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1. PROPOSITO

Tramitar los escritos de queja presentados ante la Comision Estatal de los Derechos Humanos,
a efecto de estar en posibilidad de esclarecer los hechos de origen de la queja y determinar si
existe o no violacion de derechos humanos.

2. ALCANCE

Aplica para la persona titular de la Visitaduria General y a la persona titular de las Oficinas
Regionales, en el proceso de revisar y, en su caso, suscribir los oficios de solicitud de informe a
autoridades presuntamente responsables, en colaboracidn, requerimientos y vistas a otras
autoridades relativos a los expedientes de queja que se tramiten en la oficina a su cargo,
respectivamente. Inicia cuando el visitador adjunto realiza el proyecto de solicitud de informe
a la autoridad presuntamente responsable y culmina con el tramite de resolucion.

3. POLITICAS DE OPERACION

El oficio de solicitud de informe contendra la transcripcién de la queja o se acompafiara
de una copia simple en caso de que la queja se haya presentado por escrito, para que la
autoridad presuntamente responsable tenga conocimiento de los actos u omisiones que
se le atribuyen; debiéndose reservar los datos personales sensibles.

Cuando de los actos u omisiones motivo de la queja se desprenda la intervencion de otra
u otras autoridades o personas servidoras publicas, distintos a los presuntamente
responsables de violaciones a derechos humanos, y se determine necesario solicitar su
colaboraciéon para una mejor integracion del expediente, la o el visitador adjunto
elaborara el oficio de solicitud de informe en colaboracién, en los mismos términos que
los oficios de solicitud de informacidn, dirigiéndolos a la autoridad o persona servidora
publica correspondiente, y lo sometera a consideracidn de sus superiores, para que ya
aprobado el proyecto, éste sea enviado.

Cuando de los actos u omisiones expresados en el escrito de queja se advierta que otras
autoridades, en el dmbito de su competencia y de acuerdo a sus facultades vy
atribuciones, puedan intervenir para solucionar la problematica, se podra girar oficio
dandole vista del asunto planteado ante esta Comision Estatal.

En algunos casos, las y los visitadores adjuntos podran suscribir las solicitudes de
informe, previo acuerdo con la persona titular de la Visitaduria General o la Oficina
Regional.

La falta de rendicion del informe o de la documentacidon que lo sustente, asi como el
retraso injustificado en su presentaciéon, ademas de la responsabilidad respectiva, dara
lugar a que se tengan por ciertos los hechos reclamados o requeridos, salvo prueba en
contrario. Previo a ello, conforme a lo establecido en los articulos 81 y 82, del
Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, se requerira por
una sola ocasidén, y de no recibir respuesta, o en caso de que la respuesta sea incompleta,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

la consecuencia, ademas, sera una recomendacion, en la que se precisara la falta de
rendicidn del informe y/o envio de la documentacidn respectiva a cargo de la autoridad.
En caso de no dar respuesta a la solicitud y al requerimiento de informacién y/o
documentacién, relacionados con la investigacién, el caso sera turnado al Organo
Interno de Control correspondiente a fin de que, en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, se instaure el procedimiento
administrativo que proceda y se impongan las sanciones que resulten aplicables.

En todos los casos en que las y los visitadores adjuntos de la Visitaduria General o de las
Oficinas Regionales requieran entablar comunicacién personal o telefénica con cualquier
autoridad, persona quejosa o agraviada, respecto de la tramitacion de una queja, debera
elaborar el acta circunstanciada correspondiente haciendo constar los hechos de que se
trate.

Cuando exista contradiccion evidente entre lo manifestado por la parte quejosa y la
informacién proporcionada por la autoridad; la autoridad pida a ésta que se presente
para resarcir la presunta violacién; y, en todos los demds casos que a juicio de la persona
titular de la Presidencia o la persona titular de la Visitaduria General sea necesario, la
respuesta podra darse a conocer a la parte quejosa.

En los casos anteriores, se concedera a la parte quejosa un plazo de diez dias habiles
contados a partir del acuse de recibo, para que manifieste lo que a su derecho convenga.
De no hacerlo dentro del plazo, se ordenara el archivo del expediente como asunto
concluido, siempre que no se cuente con evidencias que permitan acreditar la violacién
a derechos humanos.

El oficio de referencia debe contener una sintesis de la respuesta de la autoridad, el plazo
concedido y el apercibimiento respectivo, a efecto de que la parte quejosa esté en
posibilidad de cumplir con el requerimiento.

