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1. PROPÓSITO 
Atender las solicitudes de acceso a la información pública y de derechos ARCO. 

2. ALCANCE 
Aplica para atender las solicitudes de información y ejercicio de los derechos ARCO que los 
ciudadanos interponen ante la CEDH, cuya función es ejecutada por la Unidad de Transparencia. 
Inicia con la solicitud de acceso a la información y culmina con la entrega de la respuesta al 
solicitante a través de la plataforma. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
I. Las solicitudes de acceso a la información y de ejercicio de derechos ARCO podrá hacerla 

el solicitante por diversos canales que incluyen llamadas telefónicas, correo electrónico, 
correo ordinario, presencial, o la plataforma nacional de transparencia. 

II. Cuando la solicitud de acceso a la información y de ejercicio de derechos ARCO sea por 
un medio distinto al de la Plataforma Nacional de Transparencia, la persona titular de la 
Unidad de Transparencia de la CEDH alimentará dicha solicitud a la plataforma de 
referencia. 

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Constitución Política del Estado de Sinaloa. 
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información. 
• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Sinaloa. 
• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados 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. 
• 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 
No aplica. 

Revisión Fecha Elaboró Revisó Autorizó Descripción 
del cambio 

01 30/08/2024 Secretaría Técnica 
 

Órgano Interno de 
Control 

Presidente de la CEDH 
 

Emisión 
inicial 
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Mtro. Miguel Ángel 

López Núñez 

 
L.E. Pavel Jonathan 

Hernández Ortiz 

 
Mtro. José Carlos Álvarez 

Ortega 
02 20/05/2025 Secretaría Técnica 

 
 

Lic. José Pablo 
Balderas Jurado 

Órgano Interno de 
Control 

 
L.E. Pavel Jonathan 

Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 
 

Profr. Oscar Loza Ochoa 

Actualización 
de datos de 

contacto 

 

6. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
Redes sociales oficializadas de la CEDH: Se refiere a las cuentas que la CEDH mantiene en 
Facebook y X (Twitter) cedhsinaloa y @cedhsinaloa 

CEDH: Se refiere a la Comisión Estatal de los Derechos Humanos en Sinaloa. 

Whatsapp: Se refiere a la aplicación de mensajería instantánea electrónica de su mismo 
nombre. 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividad Tareas Registro 
Solicitante 1. Realiza 

solicitud de 
acceso a la 
información o 
de derechos 
ARCO 

1.1 Realiza solicitud de acceso a la 
información o de derechos ARCO por 
cualquiera de los medios instaurados. 

 

Unidad de 
transparencia 

2. Recepciona 
solicitud de 
acceso a la 
información o 
de derechos 
ARCO 

2.1 Recepciona solicitud de acceso a la 
información o de derechos ARCO. 
2.2 Alimenta la solicitud de acceso a la 
información o de derechos ARCO en caso 
de que la solicitud sea por un medio 
diferente al de la PNT. 
2.3 Se imprime la solicitud y se guarda 
para alimentar el informe anual que se 
envía a CEAIP.  

 

Unidad de 
transparencia 

3. ¿La solicitud 
es competencia 
de la CEDH? 

3.1 No, continua en la Actividad 4. 
3.2 Sí, continua en la Actividad 5. 

 

Unidad de 
transparencia 

4. Se emite 
oficio de no 
competencia 

4.1 Se emite oficio exponiendo que la 
CEDH no es competente para atender su 
solicitud. 
4.2 Pasa a la Actividad 18. 

 

Unidad de 
transparencia 

5. Elabora oficio 
y turna solicitud 

5.1 Elabora oficio detallando la solicitud 
de información, dirigido al área 
competente dentro de la CEDH. 
5.2 Turna oficio al área competente. 

 

Área 
competente 
de la CEDH 

6. Recibe oficio 
de solicitud de 
información o 
derechos ARCO 

6.1 Recibe oficio y acusa de recibido.  

Área 
competente 
de la CEDH 

7. ¿Solicita 
prórroga o 
declaración de 
inexistencia de 
la información 
solicitada? 

7.1 Sí, continua en la Actividad 8. 
7.2 No, continua en la Actividad 16. 
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Unidad de 
transparencia 

8. Recibe 
solicitud de 
prórroga o 
declaratoria de 
inexistencia de 
información 

8.1 Recibe petición de prórroga o informe 
de inexistencia de la información 
solicitada. 
8.2 Invitar a los integrantes del Comité de 
transparencia para celebrar sesión. 

