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POLITICAS GENERALES PARA LA PRIMERA VISITADURIA

1. DEL VISITADOR GENERAL

Recibir, registrar en libro de gobierno y asignar expediente a funcionario para el inicio del tramite, en caso
de rechazo, debe fundar y motivar por escrito la causa del mismo, dentro de los dos dias habiles siguientes
al dia de recepcion.

Admitida las quejas, denuncias e inconformidades, presentadas ante la Comisién Estatal de Derechos
Humanos, determinarda la urgencia de un asunto para efecto de reducir el plazo maximo de 10 dias habiles
concedido a una autoridad para que rinda su informe. En el oficio de solicitud de informacion se razonaran
someramente los motivos de urgencia.

Segun el caso lo amerite, podra requerir a las autoridades para que adopten medidas precautorias o
cautelares ante la noticia de la violacién reclamada, cuando ésta se considere grave y sin necesidad de que
estén comprobados los hechos u omisiones aducidos, constituyendo razén suficiente en que, de ser ciertos
los mismos, resulte dificil o imposible la reparaciéon del dafio causado o la restitucion al agraviado en el
goce de sus Derechos Humanos.

Revisara, modificard y, en su caso, aprobara en breve término los acuerdos y proyectos que le turnen los
Visitadores Adjuntos y Abogados Adscritos.

Signar los acuerdos de conclusion de expediente bajo la anuencia del Presidente del Organismo.
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2. DE LOS VISITADORES ADJUNTOS Y ABOGADOS ADSCRITOS
e Calificar las quejas y denuncias expuestas por la ciudadania sometiéndolas al Visitador General.

e Elaborar las solicitudes de informacién a las distintas Autoridades que somete para su aprobacion el
Visitador General, asi como citarlas para formular interrogatorio de manera personal.

e Elaborar las solicitudes para los quejosos y denunciantes con el fin de que precisen o amplien las quejas o
denuncias; aporten los documentos necesarios, asi como otro tipo de pruebas que se requieran.

o Obedecer las directrices de investigacion que marque el Visitador General.
e Entrevistar a quejosos o denunciantes que tengan dudas respecto a la tramitacion de sus expedientes.

o Rendir al Visitador General los siguientes informes: a).- Mensualmente sobre la tramitacién de las quejas
y/o denuncias. b).- Respecto a encomiendas extraordinarias que se le asignen.

e Tramitar los expedientes de queja con la mayor prontitud.

o Efectuar todas aquellas diligencias tendientes a esclarecer los hechos materia de la queja, sin dejar de
actuar en los expedientes por mas de treinta dias habiles.

e Procurar el contacto directo con las autoridades, evitando al méaximo las dilaciones burocraticas.

e Guardar estricta confidencialidad durante la tramitacién de los expedientes o, en su caso, la informacion
recabada en operativos especiales a los que se asista.

e Abstenerse de proporcionar informacion documental, que obre en los expedientes, si no es debidamente
autorizada su entrega por el Visitador General.

e Mostrar un trato digno y respetuoso a los usuarios y autoridades, respetando su individualidad personal.
e Evitar cualquier conducta impropia en el trato con autoridades.

e Vestir decorosamente de acuerdo a su cargo, portando su gafete en lugar visible durante el horario de
trabajo.
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3. DE LAS SECRETARIAS Y PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL

Elaborar todos los oficios, actas circunstanciadas, acuerdos que requiera la tramitacion del expediente, asi
como proyectos de Recomendacién y/o Documento de No Responsabilidad.

Llevar la agenda diaria de los funcionarios de su adscripcion.
Aucxiliar en la elaboracion de informes ordinarios y extraordinarios.
Llevar bitdcora de llamadas telefénicas y salidas locales y/o foraneas del personal de la Visitaduria.

Archivar sisteméticamente la documentacion recibida relativa a los expedientes, asi como llevar los minutarios
y libro de control de todos los oficios, actas circunstanciadas y acuerdos que emita la Visitaduria

Deberan permanecer en su area durante las horas de trabajo.

Deberan guardar sigilo en los asuntos que se tramiten en la Visitaduria.

Mostraran actitud de disponibilidad y espiritu de servicio.

Acataran las instrucciones del Visitador General, Visitadores Adjuntos y de los Abogados Adscritos.

Guardar la maxima confidencialidad en los tramites en que participen, debiendo abstenerse de hacer
comentarios a personas que no tengan interés en los mismos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

-Tramitacion de Expedientes de Queja o Denuncia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

e Controlar tramitacion de las Quejas desde su
calificacion hasta su resolucion.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el proceso de
tramitacion de quejas o denuncias:

< Visitador General
< Visitadores adjuntos;

S Abogados Adscritos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

- Operativos Especiales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

e Controlar informacion de los Operativos Especiales

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el proceso de
tramitacion de quejas o denuncias:

< Visitador General,
< Visitadores adjuntos;

2 Abogados Adscritos.
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Procedimiento: Tramite de gueja cuando se emite Recomendacién,

Articulo 131 fraccién | de la Ley de la C.E.D.H.

