“ Procedimiento: Veny Conoce la CEDH
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

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 Secretaria Ejecutiva para ejecutar los procedimientos de
capacitacion a nifas, nifios, adolescentes, jovenes y cualquier otro grupo de atencion
prioritaria. Inicia con la actividad de promover o recibir el acercamiento con fines de visita a la
CEDH Sinaloa y termina con la concentracidon de la informacidon en base de datos, de las
personas beneficiadas.

3. POLITICAS DE OPERACION

VI.

El acercamiento de las personas beneficiarias hacia una visita a la Comision es
bidireccional y puede iniciarse a partir de la gestidon de esta o recepcion de peticiones.
La gestion de gastos incurridos en este proceso se llevara a cabo mediante la gestién y
comprobacion de éstos ante la Direccion de Administracion de la Comision.

En los acercamientos para las actividades dentro de la visita pueden incluir temas
especificos que la CEDH mantiene.

En caso de que, la escuela que visitara la CEDH disponga de medios de transporte propios
0 por su cuenta, ésta llevara a cabo la movilidad de los estudiantes de y hasta la escuela
correspondiente.

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.

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.

Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion

del cambio

30/08/2024 Secretaria Ejecutiva Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Control inicial
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

e Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

e Ley de Proteccidn de Datos Personales.

e Plan Estratégico Institucional CEDH 2024.

e Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

e Manual de Organizacién General de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e Cddigo de Etica del Personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

e (Cddigo de Conducta del Personal de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

5. REGISTROS
Formato de evaluacion a la capacitacion 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. TERMINOS Y DEFINICIONES
Comision o CEDH: Se refiere a la Comision 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.
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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.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del procedimiento: Veny conoce la CEDH

|

Secretaria Ejecutiva Instancia publica/privada Direccién de administracion
Inicio

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

2. Se agenda las reuniones 3. Acepta la visita agendada
Reagenda

4. Se ratifica la visita
programada, o cancela o

reagenda?
Cancela
Acepta
5. Se organiza desarrollo de visita Bzl A
recursos materiales y econémicos
8. Se desarrollan las actividades de la 7. Traslado de personas (grupos

visita vulnerables).

9. Se requisitan los formatos

10. Retomo de personas.

11. Concentracién de Informacion.

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
fines de visita a la medios electrdnicos.
CEDH Sinaloa, con el | 1.2 Se define un enlace por
objetivo de conocer parte del grupo que visitara la
sus instalaciones y CEDH.
ademas el actuar de
cada una de sus areas
Secretaria 2. Se agenda las 2.1 La CEDH propone el diay la
Ejecutiva reuniones hora para el desarrollo de las
actividades.
2.2 Se define el publico al que
se dirige la capacitacion.
2.3 Se requiere el nombre y
domicilio de la institucion.
2.4 Se solicita los datos de
contacto y cuantos integrantes
asistiran a la visita.
2.5 Se pasa el dia y los datos a
los titulares de la Secretaria
ejecutiva y de Presidencia.
2.6 Se solicita que al enlace
que el dia de la visita, traiga el
sello de la institucion, para
Requisitar los formatos
oficiales de la visita.
Instancia 3. Acepta la visita 3.1 La instancia publica o
publica/privada | agendada privada acepta la reunién
agendada en la fecha, horay
tema propuestos.
Secretaria 4. Se ratifica la visita | 4.1 Con al menos un dia habil
Ejecutiva programada, o previo a la visita de
cancela o reagenda? | capacitacion se confirma la
asistencia y disposicion 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.

Secretaria
Ejecutiva

5. Se organiza
desarrollo de visita

5. Con al menos tres dias
habiles de anticipacion se
comunica a la Direccién de
Administracion, de manera
escrita, la necesidad de gastos
y articulos promocionales de la
CEDH Sinaloa.

5.2 Se requiere disposicion de
la sala de usos multiples y el
acomodo de los muebles.

Direccién de
Administracién

6. Recibe peticidny
asigna recursos
materiales y
econdmicos

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

Direccién de
Administracién

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

Secretaria
Ejecutiva

8. Se desarrollan las
actividades de la
visita

8.1 Se da una platica sobre
“Funciones y Estructura de la
CEDH Sinaloa”.

8.2 Se realiza el recorrido a
cada una de las areas de la
oficina general.

8.3 Se levanta evidencia
fotografica.

8.4 Se distribuye los articulos
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
evaluacion a la capacitacion de
la CEDH.

Instancia
publica/privada

9. Se requisitan los
formatos

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

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

F- PS-CDDH-
CAP-3 Formato
de evaluacion a
la capacitacion
de la CEDH.

Secretaria
Ejecutiva

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

10. Retorno de
personas.

Secretaria
Ejecutiva

11. Concentracién de
Informacion.

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. DOCUMENTACION DE INDICADORES
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
(Numero de visitas ejecutadas Porcentaje Anual Secretaria Ejecutiva

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

10. PRODUCTOS
e Personas capacitadas o sensibilizadas en materia de Derechos Humanos, en las
propias instalaciones de la CEDH.
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 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 Adriana L.E. Pavel Jonathan Prof. Oscar Loza Ochoa
Flores Moreno Hernandez Ortiz
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12. ANEXOS

Ejemplo de Formato de evaluacion a la capacitacion de la CEDH

COMISION ESTATAL DE LOS

DERECHOS HUMANOS
SINALOA

Secretaria Ejecutiva
Comision Estatal de Derechos Humanos

Cédula de evaluacion de actividades

Institucion:

Nombre de la o el Promotor:

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

Actualizacion 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

~ N~~~ ~|~ |~

N~ | N | [ | [

Sugerencias y/o comentarios:

Nombre y sello del responsable de la institucion:
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Ejemplo de Formato de Actividades Ven y conoce.