En caso de que la parte quejosa realice manifestaciones respecto a la respuesta de la
autoridad o aporte pruebas, las y los visitadores adjuntos encargados de integrar el
expediente de queja, analizaran si es necesario solicitar nuevos informes a las
autoridades, o bien, si la investigacion esta debidamente integrada y se puede emitir.
Para su mejor tramitacion, las quejas podran acumularse cuando se presenten dos o mas
guejas por los mismos actos u omisiones que se atribuyan a la misma autoridad o
persona servidora publica, o en los casos en que sea estrictamente necesario para no
dividir la investigacidn correspondiente.

Corresponde a la persona titular de la Visitaduria General o de las Oficinas Regionales,
respectivamente, revisar, analizar y, en su caso, autorizar los acuerdos de acumulacién
de los expedientes de queja, asi como los oficios de notificacidn.

Los acuerdos de conclusién por acumulacién (expediente de queja inicial) se notificaran
a la parte quejosa o agraviada, con copia para las autoridades que hayan sido sefialadas
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como presuntamente responsables, Unicamente en los casos en los que se les haya
solicitado informe o se les haya hecho del conocimiento la presentacién de la queja. El

expediente concluido se agrega al expediente inicial para un tramite unico.
Corresponde a la persona titular de la Direccidén de Orientacion, Quejas y Seguimiento,

XV.

revisar que los expedientes concluidos por acumulacidon de Oficinas Generales estén
debidamente integrados y autorizar su archivo. Tratandose de las Oficinas Regionales,
esta funcion corresponde a la persona titular de dicha Oficina.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados Internacionales ratificados por el Gobierno Mexicano en materia de
derechos humanos.
Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.
Ley Organica de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de

Sinaloa.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
Manual de Organizacion General de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.
Cédigo de Etica del Personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Cdédigo de Conducta del Personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
Acuerdo que Instituye las Oficinas Regionales de la Comisidn Estatal de los Derechos
Humanos.
Acuerdo por el que se delega a las visitadoras y visitadores adjuntos jefes de las
oficinas regionales de zona la facultad para iniciar de oficio expedientes de quejay
concluir los mismos.

5. REGISTROS
No aplica.
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
Calderdn 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
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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: Tramitacion de expedientes de quejas

La o el Visitador adjunto

Inicio

1. Realiza el proyecto de
solicitud de informe a la
autoridad presuntamente

No

responsable

4. Recibe, folia y notifica

6. Recibe acuse

7. ;Vencieron los
plazos para su
atencion?

Si

8. Elabora requerimiento

10. Se recibe informe

11.4Es necesario hacer
del conocimiento de la
parte quejosa la
respuesta de la
autoridad?

Si

12 Elabora documento
para notificar la respuesta
de la autoridad

14. Recibe, folia y notifica

16. Recibe acuse

18. Recibe manifestacion y/
o documentacion

19. ¢Es necesario
realizar una nueva
solicitud de informe o
selicitar un dictamen
técnice.o profesional?

No
20. Informa de la

necesidad de dictamen
técnico o profesional

26. Se da trémite Ala
resolucion

Lo e stadeonGen ey Autoridad Estatal o La o el Médico

Parte quejosa

|
Persona titular de la Oficina | o
: | Municipal externo
Regional '
2. ;Tiene
observaciones?
No
Si
3. Suscribe documento
5. Recibe documento
9. Envia informe de
respuesta
13. Suscribe documento
15. Recibe documento
17.;Se manifiesta o
envia documentacion?
21. 4El dictamen No

requerido es médico?

Si

22. Solicita dictamen 23. Emite dictamen

médico

24. Recibe dictamen

25. Gestiona dictamen

Fin
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro

La o el Visitador
adjunto

1. Realiza el proyecto
de solicitud de
informe a la
autoridad
presuntamente
responsable

1.1 Una vez recibida, calificada
y admitida la queja, se redacta
el proyecto de solicitud de
informe a la autoridad
presuntamente responsable y,
en su caso, la solicitud de
informacién en colaboracion.
Las solicitudes de informe
deberan contener lo siguiente:
En el rubro: a) Numero de
folio; b) Numero de
expediente; c) Asunto:
solicitud de informe, solicitud
de colaboracién o
requerimiento; d) Lugary
fecha.

