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1. PROPÓSITO 
Divulgar y promover el conocimiento de los derechos humanos. 

2. ALCANCE 
Aplica para la capacitación impartida a través de la Secretaría Ejecutiva y las oficinas regionales 
para ejecutar los procedimientos de capacitación a escuelas, empresas y dependencias. Inicia 
con la actividad de promover o recibir el acercamiento con fines de capacitación, promoción y 
divulgación de los DDHH, y termina con la concentración en base de datos de la información de 
capacitación. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
I. El acercamiento de las personas beneficiarias en materia de capacitación con la Comisión 

es bidireccional y puede iniciarse a partir de la gestión de ésta o recepción de peticiones. 
II. La gestión de viático se llevará a cabo atendiendo las disposiciones que en materia emita 

y mantenga vigentes la Dirección de Administración de la Comisión. 
III. En los acercamientos para promover la capacitación pueden incluir temas específicos o 

abiertos con base en el catálogo que la CEDH mantiene. 
IV. Las fotografías tomadas en este proceso, deberá atender las políticas y disposiciones en 

materia de uso y divulgación de datos personales. Éstas son enviadas Comunicación 
social con la información del evento. 

V. Una vez ejecutado el procedimiento, se integrará o actualizará el expediente 
correspondientes en la carpeta definida y codificada con la clave archivística asignada, 
conservándose éste, conforme a los tiempos de conservación asignados a este material. 

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Tratados Internacionales ratificados por el Gobierno Mexicano en materia de 

derechos humanos. 
• Constitución Política del Estado de Sinaloa. 
• Ley Orgánica de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
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• Reglamento Interior de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
• Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos del Estado de 

Sinaloa. 
• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 
• Reglamento Interior de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
• Manual de Organización General de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
• Código de Ética del Personal de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
• Código de Conducta del Personal de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 

 
5. REGISTROS 

Formato de capacitación (desarrollo y totales de asistencia)  F-PS-CDDH-CAP-1 

Formato de entrega de material de divulgación    F- PS-CDDH-CAP-2 

Formato de evaluación a la capacitación de la CEDH   F- PS-CDDH-CAP-3 

Formato de listas de asistencia       F- PS-CDDH-CAP-4 

Base de datos de capacitaciones      R- PS-CDDH-CAP-5 

6. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

Comisión o CEDH: Se refiere a la Comisión Estatal de los Derechos Humanos en Sinaloa. 

Dirección de Administración: Se refiere a la Dirección de Administración de la CEDH. 

Oficinas regionales: Se refiere a las Oficinas Regionales que la CEDH mantiene en las Zonas 
Norte, Centro-Norte, Évora y Sur. 

OIC: Órgano Interno de Control de la CEDH. 

Presidencia: Se refiere a la Presidencia de la CEDH. 

Secretaría Ejecutiva: Se refiere a la Secretaría Ejecutiva de la CEDH. 

Secretaría Técnica: Se refiere a la Secretaría Técnica de la CEDH. 

Unidad de Bienes y Suministros: Se refiere a la Jefatura de la Unidad de Bienes y Suministros, 
dependiente de la Dirección de Administración de la CEDH. 

Visitaduría: Se refiere a la Visitaduría General de la CEDH. 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

!"#AB#C#DEFD*HI-.DEFHD/B.0FE"C"FN2.PD4#R#0"2#0"SN
!"#$"%&$'&()*"#+%,-&(.(
I0,#,1&2($"3,41&5"2

612%&1#,&(7895,#&.
7$,-&:&

;1,:&:(:"(<,"1"2(=(
!+>,1,2%$42

7N"0".

89D:;"AN#DRFB;.N#HD<D
=F>?0IH.;DR#B#DFHD2B#;H#E.D

EFDH.;DABIR.;DEFD
0#R#0"2#0"SND@"E#D<D=IFH2#A

B9D/B.CIF=FD.DBF0"CFDFHD
#0FB0#C"FN2.D0.ND*"NF;DEFD
0#R#0"2#0"SNaDRB.C.0"SND<D
E"=IHA#0"SNDEFDH.;D!!bb

c9D:0FR2#dD0#N0FH#dD
BF#AFNE#

e"N

:0FR2#

fF#AFNE#

g9DhFD#AFNE#DH#;DBFIN".NF;
i9D:0FR2#DH#DBFIN"SND

#AFNE#E#

j9DhFDB#2"*"0#DH#DBFIN"SND
RB.AB#C#E#aD.D0#N0FH#D.D
BF#AFNE#aDFND;ID0#;.

