“ Procedimiento: La CEDH en tu Municipio
m Unidad responsable: Secretaria Ejecutiva
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

Tener un acercamiento con la poblacion para la promocién y divulgacidon de los derechos
humanos en el estado de Sinaloa.

2. ALCANCE

Aplica para toda la poblacién acercando los servicios a las comunidades en lugares publicos,
donde la CEDH promueve los servicios que presta, donde se otorgan asesorias y pueden
recibirse quejas por la presunta violacion de sus derechos humanos, las cuales son canalizadas
a la Visitaduria General. Inicia con la actividad de promover la instalacion de mddulos de la
CEDH en tu Municipio, y termina con la concentracién de informacion (Base de datos).

3. POLITICAS DE OPERACION

VI.

Ante la recepcion de presuntas violaciones de los derechos humanos de las personas
atendidas, se canalizan a la Visitaduria General de esta Comision, para su atencion
mediante los procesos instaurados.

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.

Las visitas otorgadas a través de la CEDH en tu Municipio requieren la integracion de
equipos de trabajo que incluyen personal de la Visitaduria General y material de
promocion.

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.

Se prioriza la instalacion de Médulos de la CEDH en tu Municipio priorizando sindicaturas
no atendidas.

Una vez ejecutado el procedimiento, se integrara o actualizara 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.
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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.
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.
Manual de Procedimientos de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Manual para la Recepcidn y Calificacidon de Quejas de la Comisidn 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. 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.
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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 Administraciéon de la CEDH.

Visitaduria: Se refiere a la Visitaduria General de la CEDH.

Pagina3de9



COMISION ESTATAL DE LOS

DERECHOS HUMANOS
SINALOA

Procedimiento: La CEDH en tu Municipio

Unidad responsable: Secretaria Ejecutiva

Macroproceso: Comision Estatal de los
Derechos Humanos Sinaloa

Proceso sustantivo: Capacitacion y divulgacion de los derechos
humanos

Fecha vigencia: 20/05/2025

Revision: 02

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Ejecutiva /

Enlace de la localidad

Diagrama de flujo del procedimiento: CEDH en tu Municipio

Unidad de Bienes y

Disefo organizacional o
Suministros

Oficinas regionales

Inicio

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

2. Se agenda las reuniones

4. Disefio y publicacén de
banner en redes sociales

6. Recibe y difunde banner.

7. Se notifica al area de
Administracion la
programacion de

capacitacion del dia.

9. Seinstalan y presentan
con el contacto dentro de la
localidad

10. Se levanta el médulo.

11. Concentracion de
informadén (Base de datos)

3. Acepta la reunion

agendada

Fin
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro

Secretaria 1. Se promueve el 1.1 El acercamiento puede ser
Ejecutiva / acercamiento con telefénico, presencial, oficios o
Oficinas fines de instalar el medios electrdnicos;
Regionales modulos de la CEDH | priorizando sindicaturas no
en tu Municipio atendidas.
1.2 En el acercamiento se
explica el alcance, propdsito y
actividades a realizar.
Secretaria 2. Se agenda las 2.1 La CEDH propone el diay
Ejecutiva / reuniones la hora para el desarrollo de la
Oficinas instalacion del Modulos de
Regionales atencion de La CEDH en tu
Municipio.
2.2 Se solicita datos del
espacio mas adecuado para su
instalacion.
Enlace de la 3. Acepta la reunion 3.1 Se acepta la fecha y hora
localidad agendada 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.
Secretaria 4. Disefio y 4.1 Se envia al drea de Disefio
Ejecutiva / publicacién de Institucional (dentro de la
Oficinas banner en redes Secretaria Técnica) la
Regionales sociales informacion para el disefio del
banner por medios
electronicos.
Unidad de 5. Elabora banner 5.1 Elabora banner con los
Disefo datos de la cita agendada.
Institucional 5.2 Envia banner a Secretaria
Ejecutiva por medios
electronicos.
Secretaria 6. Recibe y difunde 6.1 Recibe y revisa banner.
Ejecutiva / banner.
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Oficinas 6.2 Se envia disefio a

Regionales Comunicacién Social para su
publicacion
6.3 Envia banner al enlace en
la comunidad.

Secretaria 7. Se notifica al area 7.1 Con al menos un tres dias

Ejecutiva / de Administracion la | habiles de anticipacion 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.
7.2 Si la instalacion del Médulo
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,
Tramite y Comprobacion de
Vidticos.

Unidad de 8. Asigna personal y 8.1 Conforma los grupos.

Bienesy vehiculos para el 8.2 Se lleva a cabo el traslado

Suministros traslado de los grupos | del personal.

de capacitacién

Secretaria 9.Se instalany 9.1 Se instala el médulo de La

Ejecutiva / presentan con el CEDH en tu Municipio.

Oficinas contacto dentro de la | 9.2 Se promueven y difunden

Regionales localidad los servicios de la CEDH.

