“ Procedimiento: Agenda de Presidencia y atencion de solicitudes de audiencia
m Unidad responsable: Secretaria de la Presidencia
E,%“;E'é’ﬁg?ﬁmii,%’g Macroproceso: Comisién Estatal de los Proceso de apoyo: Apoyo técnico
SINALOA Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 20/05/2025 Revision: 02

1. PROPOSITO
Llevar la agenda de la Presidencia y registrar en ésta las peticiones de audiencia recibidas.

2. ALCANCE

Aplica para el control de la agenda de la Presidencia de la CEDH, funcién que se lleva a través
de la Secretaria de la presidencia en coordinacién con la Secretaria técnica. Inicia con la
invitacidn o solicita audiencia o invitacion y culmina informandole a la persona solicitante de la
confirmacion o negativa de atencidon y, en su caso de la persona que le atendera o asistira.

3. POLITICAS DE OPERACION

I. Las solicitudes de audiencia o invitaciones para asistir a eventos o reuniones pueden
recibirse por diferentes canales que incluyen llamadas telefénicas, correo institucional,
oficio o presencial; procurando dar respuesta por los mismos canales.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Sinaloa.
e Ley Orgdnica 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 Manual de Organizacion General de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
e Cddigo de Etica del Personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Codigo de Conducta del Personal de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

5. REGISTROS

No aplica.
Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Control inicial
Mtro. Miguel Angel L.E. Pavel Jonathan Mtro. José Carlos Alvarez
Lopez Nuiiez Hernandez Ortiz Ortega
02 20/05/2025 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Actualizacion
Control de datos de
contacto
Profr. Oscar Loza Ochoa
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES
Comision o CEDH: Se refiere a la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

Impresion Local: Se refiere a la impresidn hecha con equipo de la CEDH.

Impresion Externa: Se refiere al uso de servicios de impresién por medio de una empresa

externa.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Agenda de Presidencia y atencion de

solicitudes de audiencia

Persona solicitante

Inicio

1. Hace invitacion o solicita
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Fin
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Presidente
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7. Informa de la gestion
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro

Persona 1. Hace invitacion | 1.1 Envia invitacidn para asistencia a

solicitante o solicita reunion o evento o realiza solicitud de

audiencia o audiencia para ser atendido por la
invitacion persona titular de Presidencia de la

CEDH, la cual puede recibirse por
diferentes canales: oficio, correo
institucional, via telefdnica o
presencial.

Persona 2. Recibe 2.1 Recepciona invitacion o solicitud y

titular de invitacién o turna a Presidencia para sus

Secretaria de | solicitud indicaciones.

presidencia

Persona 3. Define atencién | 3.1 Recibe invitacién o solicitud.

titular de 0 asistencia 3.2 Define asistencia a evento o

Presidencia atencion de la audiencia solicitada.

de la CEDH

Persona 4. Registra evento | 4.1 Registra la audiencia o asistencia

titular de en agenda en la agenda.

Secretaria de

presidencia

Persona 5. éAtiende o 5.1 No, continua en la Actividad 6.

titular de asiste Presidente | 5.2 Si, continua en la Actividad 7.

Secretaria de | personalmente?

presidencia

Persona 6. Turna solicitud | 6.1 Turna la solicitud de audiencia o

titular de o invitacidén para | invitacidon para asistencia de evento

Secretaria de | su atencion en representacion de la CEDH.

presidencia

Persona 7. Informa de la 7.1 Informa a la persona solicitante de

titular de gestion la confirmacidén o negativa de

Secretaria de asistencia y, en su caso, de la persona

presidencia que le atendera o asistira.

Fin del procedimiento.
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9. DOCUMENTACION DE INDICADORES
. Unidad de . e
Indicador . Periodicidad Responsable
medida
(Numero de eventos que
presidid o asistio la persona e
_ . . Absoluta Mensual Secretaria Técnica
titular de Presidencia de la
CEDH)
10. PRODUCTOS

Agenda actualizada de la Presidencia de la CEDH.

11. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Control inicial
Mtro. Miguel Angel L.E. Pavel Jonathan Mtro. José Carlos Alvarez
Lopez Nufiez Hernandez Ortiz Ortega
02 20/05/2025 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Actualizacion
Control de datos de
contacto
Lic. José Pablo L.E. Pavel Jonathan Profr. Oscar Loza Ochoa
Balderas Jurado Hernandez Ortiz
12. ANEXOS
Sin anexos.
13. DATOS DE CONTACTO

Lic. José Pablo Balderas Jurado.

Secretaria Técnica
pbalderas@cedhsi

naloa.org.mx

(667)752-24-21 Ext. 1400
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