir
los expedientes de queja a su cargo, conforme a las causas de conclusién de los
procedimientos previstas en el Reglamento Interior de la Comision Estatal de los

DerechosHumanos.
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Corresponde a la persona titular de la Visitaduria Generatle las Oficinas Regionales,
respectivamente, revisar, analizar y, en su caso, rubricar los acuerdos de conclusion de
los expedientes de queja debidamente integrados, asi como los oficios de notificacion.
Las visitadoras y visitadores adjuntos seran los responsables de la integracion de los
expedientes de queja que les sean turnados y de elaborar los proyectos de conclusion y
oficios de notificacion correspondientes, para presentarlos a consideracion @egdersona

titular de la Visitaduria Generab de las Oficinas Regionalessegun sea el caso
4. POLITICAS ESPECIFICAS

Corresponde a la persona titular de la Visitaduria General o de las Oficinas Regionales,
segun sea el caso, firmar los acuerdos de conclusién de los expedientes de queja en los
gue se establecera la causa de conclusion del expediente y su fundamento legal

reglamentariq asi como los oficios de notificacidn
Las causas de conclusién podran ser:

I.  Porincompetencia de la Comisién Estatal para conocer de la queja planteada;
Il. Por no constituir violaciones a derechos humanos los actos o hechos
denunciados, en cuyo caso se orientard juridicamente a la parte quejosa;
lll. Por haberse dictado la recomendacion correspondiente, quedando abierto el
caso exclusivamente para los efectos del seguimiento de la misma;
IV. Por haberse enviado a la autoridad o servidor publico sefialado como
responsable un acuerdo de no responsabilidad;
V. Por desistimiento de la parte quejosa;
VI. Por falta de interés de la parte quejosa en la continuacion del procedimiento;
VII. Por acuerdo de acumulacién de expedientes;

VIIl.  Por no existir materia para seguir conociendo del expediente de queja; vy,
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IX. Por haberse solucionado el expediente de queja mediante los procedimientos de

conciliacion durante el tramite respectivo.

Los acuerdos de conclusion se notificaran a la parte quejosa o agraviada, con copia para
las autoridades que hayan sido sefialadas como presuntamente responsables.

Una vez firmado el acuerdo de conclusién, el expediente de queja quedara formalmente

concluido.

Corresponde a la persona titular de la Direccion de Orientacidn, Quejas y Seguimiento,
revisar que los expedientes concluidogle la Oficina Generalestén debidamente
integrados yautorizar su archivo. Tratdndose de las Oficinas Regionales, esta funcion

corresponde a la persona titular de dicha Oficina.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Realiza las actividades establecidas en el Procedimiento para Recepcién, Calificacion y'
Admision de Quejas y en é@rocedimiento para la Tramitacion de Expedientes de Queja.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Analiza las constancias que integran el expediente de queja y realiza el proyecto de acuerdo de:
conclusion, asi comeel oficio de notificacion y lo entrega con el expediente a la persona titular
de la Visitaduria General o la Oficina Regional. :

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:
Analiza, revisa y, en caso de haber observaciones, remite el proyecto de acuerdo de conclusmr
y el oficio de notificacién a la visitadora o visitador adjunto para que realice lesrrecciones
conducentes. Si no hay observaciones se realizan de la actividad 5 en adelante.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Realiza las correcciones e imprime el proyecto de acuerdo de conclusién yoétio de
notificacién, para remitirlos a la persona titular de la Visitaduria General o de la Oficina Reglonal
gue corresponda.
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Responsable:
Persona titular de la Visitaduria Generdl
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:

Suscribe el acuerdo de conclusion y el oficio de notificacion y los remiteviaitador adjunto para
gue el acuerdo se agregue al expediente y el oficio sea foliado y se lleven a cabo Ias
notificaciones.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Registra la conclusion del expediente en el Sistema de Seguimiento de Quejas.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Informa sobre la conclusion del expediente a lpersona auxiliar administrativa adscrita la
Visitaduria General o a la Oficina Regional para que lo registre en la estadistica como asunto;
concluido. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Realiza lasgestiones necesarias para notificar a la parte quejosa o agraviada y las autondades
la conclusién y agrega el acuse de recibido al expediente.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Una vez que se hayarnntegrado el acuerdo de conclusién y los acuses de recibido de las :

notificaciones al expediente, se remite a la persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas:
y Seguimiento o de la Oficina Regional. :

Responsable:
10 Personatitular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:

Revisa que el expediente cuente con todas las constancias y autoriza el archivo del expediente:

Responsable:
Personaauxiliar administrativa o quien haga las veces

Actividad:
Archiva el expediente.
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INTRODUCCION

Una vez concluidos los expedientes de queja, previo analisis del asunto en particular, se

podr& acordar su reapertura.