9.3 Si se identifican presuntas
violaciones de derechos
humanos de los interlocutores,
se turna al personal de
Visitaduria General para su
atencioén a través del
Procedimiento para Recepcidn,
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Calificacidon y Admision de
Quejas.
9.4 Se levanta evidencia
fotografica.
Secretaria 10. Se levanta el 10.1 Se levanta el médulo F-PS-CDDH-
Ejecutiva / modulo. instalado. CTM-6 Formato
Oficinas 10.5 Se requisita y firma el de La CEDH en
Regionales Formato de La CEDH en tu tu Municipio
Municipio.
Secretaria 11. Concentracion de | 11.1 Se registra en la Base de R-PS-CDDH-CAP-
Ejecutiva / informacion (Base de | datos de capacitaciones de 5 Base de datos
Oficinas datos) Excel los datos acumulados de | de
Regionales personas capacitadas. capacitaciones
Fin del procedimiento
9. DOCUMENTACION DE INDICADORES
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
(Numero de sindicaturas atendidas con | Porcentaje Semestral Secretaria Ejecutiva

la instalacion del Médulo de la CEDH
en tu Municipio / Total de sindicaturas
del Estado de Sinaloa) * 100

10. PRODUCTOS
e Personas de la zona rural informadas de sus Derechos Humanos y la existencia de la
CEDH como d6rgano garante de los mismos.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Elaboroé 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

Mtro. José Carlo
Ortega

s Alvarez
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02 20/05/2025

Secretaria Ejecutiva

Mtra. Marcela Adriana
Flores Moreno

Organo Interno de
Control

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Presidente de la CEDH

Prof. Oscar Loza Ochoa

Actualizacion
de datos de
contacto

12. ANEXOS

Ejemplo de Formato de CEDH en tu Municipio

COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
SINALOA

FECHA:

FORMATO DE CEDH EN TU MUNICIPIO

HORA:

ijLa Defensa de tus Derechos, Nuestra razén de Ser!

SECRETARIA EJECUTIVA

MUNICIPIO:

DOMICILIO:

BENEFICIARIOS: SECTOR PUBLICO SECTOR PRIVADO

MUJERES

HOMBRES TOTAL

NINOS Y NINAS

ADOLESCENTES

JOVENES (universidad)

ADULTOS

ADULTOS MAYORES

JORNALEROS AGRICOLAS

PERSONAL DE CAMPOS AGRICOLA

PERSONAS/GRUPOS INDIGENAS

PERSONAS CON DISCAPACIDAD

MAESTRAS/MAESTROS

SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

SERVIDORES PUBLICOS ESTATALES

SERVIDORES PUBLICOS FEDERALES

Total:

ACTIVIDAD

QUEJAS RECIBIDAS

ASESORIAS

OTROS:

MATERIAL ENTREGADO

CNDH

CEDH

NOMBRE DEL PROMOTOR O PROMOTORES QUE ESTUVIERON EN EL EVENTO:

Lugary Fecha

NOMBRE Y FIRMA PROMOTOR RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA ORGANISMOY/O INSTITUCION

Ejemplo de Base de datos de capacitaciones
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EXCEL 2024 ISMAEL DEFINITIVO{Recuperado automaticarnente) xlsx -

Q  :Qué desea hacer?

Formato  Dar formato
condicional ~ como tabla ~

Mimero [F]

G H

TABLA DE CAPACITACIONES 2024

Tema/Activida

3 ds
9 Culiacén 12-ene-24

Recomendacién 23/2023 cretaria de Educacion Publica y Cultu

n/Organismo Benef

esarrollado

Lic. Juliana

ENERO

personal de |a sepyc Adultos

Excel

Normal Bueno
Neutral

Estilos

Estatales

Incorrecto

] e oo o |

Publico

Insertar Eliminar Formato

Celdas

3 Autosuma ~

[3 Rellenar~

Borrar ~

16 alvador Alavarad| 16-ene-24

Recomendacion 23/2023 jha 026 de Educacion Especial de |2 SER

Alma

icologos y Trabajadof] Adultos

Estatales

Publico

37 Ahome 22-ene-24

Recomendacion 21/2023 | de Seguridad Publica y Proteccion ciu

Ana Karina

personal Adultos

Municipales

Piblico

55| Mocorito [ 24-ene-24

Recomendacion 23/2023 bna 09 de Educacion Especial de a SEP|

alma

personal docente. Adultos

Estatales

Piblico

56 aivador Alavarad| 24-ene-24

il
80

@ e

z388%

=

FSEEEEFEE

109

ENERO FEBRERO MARZO

Listo {4y Accesibilidad: todo correcto

Recomendacian 23/2023 bna 09 de Educacion Especial de Ia SEP|

Alma

72 |Estas acciones de alma se informa asi porque eran dos municipios diferentes en la misma platica

ABRIL MAYO CEDH EN TU MUNICIPIO Veny Conoce la CEDH

pereonal docente Adultos

CURSOS EN DERECHOS HUMANOS

Estatales

Publico

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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