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E,%“;E'é’ﬁg?ﬁmii,%’g Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso sustantivo: Capacitacion y divulgacion de los derechos
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa humanos
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

1. PROPOSITO

Divulgar y promover el conocimiento de los derechos humanos por medio de un dispositivo
electronico (Tablet).

2. ALCANCE

Aplica para la capacitacion impartida a través de la Secretaria ejecutiva y las oficinas regionales
para ejecutar los procedimientos de capacitacidn a kinder y primaria baja. Inicia con la actividad
de promover o recibir el acercamiento con fines de capacitacidon, promocion y divulgacion de
los DDHH de la nifiez, y termina con la emisién de constancias.

3. POLITICAS DE OPERACION

El acercamiento de las personas beneficiarias en materia de capacitacién con la Comisién
es bidireccional y puede iniciarse a partir de la gestion de ésta o recepcion de peticiones.
La gestidn de viatico se llevara a cabo atendiendo las disposiciones que en materia emita
y mantenga vigentes la Direccidon de Administracién de la Comision.

En los acercamientos para promover la capacitacion pueden incluir referentes a
derechos y deberes de la nifiez.

IV. Las fotografias tomadas en este proceso, debera atenderse las politicas y disposiciones
en materia de uso y divulgacién de datos personales. Estas son enviadas Comunicacién
Social con la informacién del evento.

V. Una vez ejecutado el procedimiento, se integrard o actualizard el expediente
correspondientes en la carpeta definida y codificada con la clave archivistica asignada,
conservandose éste, conforme a los tiempos de conservacidn asignados a este material.

Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion

del cambio
01 30/08/2024 | Secretaria Ejecutiva Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Control inicial
Lic. Juliana Araujo L.E. Pavel Jonathan Mtro. José Carlos Alvarez
Coronel Hernandez Ortiz Ortega
02 20/05/2025 | Secretaria Ejecutiva Organo Interno de Presidente de la CEDH Actualizacién
Control de datos de
contacto
Mtra. Marcela L.E. Pavel Jonathan Profr. Oscar Loza Ochoa
Adriana Flores Hernandez Ortiz
Moreno
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados Internacionales ratificados por el Gobierno Mexicano en materia de derechos
humanos.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley Organica de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.
Ley de Proteccion de Datos Personales.

Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.

Manual de Organizacion General de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.
Cédigo de Etica del Personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Cdédigo de Conducta del Personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

5. REGISTROS
Formato de capacitacion (desarrollo y totales de asistencia) F-PS-CDDH-CAP-1
Formato de entrega de material de divulgacién F- PS-CDDH-CAP-2
Formato de evaluacion a la capacitacion 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. TERMINOS Y DEFINICIONES
Comision o CEDH: Se refiere a la Comisién Estatal de los Derechos Humanos en Sinaloa.
Direccion de Administracion: Se refiere a la Direccion de Administracién de la CEDH.

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

OIC: Organo Interno de Control de la CEDH.

Presidencia: Se refiere a la Presidencia de la CEDH.

Secretaria Ejecutiva: Se refiere a la Secretaria Ejecutiva de la CEDH.
Secretaria Técnica: Se refiere a la Secretaria Técnica de la CEDH.

Unidad de Bienes y Suministros: Se refiere a la Jefatura de la Unidad de Bienes y Suministros,
dependiente de la Direccién de Administracién de la CEDH.

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

Diagrama de flujo del procedimiento: Digitalizacion del aprendizaje en

derechos humanos

Secretaria Ejecutiva /

Oficinas regionales

Inicio

1. Promueve o recibe el
acercamiento con fines de
capacitacion, promocion y

divulgacién de los DDHH en
la nifiez

2. Se agenda las reuniones

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

6. Se notifica al érea de
Administracion la
programacion de

capacitacion del dia.

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

9.Sedesarrollala
capacitacion.