1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales a realizar y los criterios aplicables pdea
reapertura deexpedientes de queja

2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulo
7.

3. POLITICAS GENERALES

La persona titular de la Visitaduria General, previo analisis, presentara un acuerdo
razonado a la persona titular de la Presidencia, para reabrir o negar la reaperturaale

expedientes de queja.

Corresponde a la persona titular de la Visitaduria General revisar, analizapsevia
autorizacion de la persona titular de la Presidenciauscribirlos acuerdosen los que se
autoriza o seniega la reaperturade los expedientes de queja, asi como los oficios de

notificacion.

Las visitadoras y visitadores adjuntos seran los responsables de elaborar los proyectos de
acuerdo y oficios de notificacién correspondientes, para presentarlos a consideraciénale |
persona titular de la Visitaduria Generatjuien, a su vez, lo pondra a consideracion de

la persona titular de la Presidencia
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4. POLITICAS ESPECIFICAS

Las causas en las que procedera el analisis para la reapertura de un expediente de queja

son las siguientes:

a) En los casos en que la parte quejosa solicite expresameritereapertura de un
expediente de queja;
b) Se reciba documentacion o informacion posterior a la conclusion.

En todos los casos, la persona titular de la Visitaduria General analizara el asunto en

particular.

La determinacién correspondiente se notificara a la parte quejosa o agraviada, asi como
a las autoridades que hayan sido sefialadas como presuntamente responsables, en

caso de que se les haya solicitado informes.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Reciben la solicitud de reapertura del expediente o informacién posterior a la conclusién y Io
hacen del conocimiento de la persona titular de la Visitadur@eneral. :

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General

Actividad: :
Analiza el asunto en particular y lo somete a consideracion de la persona titular de la
Presidencia, en caso de ser autorizado, instruye a la owitador adjunto para que elabore el
proyecto de acuerdo.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Elabora el proyecto de acuerdo en el que se reabre o niega la reapertura, segun sea el caso, as-
como el oficio denotificacién y los remite a la persona titular de la Visitaduria General.

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General

Actividad:
Revisa y suscribe el acuerdo y oficio de naotificacion.
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Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Realiza las acciones necesarias para la notificacion del oficio y, de haberse determinado la:
reapertura continta con la integracion del expediente y registra la informacion en el Sistema de §
Seguimiento de Quejas, en caso contrario, remite el expediente al archivo.

Responsable:
Persona auxiliar administrativa o quien haga las veces

Actividad:

En caso de acordarse la reapertura del expediente, hace los registroscesarios en la
estadistica de la Visitaduria General.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION, REVISION Y SEGUIMIENTO
DE RECOMENDACIONES

INTRODUCCION

La Visitaduria General, a través de la Direccidén de Orientacion, Quejas y Seguimiento y
las Oficinas Regionales, registra las quejas y realiza la calificacién de las mismas, y se
asignan a las y los visitadores adjuntos para tramitarse y estar en posikakbt de
esclarecer los hechos que dieron origen a las mismasn las que, de acreditarse
violaciones a derechos humanos, se emite una recomendacion a la autoridad

responsable

1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales a realizar y los criterios aplicables en todos
aquellos casos en los que atendiendo a la naturaleza del asunto deba ¢nse una
recomendacion dirigida a las autoridades responsables de violaciones de derechos

humanos.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articul8s
fraccion lll, 22, fraccion V, 34, fraccion Xll, 94, fraccion 1V, 95, 97, 98, 99, 100,
102, fraccion Il, 103, 104 y 105.

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
14, fraccién V, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100 y 101

1 Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionales de la Comisién Estatal de los

Derechos Humanos.

3. POLITICAS GENERALES

Es facultad exclusiva dda persona titular de laPresidercia de la ComisiénEstatal de
los Derechos Humanossuscribir los proyectos de recomendacion que sean sometidos

a su consideracion.
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Corresponde a la persona titular de la Visitaduria General, emitir los lineamientos para
la elaboracion de los proyectos de recomendacion que realicen las y los visitadores
adjuntos, asi como formular, proponer y someter a consideracién de la persona &tul

de la Presidencia de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, para su aprobacion

y suscripcion, los proyectos de recomendaciones.

La persona titular de la Visitaduria General, sera la responsable de verificar los hechos,
evidencias, hechos violatorios y puntos recomendatorios, asi como los elementos de

conviccion y diligencias del expediente sobre el que se formule una recomendacion.

