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1. PROPÓSITO 

Tener un acercamiento con la población para la promoción y divulgación de los derechos 
humanos en el estado de Sinaloa. 

2. ALCANCE 

Aplica para toda la población acercando los servicios a las comunidades en lugares públicos, 
donde la CEDH promueve los servicios que presta, donde se otorgan asesorías y pueden 
recibirse quejas por la presunta violación de sus derechos humanos, las cuales son canalizadas 
a la Visitaduría General. Inicia con la actividad de promover la instalación de módulos de la 
CEDH en tu Municipio, y termina con la concentración de información (Base de datos). 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
I. Ante la recepción de presuntas violaciones de los derechos humanos de las personas 

atendidas, se canalizan a la Visitaduría General de esta Comisión, para su atención 
mediante los procesos instaurados. 

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. Las visitas otorgadas a través de la CEDH en tu Municipio requieren la integración de 
equipos de trabajo que incluyen personal de la Visitaduría General y material de 
promoción. 

IV. Las fotografías tomadas en este proceso, deberá atenderse las políticas y disposiciones 
en materia de uso y divulgación de datos personales. Éstas son enviadas Comunicación 
Social con la información del evento. 

V. Se prioriza la instalación de Módulos de la CEDH en tu Municipio priorizando sindicaturas 
no atendidas. 

VI. 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. 

 
 
 

Revisión Fecha Elaboró Revisó Autorizó Descripción 
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01 30/08/2024 Secretaría Ejecutiva 
 
 

Lic. Juliana Araujo 
Coronel 
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Control 
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Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 
 

Mtro. José Carlos Álvarez 
Ortega 
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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 

 

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. 
Reglamento Interior de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos del Estado de Sinaloa. 
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. 
Manual de Procedimientos de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos. 
Manual para la Recepción y Calificación de Quejas de la Comisión Estatal de los Derechos 
Humanos. 
 

5. REGISTROS 

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

Formato de La CEDH en tu Municipio     F-PS-CDDH-CTM-6 

 

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. 
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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 / 
Oficinas 
Regionales 

1. Se promueve el 
acercamiento con 
fines de instalar el 
módulos de la CEDH 
en tu Municipio 

1.1 El acercamiento puede ser 
telefónico, presencial, oficios o 
medios electrónicos; 
priorizando sindicaturas no 
atendidas. 
1.2 En el acercamiento se 
explica el alcance, propósito y 
actividades a realizar. 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

2. Se agenda las 
reuniones 

2.1  La CEDH propone el día y 
la hora para el desarrollo de la 
instalación del Módulos de 
atención de La CEDH en tu 
Municipio. 
2.2 Se solicita datos del 
espacio más adecuado para su 
instalación. 

 

Enlace de la 
localidad 

3. Acepta la reunión 
agendada 

3.1 Se acepta la fecha y hora 
propuesta, se agenda la salida 
y pasa a la Actividad 4. 
3.2 Se recomienda un cambio 
en la fecha y/u hora; regresa a 
la actividad 2. 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

4. Diseño y 
publicación de 
banner en redes 
sociales 

4.1 Se envía al área de Diseño 
Institucional (dentro de la 
Secretaría Técnica) la 
información para el diseño del 
banner por medios 
electrónicos.  

 

Unidad de 
Diseño 
Institucional 

5. Elabora banner 5.1 Elabora banner con los 
datos de la cita agendada. 
5.2 Envía banner a Secretaría 
Ejecutiva por medios 
electrónicos. 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 

6. Recibe y difunde 
banner. 

6.1 Recibe y revisa banner.  
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Oficinas 
Regionales 

6.2 Se envía diseño a 
Comunicación Social para su 
publicación  
6.3 Envía banner al enlace en 
la comunidad.  

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

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

7.1 Con al menos un tres días 
hábiles 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. 
7.2 Si la instalación del Módulo 
de la CEDH en tu Municipio 
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 

8. Asigna personal y 
vehículos para el 
traslado de los grupos 
de capacitación 

8.1 Conforma los grupos. 
8.2 Se lleva a cabo el traslado 
del personal. 

 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

9. Se instalan y 
presentan con el 
contacto dentro de la 
localidad 

9.1 Se instala el módulo de La 
CEDH en tu Municipio. 
9.2 Se promueven y difunden 
los servicios de la CEDH. 
9.3 Si se identifican presuntas 
violaciones de derechos 
humanos de los interlocutores, 
se turna al personal de 
Visitaduría General para su 
atención a través del 
Procedimiento para Recepción, 
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Calificación y Admisión de 
Quejas. 
9.4 Se levanta evidencia 
fotográfica. 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

10. Se levanta el 
módulo. 

10.1 Se levanta el módulo 
instalado. 
10.5 Se requisita y firma el 
Formato de La CEDH en tu 
Municipio. 

F-PS-CDDH-
CTM-6 Formato 
de La CEDH en 
tu Municipio 

Secretaría 
Ejecutiva / 
Oficinas 
Regionales 

11. Concentración de 
información (Base de 
datos) 

11.1 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 
 

9. DOCUMENTACIÓN DE INDICADORES 

Indicador Unidad de 
medida 

Periodicidad Responsable 

(Número de sindicaturas atendidas con 
la instalación del Módulo de la CEDH 
en tu Municipio  / Total de sindicaturas 
del Estado de Sinaloa) * 100 

Porcentaje Semestral Secretaría Ejecutiva 

 
10. PRODUCTOS 

• Personas de la zona rural informadas de sus Derechos Humanos y la existencia de la 
CEDH como órgano garante de los mismos. 
 

11. CONTROL DE CAMBIOS 
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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 

 

12. ANEXOS 

Ejemplo de Formato de CEDH en tu Municipio 
 

 
 
Ejemplo de Base de datos de capacitaciones 
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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 
 