“ FORMATO DE LAS ACTIVIDADES: PROGRAMA VEN Y CONOCE LA CEDH SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS jLa Defensa de tus Derechos, Nuestra razén de Ser!
DERECHOS HUMANOS
SINALOA
! . SECRETARIA EJECUTIVA
FecHr_ 2. % '/U'\QIO /7( 194 HORA: L 00 A M
MUNICIPIO:

C,k_) ( Q(u—y\

ORGANISMO Y/0 INSTITUCION: (= ¢~ Bl A s (Z) T

DOMICILIO: (‘ : (
i JE s <nbha l
PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO EL EVENTO: A \ to o )
Uy Ae de =S Y 4
SECTOR PUBLICO >S SECTOR PRIVADO l MUJERES HOMBRES TOTAL
BENEFICIARIOS: \ O q l 61
1
NINOS Y NINAS ADOLESCENTES | JOVENES ADULTOS OTROS:
(kinder y (secundaria y (universidad)
primaria) preparatoria)
K P SESTPLLT D
ACTIVIDAD:
MEMORAMA “CONOCE
FUNCIONES Y ESTRUCTURA RECORRIDO A DISTINTAS TUS DERECHOS DINAMICA BUENA CARRERA OTROS:
DE LA CEDH. AREAS DE LA CEDH.
pIGTALAL Fisico (X
OTROS:

TOTAL DE EVENTOS IMPARTIDOS: I 8 * TOTAL DE BENEFICIARIOS EN LOS EVENTOS DE CAPACITACION:

RECEPCION DE ASESORIAS O QUEJAS:  Si NO ?4

NOMBRE DEL PROMOTOR O PROMOTORES QUE ESTUVIERON EN EL EVENTO:

oBSERVACIONES: M oy birns adencidn  oarx ozele de las perfomay de La

C-E-DerY; rV(r lente  Lowwadive ‘\% “\'/A‘\o &G \0( \f\\\/\n(

LUGAR Y FECHA: CQ\\QQQ\V\ / %‘V\C\ \OQ L2 I/Qjﬂfff(\ /7[)7 s Lo

o il Lo it \ i,
j()\l ) e \\/ \ \)\S mwozl.o#szlu

Cuurmmm
NOMBRE Y FIRMA PROMOTOR RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA ORGANISMO Y/0 INSTITUCION
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Ejemplo de Base de datos de capacitaciones.

B

ceonsinalos @ 2

ISMAEL DEFINITIVO(Recuperado automaticamente) - Excel

Aschivo Insertar  Disposicién de pégina  Férmulss  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q  {Qué deses hacer?

! f‘“"" Arial e -] A A — & B Austrtet [Generat - j,i Normal Bueno Incorrecto ;H: B it 3 Autosuma ~ Ay ,O o
e ':::::';mm NKS<|H-|b-A-|===|E= S % m g | fomio Dulomto Neuwl [T ceida de co..._ |8 Insrtar Eiminr Formato ?::I::;',, Oddeary _ Buscary | Complementos

Portapapeles 5 Fuente ] Alineacién ] Nimero 5 Estlos Celdas Edicién Complementos
(=] g
ma - Fo | =SUMA(Ka+L4)

A 8 c o 3 £ G H ' ) 3 L M N o
1 TABLA DE 2024
2
. Pigy a ggNo as =il - NS 6n/Organismo B & Promotorias responsal publico al que va dirigi po B 3 m PUbIico o Privag o Hombreg, Total oy
4 [Culiacan | 12-ene-24 1]Funciones y Estructura, Recql de la Policia del Esta|Luis Femando Alumnado de la UNIPOL |j6vene: L 0 5 28 33
5 |Cuhacan__| 23-ene-24 1|Funciones y Estructura, RecqEscuela Primaria Lic. Adolfo LopgLuis Femando Alumnado inez Primana__|Piblico [1] 9 19
6 |Cuhacan 09-feb-24 Funciones y Estructura, Recd Escuela Pnmaria Socrates |Lui o Alumnado 3 afio Nifez Primana__|Piblico 1 21
7 |Culiacan | 12-mar-24 Funciones y Estructura, Recd Escuela primana Francisco | mad|Lui: Alumnado de primaria__|Nifez Primana__|Publico 1 23
8 |Culacan 19-abr-. Recorrido a distintas areas d Escuela Primaria Federalizada EfLui Alumnado de primaria inez Primana__|Publico 6 21
9 |Culacan 12-abr-. Uso responsables de las red|Via Reggio Lui Alumnado de secundaria Adolescentes Secundang Privado 12 22,
10
"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
2
25
26
27
28
29
30
3
2
3
34
35
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | CEDHENTUMUNICIPIO | Veny Conocela CEDH | CURSOS EN DERECHOS HUMANOS @ « ] >

usto &y Accesibilidac: todo correcto Promedio: 2316666667 Recuento:6 Suma:13o | B B & - ————+ 1w

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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