11. Si la institucion
requiere constancias de
capacitacion?

13. Emision de constancias

14. Personal de la CEDH se
despide

15. Concentracion de
informadén (Base de datos)

16. Sincronizacién de
dispositivos

Escuela primaria o
preescolar

Unidad de Bienes y
Suministros

3. Acepta la reunién
agendada

Reagenda

5. Acepta/
cancela/ Cancela.
reagenda?

Acepta
7. Asigna personal y
vehiculos para el
traslado de los grupos
de capacitacion

10. Se requisitan los
formatos de la capacitadén

12. Se emite listado de
asistencia

Fin
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Secretaria 1. Promueve o recibe | 1.1 El acercamiento puede ser
Ejecutiva / el acercamiento con telefénico, presencial, oficios o
Oficinas fines de capacitacién, | medios electronicos.
Regionales promocion y 1.2 El acercamiento puede
divulgacién de los incluir temas especificos.
DDHH en la nifiez 1.3 Se puede enviar el catalogo
de temas que se atienden.
Secretaria 2. Se agenda las 2.1 La CEDH propone el diay
Ejecutiva / reuniones la hora para el desarrollo de las
Oficinas actividades de capacitacion.
Regionales 2.2 Se acuerda el tema de la
capacitacion.
2.3 Se define el publico al que
se dirige la capacitacion.
2.4 Se requiere el nombre y
domicilio de la institucion.
2.5 Se solicita los datos de
contacto.
2.6 Se solicita datos del
espacio de capacitacién y
cantidad de asistentes
estimados.
Escuela 3. Acepta la reunion 3.1 La escuela publica o
primaria o agendada privada acepta la reunidn
preescolar agendada en la fecha, horay
tema propuestos.
Secretaria 4. Se ratifica la 4.1 Un dia habil previo a la
Ejecutiva / reunion programada, | reunion de capacitacion se
Oficinas o cancela o reagenda, | confirma la asistencia 'y
Regionales en su caso disposicidn por parte de la
instancia.
4.2 Se prepara el material y los
equipos requeridos.
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4.3 También puede promover
gue la reunién se reagende o
cancele en su caso.
Escuela 5. Acepta/ cancela/ 5.1 Si la escuela acepta la
primaria o reagenda reunién agendada en sus
preescolar términos, pasa al punto 6.
5.2 Si la escuela reagenda, el
procedimiento regresa a la
actividad 2.
5.3 Si la escuela cancela la
reunion agendada, fin del
procedimiento.
Secretaria 6. Se notifica al area 6.1 Con al menos tres dias
Ejecutiva / de Administracién la | habil de anticipacién se
Oficinas programacion de comunica de manera escrita al
Regionales capacitacion del dia. | area de Administracién
(Unidad de Bienes y
Suministros) de la agenda de
capacitacion de las oficina
general y regionales.
6.2 Si la capacitacién incluye
agenda fuera de la localidad de
la oficina general de la CEDH o
de las oficinas regionales, se
ejecuta el procedimiento de
Solicitud, Tramite y
Comprobacion de Vidticos.
Unidad de 7. Asigna personal y 7.1 Conforma los grupos.
Bienesy vehiculos para el 7.2 Trazan las rutas para el
Suministros traslado de los grupos | traslado de los grupos de
de capacitacién capacitacion.
7.3 Se lleva a cabo el traslado
del personal.
Secretaria 8. Se presentan con el | 8.1 Se presentan capacitadores
Ejecutiva / contacto definido y el anfitrion (enlace
Oficinas dentro de la instancia | designado).
Regionales
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8.2 Se esperan indicaciones
relacionadas con el espacio,
preparacion y personal.

8.3 En caso de cancelar la
reunion, fin del procedimiento.
8.4 En caso de solicitar que
ésta sea reagendada, pasa ala
Actividad 2.

Secretaria
Ejecutiva /
Oficinas

Regionales

9. Se desarrolla la
capacitacion.

9.1 Se explica la actividad a
realizar en la Tablet.

9.2 Se lleva a cabo la dinamica
con los juegos digitales.

9.3 Intercambio de preguntas y
respuestas.

9.4 Se promueve la descarga
de los juegos contenidos en las
Tablet para su utilizacién por
parte de las y los nifos (para
plataformas Android).