Las visitadoras y visitadores adjuntode la Oficina General y Oficinas Regionalesran

los responsables de elaborar los proyectos de recomendacion, conforme a los
lineamientos que para tal efecto se dicten, analizando ldsechos, evidencias, hechos
violatorios y puntos recomendatorios, asi como los elementos de conviccion y diligencias del

expediente.
4. POLITICAS ESPECIFICAS

La visitadora o visitador adjunto hard del conocimiento de la persona titular de la

Visitaduria General o de la Oficina Regional:

a) Que en un expediente se encuentra concluida la investigacion y reunidos los
elementos de conviccidn necesarios para probar la existencia de violaciones a
derechos humanos.

b) En su caso, que la autoridad no aceptd o no cumplié la propuesta de conciliacion
formulada, a fin de que se inicie la elaboracion del proyecto de recomendacion

correspondiente, conforme a los lineamientos que al efecto se dicten.

La visitadora o visitador adjunto tendra la obligacién de consultar los precedentes que
sobre casos analogos o similarese hayan dictado por esta Comision Estatal y por la
Comisién Nacional de los Derechos Humanoasi como los criterios de los organismos

del Sistema Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos



) PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION, REVISION Y SEGUIMIENTO
DE RECOMENDACIONES

Los proyectos de recomendaci-n contendr8n | o
a)Descripci-n de |1 os hechos violatorios de
b)Enumeraci -n de | as evidencias con | as que

humanos;

c)Descripci -n de Il a sitwuaci-n jur2dica gert
humanméte eontexto en el que | os hechos se
d)Observaciones, comprende | os derechos hu
vi ol atorios de esos derechos, en estos se
razonami eqtuag dli cgpiscacon | os que se susten
fundament o emn nlaac ilcenga ls,l aacsi2- como | os i nstr
en materia de derechos humanos incorporad

e) Recomendaciones especificas, son las acciones que se solicitan a la autoridad
sean llevadas a cabo para efecto de reparaintegralmente la violacion a

derechos humanos y sancionar a los responsables.

Las recomendaciones estaran fundamentadas exclusivamente en las conclusiones
l6gico juridicas derivadas de la documentacion y pruebas que obren en la investigacion,
es decir, sb6lo estaran basadas en las evidencias que consten en los respectivos

expedientes

Una vez concluido el proyecto de reclamendac.i
persona tVitsidrta@endeer alla para que se formulen t

y consideraciones que resulten pertinentes.

Cuando | as modificaciones hayan s8si gpg@erspnpoar pc
titul i sd@admer al | ol & opreert 0 rBlaPat & $auidlaam | de
Comisi-n Estatal de | os Derechos Humanos par

Una vez aprobada y suscrita la recomendacion por la persona titular de la Presidencia,

se notificarg de inmediato a laparte quejosa, a lasvictimas y a laautoridad opersona
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servidora publica a la que vaya dirigida, a fin de que en un plazo de cinco dias habiles
exprese si la acepta o no.

En caso de aceptar la recomendacion, la autoridad dispondra de un plazo de quince dias
habiles contados a partir de la recepcion del comunicado a través del cual manifieste la
aceptacion de la recomendacion, para enviar a la Comision Estatal las pruebasqie

ha sido cumplida.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Analiza las constancias queintegran el expediente de queja e identifica si se acreditan
violaciones a derechos humanos.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Previo acuerdo con su superior jerarquico y consulta sobre precedentes de casoglogos,
elabora el proyecto de recomendacion y lo remite a la persona titular de la Visitaduria General:
para revision. :

Responsable:

Persona titular de la Visitaduria General

Actividad: :
Recibe y revisa el proyecto, realizabservaciones y lo remite junto con el expediente para que :
el visitador adjunto realice las correcciones. :

Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Realizan las correcciones y remite el proyecto decomendacion a la persona titular de la
Visitaduria General.
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Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General

Actividad:
Revisa el proyecto de recomendacién y, si estd de acuerdo con el proyecto, lo somete a Ia’
personatitular de la Presidencia para su consideracion final. :

Responsable:
Persona titular de la Presidencia

Actividad: :
Considera el proyecto de recomendacion y, si esta de acuerdo, lo suscribe y remite a Ia.
Visitaduria General para stramitacion. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:
Elabora los oficios de notificacion y realiza las acciones necesarias para notificar Ia
recomendacion a la victima y a la autoridad.

Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:
Agrega la recomendacioén y los acuses de las notificacionesapediente y realiza el registro en
el Sistema de Seguimiento de Quejas.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad: :
Una vez naotificada laecomendacion, se pasara a Secretaria Técnica para que sea publicada en
la pagina oficial de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:

El expediente contar4 con caratula azul y se resguardara en el archivo de recomendacmnes
separado de expedientes en tramite goncluidos. En el archivo de expedientes concluidos se
agregara la caratula del expediente con una impresion de la recomendacion. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad: :
Si durante el plazo de cinco dias, contados a partir de la notificacion, la autoridad no da
respuesta, se tendra por no aceptada.

12 Responsable:
Persona titular de la Direccién de Orientacion, Quejas y Seguimiento

Actividad: :
Informara a la persona titular de la Visitaduria General sobre las recomendaciones no aceptadas:
y, este a su vez, lo comunicara a la persona titular de Rresidencia, quien podra hacerlo del
conocimiento de la opinién publica.
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Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad: :
Cuando la autoridad acepte laecomendacion, dispondra de un plazo de quince dias héabiles
para enviar pruebas del cumplimiento, dicho plazo podra ser ampliado cuando la naturaleza de :
la recomendacion lo amerite. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad: :
La aceptacidon o no aceptacién de la recomendacién, se notificara a la parte quejosa y a las:
victimas, segun sea el caso. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad: :
Cuando la autoridad acepte la recomendacion, pero no envia las pruebas de cumplimiento, se
requeriran las pruebas medianteficio. :

Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad: :
Revisa, registra y analiza las pruebas de cumplimiento enviadas por la autoridad, y de no dar;
cumplimiento total,realiza los requerimientos correspondientes. :
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:
En caso de que la recomendacién haya sido cumplida, se emiteaelierdo correspondiente y se
notifica a las partes.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:
Una vez agotadas las posibilidades reales deumplimiento de una recomendacion, podra
cerrarse su seguimiento mediante acuerdo.

19 Responsable:
Persona titular de la Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento

Actividad:

Informara a la persona titular de la Visitaduri@eneral sobre las recomendaciones no aceptadas

Yy, en su caso, sobre las que se agotaron las posibilidades reales de cumplimiento, este a su vez:
lo comunicara a la persona titular de la Presidencia. :

Responsable:

Persona titular de laPresidencia

Actividad:
Dara vista al Congreso del Estado sobre las recomendaciones no aceptadas o no cumplidas.
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'PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION, REVISION Y EMISION
DE RECOMENDACIONES GENERALES

INTRODUCCION

La Comision Estatal de los Derechos Humanos tiene la facultad de emitir
Recomendaciones Generales derivado de asuntos que sean de su conocimiento o de
aquellos que sean patentes en el Estado, por acciones u omisiones de las autoridades
0 personas servidoragpublicas que ocurran en perjuicio de los principios en materia de

derechos humanos.
1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales a realizar y los criterios aplicablpsara la

elaboracion, revision y emision dana recomendaciongeneral

2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Orgéanica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articdl8s
fraccion XVIII, 94, fraccion Vy 101

1 Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articulos
102, 103y 104.

3. POLITICAS GENERALES

Esfacultad exclusiva dela persona titular de laPresidercia de la ComisionEstatal de
los Derechos Humanossuscribir hs recomendaciones generaled as recomendaciones
generales se elaboraran por el personal de la Visitaduria General, previo acuerdo de la

persona titular de la presidencia.
4. POLITICAS ESPECIFICAS

La persona titular de la Visitaduria Generdlara del conocimiento de la persona titular
de la Presidencia los asuntos en los que, de acuerdo a la normativa aplicable, pueden

ser sustento de unarecomendacion general.
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las recomendacicoometse ngdeenS8enr dloess si gui entes el em

a) Antecedentes;

b) Situacion y fundamentacion juridica;
c) Observaciones;y,

d) Recomendaciones.

Las recomendaciones generalesestaran fundamentadas exclusivamente en la
documentacion y pruebason que cuenta la Comision Estatal y que deberan obrar en
un expediente que para tal efecto se integr® un su caso, en los expedientes tramitados
por este organismo,es decir, sblo estaran basadas en las evidencias que de manera

fehaciente consten en los respectivos expedientes.

