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1. PROPOSITO

Describir las actividades a realizar para proporcionar a las personas usuarias, la orientacion y
asesoria juridica en los asuntos que no sean de la competencia de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos, asi como para realizar gestiones ante otras autoridades.

2. ALCANCE

Aplica para la atencidn o recepcidn de personas usuarias de la CEDH que requieren orientacién
y asesoria para la problematica planteada; proceso que es atendido por personal de visitaduria.
Inicia cuando una persona usuaria se apersona en las oficinas generales de la CEDH o sus
oficinas regionales y pide hablar con el personal para exponer su situacidon y culmina la
ejecucion del Procedimiento de Recepcidn, Calificacion y Admisidon de Queja, en su caso.

3. POLITICAS DE OPERACION

VI.

VII.

Corresponde a la persona titular de la Visitaduria General planear y establecer las
directrices generales para llevar a cabo las actividades de orientacidon y asesoria juridica.
La persona titular de la Direccidén de Orientacion, Quejas y Seguimiento y, en su caso, a
las y los Jefes de Oficinas Regionales, coordinaran, instruiran y supervisaran a las y los
visitadores adjuntos sobre las actividades de orientacion y asesoria juridica.

Las y los visitadores adjuntos brindaran orientacién y asesoria juridica a las personas
usuarias, asi como las gestiones necesarias, en los asuntos que no sean competencia de
la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

La atencidn de personas usuarias se asignara a las y los visitadores adjuntos
correspondientes conforme a un rol previamente establecido.

De igual manera, la persona titular de la Presidencia o de la Visitaduria General podran
atender a personas usuarias cuando asi lo determinen.

La persona auxiliar administrativa en recepcién o quien haga las veces, es la encargada
de realizar el registro de los datos de la persona usuaria en el Sistema de Seguimiento de
Quejas y de asignar la audiencia a una visitadora o visitador adjunto conforme a un rol
previamente establecido por la persona titular de la Visitaduria General o, en su caso, la
persona titular de la Direccion de Orientacidn, Quejas y Seguimiento o de la Oficina
Regional correspondiente.

Cuando una persona usuaria comparezca en diversas ocasiones ante esta Comision
Estatal de los Derechos Humanos, la persona auxiliar lo informara a la o el visitador
adjunto para que analice el asunto que plantea, y de tratarse de asuntos diferentes, se
registrard una nueva audiencia en el Sistema de Seguimiento de Quejas.

La persona titular de la Visitaduria General o, en su caso, la persona titular de la Direccion
de Orientacidn, Quejas y Seguimiento o de la Oficina Regional correspondiente, podran
acordar que determinada visitadora o visitador adjunto conozca de un asunto en
particular, cuando a su juicio lo amerite.
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VIIl.  Lasy los visitadores adjuntos realizaran las acciones necesarias para brindar orientacién

XI.

y asesoria juridica en los asuntos que no sean de la competencia de este organismo
publico; asimismo, realizaran las gestiones necesarias ante otras autoridades para la
atencidn de los asuntos que les sean planteados por las personas.

De igual manera, realizaran las gestiones necesarias en aquellos casos en los que la
Comision Estatal tenga competencia, pero que el asunto pueda ser solucionado de
manera inmediata a través de una gestion, privilegiando la solucién mas pronta, siempre
y cuando no se trate de violaciones graves a derechos humanos.

Si durante la atencidn que las y los visitadores adjuntos brinden a la persona usuaria,
esta llegase a presentar una situacion emocional, se podra canalizar con personal
especializado para efectos de que se le brinde la atencidn psicoldgica que requiera, para
gue una vez que reciba esa atencion, se continue con la audiencia. Lo anterior, siempre
y cuando lo autorice la persona usuaria.

Las y los visitadores adjuntos agregaran informacion sobre las orientaciones, asesorias
juridicas y gestiones en una constancia fisica y en el apartado de audiencias del Sistema
de Seguimiento de Quejas. La persona titular de la Direccidén de Orientacion, Quejas y
Seguimiento supervisara que dicho Sistema sea llenado correctamente.

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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

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.

e Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionales de la Comision Estatal de los Derechos
Humanos.

5. REGISTROS

Sistema de seguimiento de quejas (datos persona usuaria) R-PS-DPDH-APU-14
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Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Visitaduria General | Organo Interno de Control | Presidente de la CEDH Emision
inicial
Mtro. Miguel Angel L.E. Pavel Jonathan Mtro. José Carlos
Calderon Espinoza Hernandez Ortiz Alvarez Ortega
02 20/05/2025 | Visitaduria General | Organo Interno de Control | Presidente de la CEDH | Actualizacién
de datos de
Mtra. Reyna Isabel L.E. Pavel Jonathan Profr. Oscar Loza contacto
Mendoza Osuna Hernandez Ortiz Ochoa

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
Comision o CEDH: Se refiere a la Comisién Estatal de los Derechos Humanos en Sinaloa.
Direccion de Administracion: Se refiere a la Direccion de Administracién de la CEDH.