9.5 Se distribuye material
alusivo al tema expuesto. Se
requisita el Formato de
entrega de material de
divulgacion.

9.6 Se levanta evidencia
fotografica.

9.7 Se solicita al enlace
definido se requisite el
Formato de capacitacion
(desarrollo y totales de
asistencia).

9.8 Se solicita al enlace
definido se requisite el
Formato de evaluacion a la
capacitacion de la CEDH.

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

Escuela
primaria o
preescolar

10. Se requisitan los
formatos de la
capacitacion

10.1 Firma y sella el Formato
de entrega de material de
divulgacion

F-PS-CDDH-CAP-
1 Formato de
capacitacion
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10.2 Firmay sella el Formato (desarrollo y
de capacitacion (desarrollo y totales de
totales de asistencia). asistencia)
10.3 Requisita, firma y sella el
Formato de evaluacion a la F-PS-CDDH-CAP-
capacitacion de la CEDH 2 Formato de
10.4 Se entregan los formatos | entrega de
al personal de la CEDH material de
divulgacion
F-PS-CDDH-CAP-
3 Formato de
evaluacion a la
capacitacion de
la CEDH
Secretaria 11. Si la institucion 11.1 No, Pasa a la Actividad 12
Ejecutiva / requiere constancias | 11.2 Si, Se solicita Requisitar el
Oficinas de capacitacién Formato de listas de asistencia.
Regionales
Escuela 12. Se emite listado 12.1 Requisita el Formato de F-PS-CDDH-CAP-
primaria o de asistencia listas de asistencia 4 Formato de
preescolar listas de
asistencia
Secretaria 13. Emisién de 13.1 Se emiten las constancias
Ejecutiva / constancias de la capacitacion.
Oficinas 13.2 Se envian las constancias
Regionales o notifican al enlace para que
las recoja.
NOTA: Esta actividad se
ejecuta en las oficinas de la
CEDH
Secretaria 14. Personal de la 14.1 Personal de la CEDH se
Ejecutiva / CEDH se despide despide del personal y enlace
Oficinas designado dentro de la
Regionales instancia.
14.2 Personal de la CEDH
regresa a las oficinas
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Secretaria 15. Concentracion de | 15.1 Se registra en la Base de R- PS-CDDH-
Ejecutiva / informacion (Base de | datos de capacitaciones de CAP-5 Base de
Oficinas datos) Excel los datos acumulados de | datos de
Regionales personas capacitadas capacitaciones
Secretaria 16. Sincronizacion de | 16.1 Se sincronizan los
Ejecutiva / dispositivos dispositivos para acumular los
Oficinas datos de capacitacién a la
Regionales estadistica acumulada.

Fin del procedimiento

9. DOCUMENTACION DE INDICADORES

Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
(NUmero de nifias atendidas mediante Porcentaje Anual Secretaria Ejecutiva
la capacitacion Digitalizacién del
Aprendizaje en Derechos Humanos /
Numero de personas capacitadas
mediante Digitalizacion del
Aprendizaje en Derechos Humanos) *
100
(Numero de descargas del aplicativo Tasa de Anual Secretaria Ejecutiva
Juegos CEDH Sinaloa - NUmero de variacion
descargas del aplicativo Juegos CEDH porcentual
Sinaloa en el periodo anterior) /
Numero de descargas del aplicativo
Juegos CEDH Sinaloa en el periodo
anterior * 100

10. PRODUCTOS

e Nifas y nifios capacitados en materia de Derechos Humanos.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Secretaria Ejecutiva Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Control inicial

Lic. Juliana Araujo
Coronel

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Ortega

Mtro. José Carlos Alvarez
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02 20/05/2025 | Secretaria Ejecutiva Organo Interno de Presidente de la CEDH Actualizacién

Mtra. Marcela
Adriana Flores
Moreno

Control

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Profr. Oscar Loza Ochoa

de datos de
contacto
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12. ANEXOS

Ejemplo de Formato de capacitacion (desarrollo y totales de asistencia)

nﬂ FORMATO DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION, PROMOCION Y DIFUSION EN

DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE LOS jLa Defensa de tus Derechos, Nuestra razon de Ser
DERECHOS HUMANOS
SINALOA
SECRETARIA EJECUTIVA
FECHA HORA"
MUNICIPIO:
ORGANESMO Y/0 INSTITUCION.
DOMICILID:
PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO EL EVENTO:
BENERCIARIOS:
NIROS ¥ NIRAS ADOLESCENTES JONENES ADULTOS PERSONAS DOCENTES SEF.‘-' QORES ADLLTOS QTAROS:
(eindery (accunderie y {univeraided) JORNALERAS SECTOR POELICOS MAYORES:
primenig) pregarEtona) AGRICOLAS PRNVADD
“ b S___o__ P E___M____ —|
TEMA MPARTIDO |
1- FUNCIONES Y 6 DERECHOS HUMANOS DE | 11- VIOLENCIA CONTRA LAS 16- BULLYING. 21- B BUEN TRATO.
ESTRUCTURA DE LA CEDH. LAS PERSONAS CON MUERES
H i ] i
2- RESPONSABILIDAD DE LAS 7- DERECHOS DE LOS 12-ACOSOY 17- BUENAS PRACTICAS EN 22- DERECHO ALASALUD
¥ LOS SERVIDORES PUEBLOS Y COMUNIDADES HOSTIGAMIENTO LA ADOLESCENCIA.
] B ] B
SDISCRIMINACION E 8- DERECHOS DELAS 13- LENGUAJE INCLUYENTE 18- RESPONSABILIDAD DE 23- TRATA DE PERSONAS
INCLUSION PERSONAS JORNALERAS LOS PADRES/MADRES DE
AGRICOLAS FAMILIA
H ] L A
4 DIVERSIDAD SEXUWL E - DERECHOS DELAS VIOLENCIA DIGITAL A
INCLUSION PERSONAS MIGRWTES Y 18- TECNICAS PARA UNA
AFRODESCENDIENTES SANA CONVIVENCIAEN LA
FAMILA
—I 5- DERECHOS HUMANOS —] —I —]
DE LAS PERSONAS ADULTAS | 10- DERECHOS HUMANOS DE | 15- DERECHOS Y DEBERES 20- RESPONSABILIDAD DE
MAYORES LAS MUERES DE LANINEZ LAS Y LOS DOCENTES
aTROR:
ACTIVIDAD:
MEMORAMA *CONOCE TUS PEGA Y CONOCE DIGITALIZACION DEL.
DERECHOS® TUSDERECHOS PLATICA APRENDZAIE TEATRO GUINOL
TOTAL DE EVENTOS IMPARTIDOS: I:] TOTAL DE BENERCIARIOS EN LOS EVENTOS DE CAPACITACION: |:|

NOMEBRE DEL. PROMOTOR O PROMOTORES QUE ESTUMIERON EN EL. EVENTO:
OBSERVAQIONES:

LUGAR Y FECHA

NOMBRE Y ARMA PROMOTOR RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA ORGANISVIO Y/0 INSTITUCION

1 asllla 4V UC 4T
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Ejemplo de Formato de entrega de material de divulgacion