Para | a el aboraci-n de una recomendaci -n gen
con personal de | a Visitadur2za General, mi s
i nvestigaci - n, recaban | as pruebas y documen
protyecde recomendaci -n gener al

E I proyecto de recomendaci - -n gener al sers8§ s
titular de | a presidencia vy, eniaxzoo pbe adas|
al texto .Wela prayectad i zado d9deo o0 metder ghaire,v ae | |
cuemta personlaPreddugpaam adeu consideraci - -n fin

Una vez aprobada y suscrita la recomendaciégeneral por la persona titular de la
Presidencia, se notifica§ de inmediato a las autoridades a las que vaya dirigida.
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Responsable:

Persona titular de la Visitaduria General

Actividad:
Informa a la persona titular de la Presidencia de los asuntpgsitentes en el Estado sobre los que
se pueda emitir una recomendacion general.

Responsable:
Persona titular de la Presidencia

Actividad:

Una vez que aprueba el asunto sobre el que se emitira la recomendacion general, designa a Ia&
y los visitadores que integraran el equipo de elaboracioén, entre las personas que integran el :
equipo de elaboracién designara a una que coordine los trabajos y le informe sobre los avances.:

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

La o el visitador adjunto que coordine los trabajos, realiza un proyecto de indice o contenldo
mismo que serd sometido a consideracién del equipo de trabajo y de la persona titular de Ia
Presidencia.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Una vez aprobado el contenido de la recomendacion general, los temas seran distribuidos entre
las y los visitadores adjuntos. i

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:

Analizan las acciones necesarias para realizar la investigacién y documentardailencias

que seran sustento de la recomendacion general, entre las diligencias se podran solicitar :
informes, realizar visitas de inspeccion y analizar expedientes de queja tramitados por esta :
Comision Estatal. :
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Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
La o el visitador adjunto que coordine los trabajos, integrara un expediente con la i
documentacion y evidencias recabadadurante la investigacion. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad:
Una vez recabada la informacidn necesaria, se procedera a la redaccion del proyecto, acordandc:
una fecha para la entrega. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Los avances seran entregados a la persona que coordine los trabajos, quien los incorporaréa a:
un solo archivo, mismo que enviara a las personas que integran el equipo para su revision. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
En una reunién de trabajo, que sera presidida por la persona titular de la Presidencia, se
comentaran las observaciones al proyecto, mismas que, una vez que sean aprobadas, serar:
entregadas a la persona que coordina los trabajos. :
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
La o el visitador adjunto que coordine los trabajos, mcorporara las observaciones al proyecto de
recomendaciongeneral y lo enviard de nueva cuenta para revision, replicando lo establecido en
la actividad 9.

Responsable:
Persona titular de la Presidencia

Actividad:
Una vez aprobado el proyecto de recomendacion general, lo suscribe.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:
Realizan las acciones necesarias para notificar a las autoridades a las que va dirigida.

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad:
El expediente se resguardard en el archivo de recomendaciones generales, separado de
expedientes en tramite y concluidos.

Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos adscritos a la
Unidad de Seguimiento de Recomendaciones

Actividad: :
El seguimiento al cumplimiento de una recomendacién general, se llevara a cabo a través de:
dictimenes o estudios generales. :
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~ PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCION Y TRAMITACION DE LOS
RECURSOS DE IMPUGNACION Y DE QUEJA

INTRODUCCION

En contra de las resoluciones, acuerdos u omisiones de la Comisién Estatal de los
Derechos Humanoslas personasguejosas o agraviadas pueden interponer los recursos
de impugnacion y de queja ante la Comisién Nacional de los Derechos Humanos en los
términos de su ley y reglamento.

1. OBJETIVO

Describir las actividades secuenciales a realizar y los criterios aplicables en todos
aquellos casos en los qudas personas quejosas 0 agraviadas pueden interponer los
recursos de impugnacién y de queja ante la Comision Nacional de los Derechos

Humanos.
2. FUNDAMENTO LEGAL

1 Ley Orgénica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, articdlo8 y
110.

3. POLITICAS GENERALES

Corresponde a la persona titular de la Visitaduria General coordinar y supervisar la
recepcion y envia la Comisién Nacionatle los recursos de impugnacion o queja, a fin

de que ese organismo resuelva conforme a sus atribuciones.
4. POLITICAS ESPECIFICAS

La persona titular de la Visitaduria Generaécibira los recursos de impugnacion o queja
e instruira a la visitadora o visitador adjunto responsable del expediente del que derive
la inconformidad, o a quien su juicio deba conocer del mismo, para que elabore y remita
el informe y los anexos correspatientes a la Comision Nacional de los Derechos

Humanos.
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Responsable:
Persona auxiliar administrativa o quien haga las veces

Actividad:
Recibe el recurso de impugnacion o queja y lo remite a la persona titular de la Visitaduria GeneraE
o de la Oficina Regional.