 

Comité de 
transparencia 

9. Sesiona 
comité y 
resuelve 

9.1 Se instala la sesión del Comité de 
transparencia. 
9.2 Se expone la solicitud de prórroga y los 
motivos de ésta; o se detalla la 
inexistencia de la información solicitada. 
9.3 Se somete a consideración la solicitud 
de ampliación del plazo (prórroga para 
atender  la solicitud). 
9.4 Se elabora acta y resolución del 
comité. 

 

Comité de 
transparencia 

10. ¿Se aprueba 
la prórroga o 
declaratoria de 
inexistencia? 

10.1 Sí, continua en la Actividad 11. 
10.2 No, continua en la Actividad 16. 

 

Comité de 
transparencia 

11. ¿La sesión 
fue por 
inexistencia de 
información? 

11.1 Sí, continua en la Actividad 12. 
11.2 No, continua en la Actividad 14. 

 

Comité de 
transparencia 

12. Se ordena 
generación de 
información 

12.1 Se ordena la generación de la 
información inexistente en lo 
subsecuente. 

 

Unidad de 
transparencia 

13. Se elabora 
oficio de 
respuesta 

13.1 Se elabora oficio donde se informa de 
la inexistencia de la información solicitada. 
13.2 Continua en la Actividad 18. 

 

Unidad de 
transparencia 

14. Se elabora 
oficio de 
prórroga 

14.1 Se elabora oficio donde se informa 
del acta y resolución donde se aprueba la 
petición de prórroga. 

 

Unidad de 
transparencia 

15. Se carga 
información de 
prórroga en la 
PNT 

15.1 Se informa al solicitante a través del 
medio en que se presentó la solicitud. 
15.2 Se solicita la prórroga y se carga el 
oficio junto con la documentación en la 
PNT. 
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Área 
competente 
de la CEDH 

16. Elabora 
respuesta 

16.1 Localiza y organiza la información 
requerida. 
16.2 elabora oficio de respuesta. 
16.3 Envía respuesta junto con la 
documentación soporte digitalizada, en su 
caso. 

 

Unidad de 
transparencia 

17. Recibe 
respuesta 

17.1 Recibe oficio de respuesta y 
documentación soporte digitalizada, en su 
caso. 
17.2 Elabora oficio de respuesta para el 
solicitante. 

 

Unidad de 
transparencia 

18. Carga 
respuesta y 
documentación 
soporte 

18.1 Carga la respuesta a la solicitud en la 
PNT. 
18.2 La respuesta corresponde al oficio y 
oficio del área competente y 
documentación soporte digitalizada en su 
caso éstas dos últimas. 

 

Fin del procedimiento. 
 
 

9. DOCUMENTACIÓN DE INDICADORES 

Indicador Unidad de 
medida 

Periodicidad Responsable 

(Número de solicitudes de acceso a la 
información y de derechos ARCO 
atendidas / Número de solicitudes de 
acceso a la información y de derechos 
ARCO recibidas) * 100 

Porcentaje Mensual Secretaría Técnica 

 
 

10. PRODUCTOS 
• Solicitudes de acceso a la información y de derechos ARCO atendidas. 
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11. CONTROL DE CAMBIOS 

Revisión Fecha Elaboró Revisó Autorizó Descripción 
del cambio 

01 30/08/2024 Secretaría Técnica 
 
 

Mtro. Miguel Ángel 
López Núñez 

Órgano Interno de 
Control 

 
L.E. Pavel Jonathan 

Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 
 

Mtro. José Carlos Álvarez 
Ortega 

Emisión 
inicial 

02 20/05/2025 Secretaría Técnica 
 
 

Lic. José Pablo 
Balderas Jurado 

Órgano Interno de 
Control 

 
L.E. Pavel Jonathan 

Hernández Ortiz 

Presidente de la CEDH 
 
 

Profr. Oscar Loza Ochoa 

Actualización 
de datos de 

contacto 
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12. ANEXOS 
Ejemplo Solicitud de información. 
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Ejemplo de oficio de respuesta 
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Ejemplo de Oficio de prórroga 
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Ejemplo de acta de prórroga de comité de transparencia 
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Ejemplo de resolución de prórroga de comité de transparencia. 
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13. DATOS DE CONTACTO 

Lic. José Pablo Balderas Jurado. 
Secretaría Técnica. 
pbalderas@cedhsinaloa.org.mx 
(667)752-24-21 Ext. 1400 

 

 