m MATERIAL DE DISTRIBUCION
COMISON ESTATAL D€ LOS SECRETARIA EJECUTIVA
DERECHOS HUMANOS R
SINALOA Por este conducto, manifiesto que recibi de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de
Sinalos, el siguiente material de difusion sobre Derechos Humanos:
MATERIAL CEDH SINALOA:
1- CONOCE LA COMISION 6-LOS DERECHOS 18- REVSTA;CONOCETUS | 21- CARTEL PLASVATUS
ESTATAL DE LOS DERECHOIS | HUMANOS DE LAS PERSONAS | 11- PERSONAS MIGRANTES | DERECHOS! {COLOREATUS | DERECHOS
HUMANOS. ADULTAS MAYORES DERECHOS CON LA CEDIS
12- VIOLENCIA CONTRA 17- JUEGO SERPIENTES Y 22- SEPARADORES-REGLA:
2-L0S DERECHOS HUMANOS | 7- DERECHOS DE PERSONAS | MUUERES YNINASENEL ESCALERAS “1.0S DERECHOS | [] PRESIDENTE INFANTIL
Y EL SERVICIO PUBLICO CON DISCAPACIDAD ESPACIO DIGITAL YDEBERESDELASNINASY | [ PLASMA TUS DERECHOS
NINOS™
SSOBRE LA TRATA DE 8- DERECHOS DELAS 13- DERECHO AL TRATO 18- CRAYONES BACO 23- CARTEL PRESIDENTE
I:F!Baw& MUERES DIGND O BUEN TRATO. INFANTIL
4 DERECHOS HUMANOSDE | ©-VIOLENCIA CONTRA 14- DIVERSIDAD SEXUAL 19- MEMORAMA *CONOCE 24- BULES DE LACEDH
LA NINEZ MUWERES TUS DERECHOS® INDMIDUAL | SINALOA
S- DERECHOS HUMANOS Y 15- DERECHOS DE LAS 20- EMPRESA 25- DERECHOS DELAS
LAS REDES SOCIALES 10- DERECHO A LASALUD PERSONAS PERTENECIENTES DDHH PERSONAS JORNALERAS
APUEBLOS Y COMUNIDADES AGRICOUAS
TOTAL MATERIAL CNDH T0TAIL MATERIAL CEDH:E
OBSERVAOIONES:
Lugar y Fecha
NOMBRE Y ARMA PROMOTOR RESPONSABLE NOMBERE Y FIRMA ORGANISMOY/0 INSTITUCION
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Ejemplo de Formato de evaluacion a la capacitacion de la CEDH

m Secretaria Ejecutiva

. Comision Estatal de Derechos Humanos
B?EI\QIESICOI-?O%TSLAI\I}I%\ILC% Cédula de evaluacion de actividades
SINALOA

Nombre de la o el Promotor:

Institucion:
Tema:
Municipio:
Fecha:
ESCALA DE EVALUACION:
5. EXCELENTE 4. MUY BUENO 3. BUENO 2. REGULAR 1. MALO

FACTORES A EVALUAR: ESCALA

Planteamiento de los objetivos del tema

Actualizacién de los temas tratados

Dominio del expositor sobre el o los temas tratados

Claridad en la exposicién

El expositor capto la atencién de los participantes

Aclaracién de dudas planteadas
Puntualidad

~ A~~~ | ~|~|~ |~
e B e I I I

Sugerencias y/o comentarios:

Nombre y sello del responsable de la institucion:




“ Procedimiento: Digitalizacién del Aprendizaje en Derechos Humanos

m Unidad responsable: Secretaria Ejecutiva

B%“{E&‘ﬁé?ﬁmiié’é Macroproceso: Comision Estatal de los

SINALOA Derechos Humanos Sinaloa

Proceso sustantivo: Capacitacion y divulgacion de los derechos
humanos

Fecha vigencia: 20/05/2025

Revision: 02

Ejemplo de Formato de listas de asistencia

| o ;o LISTA DE ASISTENCIA FECHA: 00 /00 /00

COMISION ESTATAL DE LOS

DERECHOS HUMANOS | TEMA:
SINALOA

No. NOMBRE EMPRESA/INSTITUCION TELEFONO CORRED ELECTRONICO
1

Bl Bl B
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Ejemplo de Base de datos de capacitaciones

B &= s

Inicio | Insertar  Disposicién depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

D % Cortar {Eahhn—'”ﬁ‘ P

ER) Copiar ~

% Il

20 pjustar texto

Pegar v B - ~
- ¥ Copiar formato xS = O A
Portapapeles =l Fuente Il Alineacién
M35 - Fe || =SUMA(K55+L55)
A 8 c ] 3

n/Organismo Benefi

cretaria de Educacién Publicay Cu

9 Culiac 121

Herramientas de tabla  EXCEL 2024 ISMAEL DEFINITIVO(Recuperado automaticamente) xlsk - Excel
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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
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