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1. PROPÓSITO 

Mantener materiales impresos de apoyo actualizados para la divulgación y promoción de los 
derechos humanos. 

2. ALCANCE 

Aplica para el desarrollo y/o actualización de materiales impresos (y su representación 
electrónica) con fines facilitar los procesos de divulgación y promoción de los derechos 
humanos. Inicia con la revisión de los materiales para identificar necesidades de nuevos 
materiales o actualizar los contenidos de los ya existentes, y termina la recepción de materiales 
impresos. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
I. Anualmente se revisarán los materiales de divulgación impresos con la finalidad de 

verificar la pertinencia de sus contenidos, diseños, formatos e imagen. 
II. Ante la apertura, cierre o cambio de dirección de la oficina general u oficinas regionales 

de la CEDH, se promoverá la actualización de los diseños de los materiales de divulgación. 
III. 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 General de Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes. 
Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Sinaloa. 
Ley Orgánica de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
Reglamento Interior de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos del Estado de Sinaloa. 
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5. REGISTROS 
No aplica. 

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 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividad Tareas Registro 
Secretaría 
Ejecutiva  

1. Revisión para 
identificar 
necesidades de 
nuevos materiales o 
actualizar los 
contenidos 

1.1 Se apertura un nuevo 
programa; se identifica un 
nuevo grupo social 
vulnerable; hay cambios en 
las oficinas o sedes de la 
CEDH; surge una 
actualización del marco 
normativo en materia de 
derechos humanos; 
obsolescencia de los 
materiales. 
1.2 Propone nuevos 
contenidos y/o actualización 
de los existentes en cada 
uno de los materiales que 
considere. 

 

Secretaría Técnica  2. Recepciona 
propuestas 

2.1 Recepciona propuestas 
de nuevos contenidos y/o 
actualización de los 
existentes. 
2.2 Desarrollo proyectos de 
diseño. 
2.3 Somete a consideración 
los diseños. 

 

Presidencia 3. Recibe proyectos 
de diseños de 
materiales 

3.1 Recibe cada uno de los 
diseños. 
3.2 Promueve cambios? 

 

Presidencia 4. Sugiere cambios? 4.1 Sí, regresa a la Actividad 
2. 
4.2 No, pasa a la Actividad 5 

 

Secretaría Técnica 5. Envía diseño 
aprobados 

5.1 Envía los diseños 
aprobados para su 
impresión. 

 

Secretaría 
ejecutiva 

6. Recibe diseños 6.1 Recibe los nuevos 
diseños 
6.2 Solicita impresiones 
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Dirección de 
Administración 

7. Recibe solicitud 
de materiales 
impresos 

7.1 Recibe solicitud de 
materiales impresos (diseño, 
cantidad). 

 

Dirección de 
Administración 

8. Detona el 
procedimiento de 
Compras 

8.1 Detona el procedimiento 
de Compras. 
8.2  Envía materiales 

 

Secretaría 
Ejecutiva 

9. Recibe materiales 
de divulgación. 

9.1 Recibe materiales de 
divulgación de cada uno de 
los diseños. 
9.2 Se revisan impresiones y 
cantidades. 
9.3 Se almacenan materiales 
y disponen para su envío a 
oficinas regionales y para 
proceso de divulgación y 
capacitación. 

 

Fin del procedimiento 
 
 

9. DOCUMENTACIÓN DE INDICADORES 

Indicador Unidad de 
medida 

Periodicidad Responsable 

(Cantidad de ejemplares de materiales 
de divulgación entregados - Cantidad 
de ejemplares de materiales de 
divulgación entregados en el año 
anterior) / Cantidad de ejemplares de 
materiales de divulgación entregados 
en el año anterior * 100 

Tasa de 
variación 

porcentual 

Anual Secretaría Ejecutiva 

 
10. PRODUCTOS 

• Materiales de divulgación actualizados. 
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11. CONTROL DE CAMBIOS 
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Presidente de la CEDH 
 
 

Profr. Oscar Loza Ochoa 

Actualización 
de datos de 

contacto 
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12. ANEXOS 
Ejemplo de materiales impresos. 
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13. DATOS DE CONTACTO 

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

 