N9DhFDN.2"*"0#D#HDlBF#DEFD
:EC"N";2B#0"SNDH#D
RB.AB#C#0"SNDEFD

0#R#0"2#0"SNDEFHDE?#9

m9DhFDRBF;FN2#ND0.NDFHD
0.N2#02.DEF*"N"E.DEFN2B.D

EFDH#D"N;2#N0"#

n9DhFDEF;#BB.HH#DH#D
0#R#0"2#0"SN9

Bo9DhFDBFpI";"2#NDH.;D
*.BC#2.;DEFDH#D
0#R#0"2#0"SN

BB9Dh"DH#D"N;2"2I0"SND
BFpI"FBFD0.N;2#N0"#;D
EFD0#R#0"2#0"SN

Bg9DhFDFC"2FDH";2#E.DEFD
#;";2FN0"#Bi9DqC";"SNDEFD0.N;2#N0"#;

Bc9D4.N0FN2B#0"SNDEFD
"N*.BC#0"SND@r#;FDEFD

E#2.;A

Bj9D/FB;.N#HDEFDH#D4q!bD;FD
EF;R"EF

4#N0FH#

s. h?



 
Procedimiento:   Capacitación 

Unidad responsable:   Secretaría Ejecutiva 
Macroproceso: Comisión Estatal de los Derechos 
Humanos Sinaloa 

Proceso sustantivo: Capacitación y divulgación de los 
derechos humanos 

Fecha vigencia:    20/05/2025 Revisión: 02 
 

Página 4 de 16 

 
8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividad Tareas Registro 
Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

1. Promueve o recibe 
el acercamiento con 
fines de capacitación, 
promoción y 
divulgación de los 
DDHH 

1.1 El acercamiento puede ser 
telefónico, presencial, oficios o 
medios electrónicos. 
1.2 El acercamiento puede 
incluir temas específicos. 
1.3 Se puede enviar el catálogo 
de temas que se atienden. 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

2. Se agenda la 
reunión 

2.1  La CEDH propone el día y 
la hora para el desarrollo de las 
actividades de capacitación. 
2.2 Se acuerda el tema de la 
capacitación. 
2.3 Se define el público al que 
se dirige la capacitación. 
2.4 Se requiere el nombre y 
domicilio de la institución. 
2.5 Se solicita los datos de 
contacto. 
2.6 Se identifica si se cuenta 
con los elementos tecnológicos 
requeridos para la 
capacitación. 
2.7 Se solicita datos del 
espacio de capacitación y 
cantidad de asistentes 
estimados. 

 

Instancia 
pública/privada 

3. Acepta la reunión 
agendada 

3.1 La instancia pública o 
privada acepta la reunión 
agendada en la fecha, hora y 
tema propuestos. 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

4. Se ratifica la 
reunión programada, 
o cancela o reagenda, 
en su caso 

4.1 Se asigna promotor o 
promotora y éste, un día hábil 
previo a la reunión de 
capacitación confirma la 

 



 
Procedimiento:   Capacitación 

Unidad responsable:   Secretaría Ejecutiva 
Macroproceso: Comisión Estatal de los Derechos 
Humanos Sinaloa 

Proceso sustantivo: Capacitación y divulgación de los 
derechos humanos 

Fecha vigencia:    20/05/2025 Revisión: 02 
 

Página 5 de 16 

asistencia y disposición por 
parte de la instancia.  
4.2 Se prepara el material y los 
equipos requeridos. 
4.3 También puede promover 
que la reunión se reagende o 
cancele en su caso. 

Instancia 
pública/privada 

5. Acepta/ cancela/ 
reagenda 

5.1 Si la instancia acepta la 
reunión agendada en sus 
términos, pasa al punto 6. 
5.2 Si la instancia reagenda, el 
procedimiento regresa a la 
actividad 2. 
5.3 Si la instancia cancela la 
reunión agendada, se termina 
el procedimiento. 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

6. Se notifica al área 
de Administración la 
programación de 
capacitación del día. 

6.1 Con al menos un día hábil 
de anticipación se comunica de 
manera escrita al área de 
Administración (Unidad de 
Bienes y Suministros) de la 
agenda de capacitación de las 
oficina general y regionales. 
6.2 Si la capacitación incluye 
agenda fuera de la localidad de 
la sede central de la CEDH o de 
las sedes regionales, se ejecuta 
el procedimiento de Solicitud, 
Trámite y Comprobación de 
Viáticos. 

 

Unidad de 
Bienes y 
Suministros 

7. Asigna personal y 
vehículos para el 
traslado de los grupos 
de capacitación (ida y 
vuelta) 

7.1 Conforma los grupos. 
7.2 Trazan las rutas para el 
traslado de los grupos de 
capacitación. 
7.3 Se lleva a cabo el traslado 
del personal. 
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Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

8. Se presentan con el 
contacto definido 
dentro de la instancia 

8.1 Se presentan capacitadores 
y el anfitrión (enlace 
designado). 
8.2 Se esperan indicaciones 
relacionadas con el espacio, 
preparación y personal. 
8.3 En caso de cancelar la 
reunión, fin del procedimiento. 
8.4 En caso de solicitar que 
ésta sea reagendada, pasa a la 
Actividad 2. 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

9. Se desarrolla la 
capacitación. 

9.1 Se desarrolla el temario 
preparado. 
9.2 Intercambio de preguntas y 
respuestas. 
9.3 Se distribuye material 
alusivo al tema expuesto. Se 
requisita el Formato de 
entrega de material de 
divulgación. 
9.4 Se levanta evidencia 
fotográfica. 
9.5 Se solicita al enlace 
definido se requisite el 
Formato de capacitación 
(desarrollo y totales de 
asistencia). 
9.6 Se solicita al enlace 
definido se requisite el 
Formato de evaluación a la 
capacitación de la CEDH. 