Responsable:
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad: :
Informa a la persona titular de la Visitaduria General sobre la recepcion del recurso de'
impugnacién o queja. :

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad: :
Analiza el recurso e instruye a la visitadora o visitador adjunto responsable del expediente del:
gue derive la inconformidad, o quien segun se juicio deba conocer del mismo, para que elabore:
y remita el informe. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Realiza el proyecto de informe y obtiene las copias que se anexaran, y lo remite para revision. :

Responsable:

Persona titular de laVisitaduria General
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad:
Revisa el proyecto de informe y realiza las observaciones correspondientes.
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Responsable:

Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Realiza lascorrecciones, imprime el informe en hoja oficial y certifica las copias, para remitirla :
a la persona titular de la Visitaduria General o de la Oficina Regional. :

Responsable:
Persona titular de la Visitaduria General
Persona titular de la Oficina Regional

Actividad: :
Revisa y suscribe el informe, y lo remite al visitador adjunto responsable del expediente para
gue el oficio sea foliado y se envie a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. :

Responsable:
Visitadoras y visitadores adjuntos

Actividad: :
Realiza las gestiones necesarias para remitir el informe a la Comisién Nacional y agrega el acusé
de recibido al expediente, y registra la informacién en el Sistema de Seguimiento de Quejas.
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CONSIDERACIONES FINALES

El presente Manual contiene lineamientogue describen las actividades secuenciales y
los criterios aplicables para realizar los procedimientague se llevan a cabo durante la
tramitacidon de denuncias y quejascon el objetivo de eficientdos conforme a lo
estableddo enla Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos vy el

Reglamento Interior que rige el funcionamiento de este organismo publico.

En este Manual se describen un total de 15 procedimientos, los cuales se componen de
un objetivo, fundamento legal, politicas generales y especificas, asi como una

descripcion del procedimiento y un cronograma de actividades.

En ese sentido, se constituye como una herramienta ma&s servicio delas personas
servidoras publicas de este organismo protector de derechos humanos para eficientizar

sus funciones y promover sus buenas practicas.

Finalmente, el Manualde Procedimientos de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanostiene la finalidad de servir como una guia o referencia para las y lasitadores
adjuntos, asi como de homologar las actuaciones del personal de esta Comision Estatal
de los Derechos Humanos de Sinaloa, y que, como Manual de buenas practicas, la
actuacion de las y logisitadoresadjuntos no esta limitada a lo contenido en el presente

documento.
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Procedimiento para la Atenciéon de Personas Usuarias

Persona auxiliar administrativa o

quien haga las veces

Registra los datos de la persona usuaria en el Sistema de
Seguimiento de Quejas y asigna la audiencia a una
visitadora o visitador adjunto conforme a un rol
previamente establecido.

Visitadoras y visitadores
generales y adjuntos

Atiende a la persona usuariay en caso de que el asunto
planteado no sea de la competencia de esta Comision Estatal,
le brinda |a orientacién y asesorfa juridica correspondiente.

v

Visitadoras y visitadores

generales y adjuntos

En caso de que el asunto planteado sea competencia de otra
autoridad, se realizara la gestién correspondiente parala

atencion de su asunto.

Visitadoras y visitadores

generales y adjuntos

Realiza gestion en caso de que la Comisién Estatal tenga
competencia, pero el asunto pueda ser solucionado de
manera inmediata a través de esa diligencia.

v

Visitadoras y visitadores

generales y adjuntos

La informacion relativa a la atencién de la persona usuaria,
de |a orientacion y asesoria juridica y, en su caso, de la
gestion realizada, se registrara el mismo dia en la
constancia fisica y en el Sistema de Seguimiento de Quejas.




Procedimiento para Recepcidn, Calificacién y Admision de Quejas

Visitadoras y visitadores adjuntos

Recibe el escrito de queja por escrito, verbalmente o por
cualquier medio de comunicacién y lo turna el mismo

dia a la persona auxiliar administrativa o a quien haga
las veces, para su registro.

Persona auxiliar administrativa o
quien haga las veces

Registra el escrito en el Libro de Quejas y en el Sistema de
Seguimiento de Quejas, y lo asigna el mismo dia a una
visitadora o visitador adjunto conforme al rol previamente

establecido.

Visitadoras y visitadores adjuntos

Analiza el escrito de queja, elabora el acuerdo de calificacién y
admision, asi como la notificacién, y los turna para revision a
la Direccién de Orientacion, Quejas y Seguimiento o de la
Oficina Regional que corresponda.

v

Persona titular de la Direccién de Orientacion,
Quejas y Seguimiento

Persona titular de la Oficina Regional

Analiza, revisa y, en caso de tener observaciones, remite el
acuerdo de calificacién y admision y la notificacién a la
visitadora o visitador adjunto para que realice las correcciones
conducentes. En caso de no tener observaciones se realizan
de la actividad 6 en adelante.

