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1. PROPOSITO
Cargar los formatos obligatorios para la CEDH en el portal de transparencia en cada uno de los
trimestres del afio.

2. ALCANCE

Aplica para la carga de los formatos de transparencia por parte de la CEDH atendiendo la tabla
de aplicabilidad. Inicia con la solicitud de carga de archivos al portal de transparencia y culmina
con la recepcidn de los acuses de carga por parte de la Unidad de Transparencia.

3. POLITICAS DE OPERACION
I.  Cuando se identifique que alguno de los formatos tiene celdas o renglones en blanco, se
eliminardn para permitir la carga y se informara al drea requirente.
Il. Los formatos de transparencia por cargar se deberdn entregar al menos con diez dias
habiles de anticipacion al vencimiento de la obligacion.

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 Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

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

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Reglamento Interior de la Comisién 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 Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e (Cddigo de Conducta del Personal de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
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5. REGISTROS
No aplica.

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 Administracion de la CEDH.

Oficinas regionales: Se refiere a las Oficinas Regionales que la CEDH mantiene en las Zonas
Norte, Centro-Norte, Evora y Sur.

0IC: 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.
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.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable | Actividad Tareas Registro
Areas de la 1. Solicitan 1.1 Solicitan la carga de archivos al portal de
CEDH carga de transparencia
archivos al https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
portal de 1.2 Junto con la peticidn se envian o ponen a
transparencia | disposicion (mediante el servidor de archivos) los
formatos por cargar.
1.3 La peticion puede ser por oficio, correo,
JTRAC o a través el servidor de archivos.
Unidad de 2. Recibe 2.1 Se recibe peticidén de carga de formatos de
transparencia | peticién de transparencia de las diferentes areas de la CEDH.
carga de los

Unidad de 3. Turna 3.1 Turna la atencién de la peticion a la Unidad
transparencia | peticién e de disefio institucional; asi como los archivos o su
informacién ubicacion en el servidor de archivos.
Unidad de 4. Recibe 4.1 Recibe peticién.
disefio peticidon 4.2 Se identifica para cada trimestre por cargary
institucional el afio, el archivo correspondiente.
Unidad de 5. ¢élLos 5.1 No, regresa a la Actividad 1.
disefo archivos por 5.2 Si, continua en la Actividad 6.
institucional | cargar son
completos y
en el formato
requerido?
Unidad de 6. Carga de 6.1 Se accede al portal de la plataforma nacional
disefio archivos de transparencia.
institucional 6.2 Se identifica el afo.
6.2 Se identifica la fraccion y formato.
6.3 Se cargan los archivos.
6.4 Se generan los acuses.
Unidad de 7. iExisten 7.1 Si, continua en la Actividad 8.
disefo errores? 7.2 No, continua en la Actividad 9.
institucional
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Unidad de 8.Se informa | 8.1 Se envia acuse donde se seiiala el error en el
disefio del error al formato cargado.
institucional | area 8.2 Regresa a la Actividad 1.
requirente
Unidad de 9. Se 9.1 Como los acuses de carga finalizados se
disefio renombran generan con el mismo nombre (todos), se
institucional | acuses renombran con el nombre de la fracciéon
cumplida.
Unidad de 10. Se envian | 10. Se envian los acuses a las areas requirentes a
disefio acuses través del servidor de archivos.
institucional
Unidad de 11. Recibe 11.1 Recibe los acuses de carga de los formatos
transparencia | acuses de correspondientes a las fracciones de
carga transparencia.

Fin del procedimiento.

9. DOCUMENTACION DE INDICADORES

Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
(Numero formatos de transparencia Porcentaje Trimestral | Secretaria Técnica

cargados / Niumero de formatos de
transparencia obligatorios) * 100

10. PRODUCTOS

e Cumplimiento de la publicacién de las obligaciones de transparencia en la

plataforma nacional.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Mtro. Miguel Angel
Lopez Nuiiez

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Mtro. José Carlos Alvarez

Ortega
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12. ANEXOS

Ejemplo de Acuse de carga.

SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

COMPROBANTE DE PROCESAMIENTO

Fecha de amision: 04072024 103108

Follo: 171397835352235

Organismo Garante:

Sujeto Obligado:

Fecha de registra:

Mombre de archivo:

Tipo de cperacidn:

Estatus:

Fecha Término:

Sinaloa

OADD100-Comisidn Estatal de los Derechos Humanos

240472024 11:23:13

LTAIPESS5F1A xisx

Alta

TERMIMADO

24/0472024 21:17:06

Registros Cargados Principal: 82

Registros Cargados Secundarios: Mo Aplica

Estructura de la Mormatividad

A PARTIR DE 2018 LEY DE TRANSPAREMCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL

ARTICULD 85
FRACCION |

Formato

Usuario

LTAIPESSEFIA o0all 1 0@pntsinaloa.org.mx

Estructura Organica
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