Direccion de Orientacidon, Quejas y Seguimiento: Se refiere a la Direccidon de Orientacion,
quejas y seguimiento 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: Se refiere al 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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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Atencion de personas usuarias

Persona usuaria

Auxiliar administrativo
(recepcion)

La o el Visitador adjunto

Inicio
—

1. Pide hablar con una
persona de la CEDH para
exponer su situacion

2. Registra a la persona
usuaria
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro

administrativo
(recepciodn)

persona usuaria

contacto de la persona usuaria
en el Sistema de seguimiento
de quejas (datos persona
usuaria).

2.2 Se turna a visitaduria para
su atencion.

Persona 1. Pide hablar con 1.1 La persona usuaria se
usuaria una persona de la apersona en oficinas de la
CEDH para exponer CEDH o en sus oficinas
su situacion regionales.
Auxiliar 2. Registraala 2.1 Se registran los datos de R-PS-DPDH-APU-

14 Sistema de
seguimiento de
quejas (datos
persona usuaria)

Laoel 3. Atiende a persona | 3.1 Se escucha el asunto

Visitador usuaria expuesto por la persona

adjunto usuaria.

Laoel 4. ¢Es competencia 4.1 En caso de no ser

Visitador de la CEDH? competencia de la CEDH, y se

adjunto requiera la atencion de otra
autoridad, se realiza la gestion
correspondiente para la
atencion de su asunto. Fin del
Procedimiento.
4.2 En caso de que si se
competencia de la CEDH pasa a
la actividad 5.

Laoel 5. ¢Puede ser 5.1 En caso afirmativo pasa a la

Visitador solucionado de Actividad 6.

manera inmediata? 5.2 En caso de que no se pueda

atender de manera inmediata,
pasa a la Actividad 7.

Laoel 6. ¢Demanda una 6.1 En caso de que la solucion

Visitador conciliacion e las inmediata Si demande la

adjunto partes? conciliacién entre la parte

guejosa y la autoridad, pasa a
la Actividad 7.
6.2 No, Pasa a la Actividad 8.
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La o el 7. Se ejecuta el 7.1 Se ejecuta el
Visitador procedimiento de procedimiento de Conciliacion
adjunto Conciliacion de las de las partes.
partes 7.2 Fin del procedimiento.
La o el 8. Gestiona la 8.1 Se gestiona la atencidn a
Visitador diligencia través de la misma diligencia, y
adjunto en su caso se ejecuta el
procedimiento de Conciliacion
de las partes.
9.2 Fin del procedimiento.
Laoel 9. Ejecuta el 9.1 Se ejecuta el
Visitador Procedimiento de procedimiento de Recepcion,
adjunto Recepcidn, Calificacion y Admision de
Calificacion y Quejas.
Admision de Quejas
Fin del procedimiento.

9. DOCUMENTACION DE INDICADORES

Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
(Numero de quejas admitidas / Porcentaje Mensual Visitaduria General
Numero personas usuarias atendidas)
*100
10. PRODUCTOS

e Personas asesoradas o atendidas en la problematica planteada.

11. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Visitaduria General | Organo Interno de Control | Presidente de la CEDH Emision
inicial
Mtro. Miguel Angel L.E. Pavel Jonathan Mtro. José Carlos
Calderon Espinoza Hernandez Ortiz Alvarez Ortega
02 20/05/2025 | Visitaduria General | Organo Interno de Control | Presidente de la CEDH | Actualizacidn
de datos de
Mtra. Reyna Isabel L.E. Pavel Jonathan Profr. Oscar Loza contacto
Mendoza Osuna Hernandez Ortiz Ochoa
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12. ANEXOS

Pantalla de sistema de informacion para el registro de personas usuarias

S X BB Directorio - Comisién Estatal ¢ X+
€« C A No seguro  cedhws2:8 ac/app/Iwicket:bookmarkablePage=%3Ainfo.jtracwicket.ItemFormPage

(8 TABLERO DE CONTROL () RegistroCLN | | NUEVO (&, BUSCAR & OPCIONES ]ECERRAR SESION &4 Eduardo Vazq (Aux. Administrativo)
Resumen *

Detalles *

Forma de contacto * v Notificar por e-mail

Nombre del usuario * Adan Barron (Visitador Adjunto)

C
Domicilio * (J Adelma Zamudio Beltran (Aux. Adminitrativo)
Municipio * v ‘7 Alexis Angulo (Visitador Adjunto)

Edad* [J Ana Beatriz Lopez (Visitador Adjunto)
() Carmen Baltazar (Aux. Administrativo)
[EEETD [JJ Cristina Martinez (Visitador Adjunto)
Sexo " hd M) Eduardn \azainaz (Buy Adminictrativn) <
Ocupacioén * v Anexo
EstadoCivil*|  + Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
Escolaridad * v

Nacionalidad * v

AsignarA~ v

Aceptar enviar notificaciones por e-mail

13. DATOS DE CONTACTO

Mtra. Reyna Isabel Mendoza Osuna.
Visitaduria General.
rmendoza@cedhsinaloa.org.mx
(667)752-24-21 Ext. 1100
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