F- PS-CDDH-
CAP-2 Formato 
de entrega de 
material de 
divulgación. 
F-PS-CDDH-CAP-
1 Formato de 
capacitación 
(desarrollo y 
totales de 
asistencia). 
F- PS-CDDH-
CAP-3 Formato 
de evaluación a 
la capacitación 
de la CEDH. 

Instancia 
pública/privada 

10. Se requisitan los 
formatos de la 
capacitación 

10.1 Firma y sella el Formato 
de entrega de material de 
divulgación 
10.2 Firma y sella el Formato 
de capacitación (desarrollo y 
totales de asistencia). 

F- PS-CDDH-
CAP-2 Formato 
de entrega de 
material de 
divulgación. 
F-PS-CDDH-CAP-
1 Formato de 
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10.3 Requisita, firma y sella el 
Formato de evaluación a la 
capacitación de la CEDH. 
10.4 Se entregan los formatos 
al personal de la CEDH 
 

capacitación 
(desarrollo y 
totales de 
asistencia). 
F- PS-CDDH-
CAP-3 Formato 
de evaluación a 
la capacitación 
de la CEDH. 

Instancia 
pública/privada 

11. Si la institución 
requiere constancias 
de capacitación 

11.1 No, Pasa a la Actividad 14 
11.2 Sí, Se solicita Requisitar el 
Formato de listas de asistencia. 

 

Instancia 
pública/privada 

12. Se emite listado 
de asistencia 

12.1 Requisita Formato de 
listas de asistencia. 

F- PS-CDDH-
CAP-4 Formato 
de listas de 
asistencia. 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

13. Emisión de 
constancias 

13.1 Se emiten las constancias 
de la capacitación al personal 
y/o la institución (en caso de 
ser institución privada esta 
última). 
13.2 Se envían las constancias 
o notifican al enlace para que 
las recoja. 
Esta actividad se ejecuta en las 
oficinas de la CEDH 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

14. Personal de la 
CEDH se despide 

14.1 Personal de la CEDH se 
despide del personal y enlace 
designado dentro de la 
instancia. 
14.2 Personal de la CEDH 
regresa a las oficinas 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

15. Concentración de 
información (Base de 
datos) 

15.1 Se registra en la Base de 
datos de capacitaciones de 
Excel los datos acumulados de 
personas capacitadas 

R- PS-CDDH-
CAP-5 Base de 
datos de 
capacitaciones. 

Fin del procedimiento 
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9. DOCUMENTACIÓN DE INDICADORES 

Indicador Unidad de 
medida 

Periodicidad Responsable 

(Número de acciones de promoción, 
capacitación y divulgación realizadas 
durante el ejercicio / Número de 
acciones de promoción, capacitación y 
divulgación programadas para el 
ejercicio) * 100 

Porcentaje Semestral Secretaría Ejecutiva 

 
10. PRODUCTOS 

• Personas capacitadas o sensibilizadas en materia de Derechos Humanos. 
 

11. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Revisión Fecha Elaboró Revisó Autorizó Descripción 
del cambio 

01 30/08/2024 Secretaría Ejecutiva 
 
 

Lic. Juliana Araujo 
Coronel 

Órgano Interno de 
Control 

 
L.E. Pavel Jonathan 

Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 
 

Mtro. José Carlos Álvarez 
Ortega 

Emisión 
inicial 

02 20/05/2025 Secretaría Ejecutiva 
 

Mtra. Marcela Adriana 
Flores Moreno 

Órgano Interno de 
Control 

L.E. Pavel Jonathan 
Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 

Prof. Oscar Loza Ochoa 

Actualización 
de datos de 

contacto 
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12. ANEXOS 

Ejemplo de Guía de temas 2024  
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Ejemplo de Formato de capacitación (desarrollo y totales de asistencia) 
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 Ejemplo de Formato de entrega de material de divulgación 
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Ejemplo de Formato de evaluación a la capacitación de la CEDH 
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Ejemplo de Formato de listas de asistencia 
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Ejemplo de Base de datos de capacitaciones 
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Ejemplo de Constancia individual 
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13. DATOS DE CONTACTO 

Mtra. Marcela Adriana Flores Moreno.  
Secretaria Ejecutiva. 
mflores@cedhsinaloa.org.mx 
(667)752-24-21 Ext. 1300 

 
 