!

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza las correcciones e imprime el acuerdo de calificacién y
admision y la notificacion en hoja oficial, para remitirla a la
persona titular de la Direccién de Orientacién, Quejas y
Seguimiento o de la Oficina Regional correspondiente.

v

Persona titular de la Direccién de Orientacion,
Quejas y Seguimiento

Persona titular de la Oficina Regional

Suscribe el acuerdo de calificacién y admisién y la notificacién,
y los remite a la visitadora o visi adjunto resp ble de
laintegracion de la queja para que el oficio sea foliado y se
lleve a cabo la notificacion.

!

Visitadoras y visitadores adjuntos

Agrega el acuerdo de calificacion y admision al expediente y
registra la informacién en el Sistema de Seguimiento de
Quejas.

Realiza las gestiones necesarias para notificar a la persona
quejosa el oficio de admision de la queja y agrega el acuse
de recibido al expediente.



Procedimiento para Solicitar

Visitadoras y visitadores adjuntos

Recibe el escrito de queja y analiza si es un caso de
urgencia en el que se deban emitir medidas

precautorias y/o cautelares para evitar la consumacion
irreparable de violaciones a derechos humanos.

Visitadoras y visitadores adjuntos

Durante el tramite del expediente de queja, recibe informacion
sobre una posible consumaci6n irreparable de violaciones a

derechos humanos.

Visitadoras y visitadores adj]

En caso de que exista necesidad de dictar medidas
precautorias y/o cautelares, lo informa a la persona titular de la
Direccién de Orientacién, Quejas y Seguimiento, de la Oficina
Regional o de la Visitaduria General, segun sea el caso.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza el oficio a través del cual se solicita la adopcion de
medidas precautorias o cautelares, y lo pasa a revisién.

!

Visitadoras y visitadores adjuntos

En caso de que la solicitud se realice verbalmente, via
telefénica o por cualquier medio digital, debera elaborarse el
acta circunstanciada y posteriormente el oficio

correspondiente.

Persona titular de la Visitaduria General
Persona titular de la Oficina Regional

Analiza, revisa y, en caso de tener observaciones, remite el
proyecto de solicitud de medidas a la visitadora o visitador
adjunto para que realice las correcciones conducentes. En
caso de que no haya observaciones se realizan de las
actividades 8 en adelante.

!

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza las correcciones e imprime la solicitud de medidas
en hoja oficial, para remitirla a la persona titular de la
Visitaduria General o a la persona titular de la Oficina
Regional.

la Adopcién de Medidas Precautorias o Cautelares

Persona titular de la Visitaduria General
Persona titular de la Oficina Regional

Suscribe el oficio a través del cual se solicita la adopcién de
medidas precautorias o cautelares.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza las acciones necesarias para llevar a cabo la
notificacion del oficio a través del cual se solicita la adopcion
de medidas precautorias o cautelares.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Agrega el acuse de recibido al expediente y una copia del
oficio al minutario y otra al Libro de Medidas Precautorias
o Cautelares.

v

Persona auxiliar administrativa o
quien haga las veces

Registra la emisién de la medida precautoria o cautelar en las
estadisticas de la Visitaduria General.




Procedimiento para la Tramitacion de Expedientes de Queja

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza las actividades establecidas en el Procedimiento para
Recepcién, Calificacion y Admisién de Quejas.

Persona titular de la

Direccién de Orientacién, Quejas y Seguimiento
Persona titular de la Oficina Regional

Realiza las actividades establecidas en el Procedimiento para
Recepcion, Calificacion y Admisién de Quejas.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza el proyecto de solicitud de informe a la autoridad
presuntamente responsable y, en su caso, la solicitud de
informacién en colaboracién y lo turna a revisién.

v

Persona titular de la Visitaduria General

Persona titular de la Oficina Regional

Analiza, revisa y, en caso de tener observaciones, remite el
proyecto de solicitud de informe a la visitadora o visitador
adjunto para que realice las correcciones conducentes. Si no
hay observaciones, se realizan de las actividades 6 en
adelante.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza las correcciones e imprime |a solicitud de informe en
hoja oficial, para remitirla a la persona titular de la Visitaduria

General.