El contenido: a) La autoridad a
quien va dirigido; b) Fecha de
recepcion de la queja en este
organismo; c) El nombre de la
persona quejosa o agraviada;
d) La(s) autoridad(es)
presuntamente
responsable(s); e) La
calificacion de la queja y el
numero de expediente; La
solicitud de informacion,
documentacién y los
cuestionamientos especificos;
g) El término para presentar la
informacion solicitada; h)
Solicitud de copias
autenticadas que sustenten el
informe; i) La motivacidny
fundamentacion de la solicitud
de informe; j) En su caso, el
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sefialamiento de los
documentos que se anexan a
la solicitud de informe; k) El
apercibimiento
correspondiente conforme a
los articulos 75, parrafo
tercero, 111,112, 113y 114,
de la Ley Organica de la
Comision Estatal de los
Derechos Humanos, asi como
el articulo 63, de la Ley de
Responsabilidades
Administrativas del Estado de
Sinaloa; |) Firma.

En la parte final: a) Marcar las
copias de conocimiento
respectivas; b) Incluir las
iniciales de las rubricas que
correspondan.

1.2 Turna proyecto a
Visitaduria General.

La o el Visitador
General/Persona
titular de la
Oficina Regional

2. ¢Tiene
observaciones?

2.1 Revisa proyecto.

2.2 Tiene observaciones, se
regresa a la Actividad 1.

2.3 No tiene observaciones,
continua en la Actividad 3.

La o el Visitador
General/Persona
titular de la
Oficina Regional

3. Suscribe
documento

3.1 Suscribe documento.
3.2 Retorna documento
firmado.

La o el Visitador
adjunto

4. Recibe, foliay
notifica

4.1 Recibe documento
firmado.

4.2 Folia documento.

4.3 Gestiona su notificacion.

Autoridad
Estatal o
Municipal

5. Recibe documento

5.1 Recibe solicitud de
informe o requerimiento.
5.2 Firma acuse de recibido.
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La o el Visitador
adjunto

6. Recibe acuse

6.1 Recibe acuse.
6.2 Integra acuse al
expediente.

La o el Visitador
adjunto

7. éVencieron los
plazos para su

7.1 Si se vencieron los plazos
especificados para su atencién

atencion? 0 no se recibieron copias
autenticadas; pasa ala
Actividad 8.
7.2 No, pasa a la Actividad 9.
La o el Visitador | 8. Elabora 8.1 Elabora requerimiento.

adjunto requerimiento 8.2 Regresa a la Actividad 3.
Autoridad 9. Envia informe de 9.1 Elabora y envia informe de
Estatal o respuesta respuesta.

Municipal

La o el Visitador | 10. Se recibe informe | 10.1 Recibe informe.

adjunto 10.2 Se analiza contenido.

La o el Visitador
adjunto

11. ¢Es necesario
hacer del
conocimiento de la
parte quejosa la
respuesta de la
autoridad?

11.1 Si, pasa a la Actividad 12.
11.2 No, pasa a la Actividad
20.

La o el Visitador
adjunto

12 Elabora
documento para
notificar la respuesta
de la autoridad

12.1 Elabora proyecto de
documento para notificar a la
parte quejosa de la respuesta
de la autoridad, para que
aporte lo que a su derecho
convenga.

12.2 El documento debe
contener una sintesis de la
respuesta de la autoridad, el
plazo concedido (10 dias
habiles) y el apercibimiento
respectivo, a efecto de que la
parte quejosa esté en
posibilidad de cumplir con el
requerimiento.
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La o el Visitador | 13. Suscribe 3.1 Suscribe documento.
General/Persona | documento 3.2 Retorna documento

firmado.

La o el Visitador
adjunto

14. Recibe, foliay
notifica

4.1 Recibe documento
firmado.

4.2 Folia documento.

4.3 Gestiona su notificacion.

Parte quejosa

15. Recibe
documento

5.1 Recibe solicitud de
informe o requerimiento.
5.2 Firma acuse de recibido.

La o el Visitador
adjunto

16. Recibe acuse

6.1 Recibe acuse.
6.2 Integra acuse al
expediente.

Parte quejosa

envia
documentacion?

17. éSe manifiesta o

17.1 Si se manifiesta, continua
en la Actividad 18.

17.2 No se manifiesta,
continua en la Actividad 20.

La o el Visitador
adjunto

18. Recibe
manifestacion y/o
documentacion

18.1 Recibe manifestacién y/o
documentacién de la parte
quejosa.

La o el Visitador
adjunto

19. ¢Es necesario
realizar una nueva

técnico o
profesional?

solicitud de informe o
solicitar un dictamen

19.1 Se requiere una nueva
solicitud de informacién a la
autoridad, regresa a la
Actividad 1.

19.2 Se requiere un dictamen
técnico o profesional, pasa a la
Actividad 20.

19.2 No se requiere de los dos
anteriores, continua en la
Actividad 26.

La o el Visitador
adjunto

20. Informa de la
necesidad de
dictamen técnico o
profesional

20.1 Informa al Visitador
General de la necesidad de un
dictamen técnico o
profesional.

La o el Visitador
General

21. éEl dictamen

requerido es médico?

