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1. PROPÓSITO 

Promover el conocimiento de los derechos humanos y fomentar una cultura de los mismos, 
mediante el conocimiento de la infraestructura instalada. 

2. ALCANCE 

Aplica para la visita dada a través de la Secretaría Ejecutiva para ejecutar los procedimientos de 
capacitación a niñas, niños, adolescentes, jóvenes y cualquier otro grupo de atención 
prioritaria. Inicia con la actividad de promover o recibir el acercamiento con fines de visita a la 
CEDH Sinaloa y termina con la concentración de la información en base de datos, de las 
personas beneficiadas. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
I. El acercamiento de las personas beneficiarias hacía una visita a la Comisión es 

bidireccional y puede iniciarse a partir de la gestión de esta o recepción de peticiones. 
II. La gestión de gastos incurridos en este proceso se llevará a cabo mediante la gestión y 

comprobación de éstos ante la Dirección de Administración de la Comisión. 
III. En los acercamientos para las actividades dentro de la visita pueden incluir temas 

específicos que la CEDH mantiene. 
IV. En caso de que, la escuela que visitará la CEDH disponga de medios de transporte propios 

o por su cuenta, ésta llevará a cabo la movilidad de los estudiantes de y hasta la escuela 
correspondiente. 

V. 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. 

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. 
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Mtra. Marcela Adriana 
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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. 
• Ley de Protección de Datos Personales. 
• Plan Estratégico Institucional CEDH 2024. 
• 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 evaluación a la capacitación de la CEDH   F- PS-CDDH-CAP-3 

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

Formato de Actividades Ven y Conoce la CEDH    F-PS- CDDH-VEN-7 

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. 
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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. 

7. DIAGRAMA DE FLUJO 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividad Tareas Registro 
Secretaría 
Ejecutiva  

1. Promueve o recibe 
el acercamiento con 
fines de visita a la 
CEDH Sinaloa, con el 
objetivo de conocer 
sus instalaciones y 
además el actuar de 
cada una de sus áreas 

1.1 El acercamiento puede ser 
telefónico, presencial, oficios o 
medios electrónicos. 
1.2 Se define un enlace por 
parte del grupo que visitará la 
CEDH. 
 

 

Secretaría 
Ejecutiva 

2. Se agenda las 
reuniones 

2.1 La CEDH propone el día y la 
hora para el desarrollo de las 
actividades. 
2.2 Se define el público al que 
se dirige la capacitación. 
2.3 Se requiere el nombre y 
domicilio de la institución. 
2.4 Se solicita los datos de 
contacto y cuantos integrantes 
asistirán a la visita. 
2.5 Se pasa el día y los datos a 
los titulares de la Secretaria 
ejecutiva y de Presidencia. 
2.6 Se solicita que al enlace 
que el día de la visita, traiga el 
sello de la institución, para 
Requisitar los formatos 
oficiales de la visita. 

 

Instancia 
pública/privada 

3. Acepta la visita 
agendada 

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

 

Secretaría 
Ejecutiva 

4. Se ratifica la visita 
programada, o 
cancela o reagenda? 

4.1 Con al menos un día hábil 
previo a la visita de 
capacitación se confirma la 
asistencia y disposición por 
parte de la instancia. 
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4.2. Se confirma, continua en 
la Actividad 5. 
4.3 Se cancela, Fin del 
procedimiento. 
4.4 Se reagenda, regresa a la 
Actividad 2. 

Secretaría 
Ejecutiva 

5. Se organiza 
desarrollo de visita 

5. Con al menos tres días 
hábiles de anticipación se 
comunica a la Dirección de 
Administración, de manera 
escrita, la necesidad de gastos 
y artículos promocionales de la 
CEDH Sinaloa. 
5.2 Se requiere disposición de 
la sala de usos múltiples y el 
acomodo de los muebles. 

 

Dirección de 
Administración 

6. Recibe petición y 
asigna recursos 
materiales y 
económicos 

6.1 Reciben los oficios de los 
gastos, artículos 
promocionales de la CEDH 
Sinaloa, la sala de usos 
múltiples y el acomodo de los 
muebles. 

 

Dirección de 
Administración 

7. Traslado de 
personas (grupos 
vulnerables). 

7.1 Se asiste a las instalaciones 
definidas para recoger al grupo 
de personas. 
7.2 Se traslada al grupo de 
personas a las oficinas de la 
CEDH 

 

Secretaría 
Ejecutiva 

8. Se desarrollan las 
actividades de la 
visita 

8.1 Se da una plática sobre 
“Funciones y Estructura de la 
CEDH Sinaloa”. 
8.2 Se realiza el recorrido a 
cada una de las áreas de la 
oficina general. 
8.3 Se levanta evidencia 
fotográfica. 
8.4 Se distribuye los artículos 
promocionales de la CEDH. 

F-PS- CDDH-
VEN-7 Formato 
de Actividades 
Ven y Conoce la 
CEDH 
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8.5 Se otorga un refrigerio. 
8.6 Se requisita el Formato de 
Actividades Ven y Conoce la 
CEDH y se solicita sea firmado 
y sellado por el enlace. 
8.7 Se solicita al enlace 
definido se requisite el 
formato Formato de 
evaluación a la capacitación de 
la CEDH. 

Instancia 
pública/privada 

9. Se requisitan los 
formatos 

9.1 Firma y sella formato el 
formato de actividades. 
9.2 Requisita, firma y sella 
Formato de evaluación a la 
capacitación de la CEDH. 

F-PS- CDDH-
VEN-7 Formato 
de Actividades 
Ven y Conoce la 
CEDH. 
 

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

Secretaría 
Ejecutiva 

10. Retorno de 
personas. 

10.1 Personal de la CEDH se 
despide del alumnado o grupos 
de atención prioritaria y 
persona encargada del grupo. 
10.2 El alumnado o grupo de 
atención prioritaria es 
regresado, en su totalidad, al 
mismo lugar de donde fue 
recogido. 

 

Secretaría 
Ejecutiva 

11. Concentración de 
Información. 

11.1 Se registra en la Base de 
datos d capacitaciones de Excel 
los datos acumulados de 
personas beneficiadas. 

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 visitas ejecutadas 
mediante el programa Ven y conoce la 
CEDH / Total de visitas estimadas para 
el programa Ven y conoce la CEDH para 
el ejercicio) * 100 

Porcentaje Anual Secretaría Ejecutiva 

 
10. PRODUCTOS 

• Personas capacitadas o sensibilizadas en materia de Derechos Humanos, en las 
propias instalaciones de la CEDH. 
 

11. CONTROL DE CAMBIOS 
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12. ANEXOS 

Ejemplo de Formato de evaluación a la capacitación de la CEDH 
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Ejemplo de Formato de Actividades Ven y conoce. 
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Ejemplo de Base de datos de capacitaciones. 

 
 
 

13. DATOS DE CONTACTO 

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