Persona titular de la Visitaduria General

Persona titular de la Oficina Regional

Suscribe la solicitud de informe y lo remite a la visitadora o
visitador adjunto para que el oficio sea foliado y se lleve a
cabo la notificacién. En algunos casos, las y los visitadores
adjuntos podran suscribir las solicitudes de informe, previo
acuerdo con la persona titular de la Visitaduria General o la

Oficina Regional.

!

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza las gestiones necesarias para notificar a la autoridad la
solicitud de informe y agrega el acuse de recibido al
expediente,

Visitadoras y visitadores adjuntos

En caso de que se venza el plazo otorgado a la autoridad para
que rindiera el informe, sin haber recibido respuesta de su
parte, o bien, no haya remitido copias autenticadas, se
elaborara un requerimiento, conforme a las actividades 3, 4, 5,

6y7.

Visitadoras y visitadores adjuntos

De haberse recibido el informe de la autoridad, se analizara su
contenido, y se determinara si es necesario hacer del
conocimiento de la parte quejosa la respuesta de la autoridad.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Para hacer del conocimiento de la parte quejosa la respuesta
de la autoridad, se realiza el oficio de notificacién conforme a
lo establecido en las actividades 3,4,5,6y 7.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

En caso de recibir manifestaciones o documentacién de la
parte quejosa, se analizard si es necesario realizar una nueva
solicitud de informe, o bien, si el expediente estd
debidamente integrado para emitir una resolucién.

Visitadoras y visitadores adjuntos

n caso de ser necesario solicitar nuevos informes, se realizaré
las actividades 3,4, 5,6 y 7. En caso de que el expediente esta
debidamente integrado para emitir una resolucién, se realizara
el procedimiento de conclusion que se describe mas adelante.




Procedimiento para Remitir Quejas

tadoras y visitadores adjuntos

Recibe el escrito de queja y lo turna el mismo dia a la persona
auxiliar administrativa o a quien haga las veces para registro.

Persona auxiliar administrativa o quien haga las
veces

Registra el escrito en el Libro de Quejas y en el Sistema de
Seguimiento de Quejas, y lo asigna el mismo diaala
visitadora o visitador adjunto que recibi¢ la queja.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza el proyecto de solicitud de informe a la autoridad
presuntamente responsable y, en su caso, la solicitud de
informacién en colaboracion y lo turna a revision.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Analiza el escrito de queja, elabora el acuerdo de
incompetencia y los oficios de remision y notificacion, y los
turna para revision a la persona titular de la Direccién de
Orientacién, Quejas y Seguimiento o de la Oficina Regional.

v

Direccién de Orientacion, Quejas y Seguimiento
Persona titular de la Oficina Regional

Persona titular de la

Analiza, revisay, en caso de haber observaciones, remite el
acuerdo de incompetencia y los oficios de remisién y
notificacién a la visitadora o visitador adjunto para que
realice las correcciones. Si no hay observaciones se realizan
de las actividades 6 en adelante.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza las correcciones e imprime el acuerdo de
incompetencia y los oficios de remisién y notificacién en hoja
oficial, para remitirla a la persona titular de la Direccién de
Orientacién, Quejas y Seguimiento o de la Oficina Regional.

v

Direccién de Orientacién, Quejas y Seguimiento
Persona titular de la Oficina Regional

Persona titular de la

Suscribe el acuerdo de incompetencia y los oficios de
remision y notificacion, y los remite a la visitadora o visitador
adjunto responsable de la integracion de la queja para que
los oficios sean foliados y se lleven a cabo las notificaciones.

a otros Organismos Publicos Protectores de Derechos Humanos

Visitadoras y visitadores adjuntos

Agrega el acuerdo de incompetencia y copia de la quejay sus
anexos al expediente y registra la informacion en el Sistema de
Seguimiento de Quejas.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Realiza las gestiones necesarias para remitir la quejaala
Comisién que corresponda y notificar a la persona quejosa el
oficio de admision de la queja y agrega el acuse de recibido al
expediente.

v

Visitadoras y visitadores adjuntos

Pasa el expediente debi i do a la persona titular

de la Direccién de Orientacién, Quejas y Seguimiento o de la
Oficina Regional, para revisar y autorizar el archivo del mismo.

v

Persona titular de la
Direccion de Orientacion, Quejas y Seguimiento
Persona titular de la Oficina Regional

Revisa que el expediente cuente con todas las constancias y
acuses de recibido y, en su caso, autoriza el archive del
expediente, entregéndolo a la persona auxiliar administrativa
0 a quien haga las veces.

v

Persona auxiliar administrativa
o quien haga las veces

Archiva el expediente.
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