21.1 Si pasa a la Actividad 22.
21.2 No, pasa a la Actividad
25.
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La o el Visitador | 22. Solicita dictamen | 22.1 Solicita dicho documento

General médico al médico independiente
contratado.

La o el Médico 23. Emite dictamen 23.1 Emite el dictameny lo

externo remite a la persona auxiliar

administrativa de la
Visitaduria General.

La o el Visitador | 24. Recibe dictamen 24.1 Remite dictamen.

general 24.2 Pasa a la Actividad 26.
La o el Visitador | 25. Gestiona 25.1 En caso de requerirse un
general dictamen dictamen técnico o

profesional diferente al
servicio médico, lo gestiona
ante la autoridad
correspondiente.

25.2 Una vez recibido lo

remite.
La o el Visitador | 26. Se da trdmite ala | 26.1 Recibe dictamen, en su
adjunto resolucién caso.

26.2 Se detonan las acciones
relacionadas con la resolucién
y archivo o recomendaciones
y su seguimiento.

Fin del procedimiento

9. DOCUMENTACION DE INDICADORES

Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
(Numero de quejas tramitadas / Porcentaje Mensual Visitaduria General

Numero quejas recibidas y calificadas
dentro de la competencia de la CEDH)
*100

10. PRODUCTOS
e (Quejas tramitadas que son competencia para la CEDH, respecto del total recibidas,
admitidas y calificadas.
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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
Calderén 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

12. ANEXOS

Ejemplo de solicitud de informe a la autoridad.

Oficio No. CEDH/VG/CLN/(Folio)
Expediente No. (Nimero de expediente) Asimismo, rinda un informe detallado con relacion a los siguientes
Asunto: Solicitud de informe cuestionamientos:

Culiacan, Sinaloa, a (Dia) de (Mes) de (Afi) (Realizar preguntas bajo incisos A), B), C), etc.)

Asimismo, le solicitamos acompafie copia autentificada de la documentacion que

Autoridad a la que va dirigido el oficio). )
¢ ¢ € ) sustente su informe.

Presente.

Por medio del presente hago de su conocimiento que en fecha (Dia) de (Mes)de  Ademas, sirven de fundamento a lo anterior, lo dispuesto por los articulos 102,
(Afio), (Nombre de la persona quejosa) presentd escrito de queja ante esta  apartado B, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77 Bis,
Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, mediante el cual hizo del de la Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa; 1°, 5°, 8, 10, 13, 111 112 y
conocimiento presuntas violaciones a sus derechos humanos, mismas que 114, de la Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos; y, 63
atribuy0 a personal adscrito a la (Autoridad presuntamente responsable) de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

En dicho escrito, (Nombre de a persona quejosa) senalo: Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.
(Transcripcion del escrito de queja con margen de 1.5 del lado derecho y del lado

izquierdo).

En ese sentido, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 63, de la Ley Atentamente

Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos y 70 fraccion |, del

Reglamento Interior de esta Comision Estatal, se calificaron los actos motivo de

la queja como presuntamente violatorios de derechos humanos, razén por la cual (Nombre del Visitador General)
se acordd la admision de la ) queja, registrandose en los archivos de este Visitador General
organismo bajo el expediente nimero (NUmero de expediente).

Ahora bien, con el propdsito de dar seguimiento al caso gue nos ocupa, de
conformidad con 1o estatuido por los articulos 34, fracciones IV y VIII, 65, 66, 75,
79 y B4, de la Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos, por
este conducto atentamente le solicito que dentro de un plazo de cinco dias
habiles, contados a partir del requerimiento, rinda a este organismo un informe
detallado sobre l0s antecedentes del asunto, los Tundamentos y motivaciones de
los actos y omisiones impugnados, si efectivamente estos existieron, asi como
los elementos de informacion que considere necesarios para la documentacion
del asunto.
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Procedimiento: Tramitacion de expedientes de queja

Unidad responsable: Visitaduria General

Macroproceso: Comision Estatal de los
Derechos Humanos Sinaloa

Proceso sustantivo: Defensa y Proteccion de los derechos humanos
de las personas

Fecha vigencia: 20/05/2025

Revision: 02

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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