1.- VISITADOR GENERAL.:
El Visitador General tiene las siguientes facultades y obligaciones:

e Recibir los proyectos de Recomendacion que le presenten los Visitadores Adjuntos y/o Abogados Adscritos

e Realizar un estudio técnico-juridico del proyecto presentado, revisando los capitulos de Hechos, Evidencias,

Situacion Juridica, Observaciones y Puntos de Recomendacion

e Una vez concluida la revisién efectuara las correcciones que considere pertinentes.

e Tendra reuniones periédicas con el abogado encargado del expediente de queja y/o denuncia, para darle a
conocer las correcciones realizadas, proporcionandole el borrador del proyecto que se esta trabajando, para que

se realicen las enmiendas sefaladas.

e Una vez verificadas las correcciones se le regresara el proyecto de Recomendacion, al abogado encargado del

expediente de queja y/o denuncia, para su impresién definitiva en formato escrito y electrénico.

e Turnard el proyecto de Recomendacion al Presidente del Organismo para su revision final y su emision a la

Autoridad a quien va dirigida.

2.- DE LOS VISITADORES ADJUNTOS Y ABOGADOS ADSCRITOS.

e Realizar los Proyectos de Recomendacion en los expedientes de queja en que se acrediten Violaciones a los
Derechos Humanos de los agraviados, precisando en el proyecto un capitulo de Hechos, Evidencias, Situacion

Juridica, Observaciones y Puntos de Recomendacion.

e Someter a la consideracion del Visitador General el proyecto de Recomendacién para su estudio y revision.

e Entrevistarse con el Visitador General para que éste le dé a conocer las observaciones y correcciones a realizar en

el proyecto.

e Efectuar las correcciones sefialadas y turnar el proyecto al Visitador General.

3.- DE LAS SECRETARIAS ESCRIBIENTES.

e Auxiliar al los Visitadores Adjuntos y a los Abogados Adscritos en el mecanografiado de los documentos inherentes

al tramite del expediente de queja.
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Procedimiento: Tramite de queja cuando se emite Documento de No Responsabilidad

Articulo 131 fraccién IV, de la Ley de la C.E.D.H.

VISITADOR GENERAL:

El Primer Visitador tiene las siguientes facultades y obligaciones:

Recibir los proyectos de Documento de No Responsabilidad que le presenten los Visitadores Adjuntos y/o
Abogados Adscritos.

Realizar un estudio técnico-juridico del proyecto presentado, revisando los capitulos de Hechos, Evidencias,
Situacion Juridica y Observaciones que acrediten la No Responsabilidad de la Autoridad

Una vez concluida la revision efectuara las correcciones que considere pertinentes.
Tendra reuniones perioddicas con el encargado del expediente de queja y/o denuncia, para darle a conocer las
correcciones realizadas proporcionandole el borrador del proyecto que se esta trabajando, para que se realicen

las enmiendas sefialadas.

Una vez verificadas las correcciones se le regresara el proyecto de Documento de No Responsabilidad al abogado
encargado del expediente de queja y/o denuncia, para su impresion definitiva en formato escrito y electronico.

Turnara el proyecto de Documento de No Responsabilidad al Presidente del Organismo, para su revision final y su
emision a la autoridad a quien va dirigida.

2.-DE LOS VISITADORES ADJUNTOS Y ABOGADOS ADSCRITOS.

Realizar los Proyectos de Documentos de No Responsabilidad en los expedientes de queja y/o denuncia donde
No se acrediten Violaciones a los Derechos Humanos, precisando en el proyecto un capitulo de Hechos,
Evidencias, Situacion Juridicay Observaciones.

Someter a la consideracion del Visitador General el proyecto de Documento de No Responsabilidad, para su
estudio y revision.

Entrevistarse con el Visitador General para que éste le dé a conocer las observaciones y correcciones a realizar en
el proyecto.

Efectuar las correcciones sefaladas y turnar el proyecto al Primer Visitador General.

3.- DE LAS SECRETARIAS ESCRIBIENTES.

Auxiliar al los Visitadores Adjuntos y a los Abogados Adscritos en el mecanografiado de los documentos inherentes
al tramite del expediente de queja.

Formulé Reviso _Autorizd
Lic. Sergio A. Montoya Sierra Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. José Angel Moran Portales




/ }
N y J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= s L,
PRIMERA VISITADURIA GENERAL
PoLiTicAs DE OPERACION
Direccion: Primer Visitador General Fecha de elaboracidn: Septiembre de 2011

Hoja: 1de 2

Procedimiento: Tramite de queja cuando se soluciona por aceptacién de Medida Precautoria o por aceptacion

de propuesta de conciliacién. Articulos 131 fracciones Il y lll, de la Ley de la C.E.D.H.

1.- VISITADOR GENERAL:

A. De la solucion por aceptarse la Medida Precautoria:

Revisar, mediante un estudio técnico-juridico, que la Medida Precautoria emitida relna los requisitos a que se
refiere la Ley de la CEDH en su articulo 132 y los acuerdos de conclusién de expediente por solucion de la queja
durante el tramite, que le presenten Visitadores Adjuntos y/o Abogados Adscritos.

Una vez examinados y aprobados los acuerdos de solucion durante el trdmite someter a consideracion del Titular
del Organismo su anuencia para dar por concluido el expediente.

En el caso de existir correcciones en el acuerdo revisado, éste sera remitido nuevamente a los visitadores Adjuntos
y/o Abogados Adscritos para ello.

B. De la Propuesta de Conciliacion:

Realizar un estudio técnico-juridico de la Propuesta de Conciliacion que le presenten los Visitadores Adjuntos y/o
Abogados Adscritos, mismos que deberan contener los requisitos legales a que se refiere el articulo 115 de la Ley
de la CEDH.

En el caso de existir correcciones en la Propuesta de Conciliacién examinada, éste sera remitido nuevamente a los
visitadores Adjuntos y/o Abogados Adscritos para lo conducente.

Una vez revisada y aprobada la Propuesta de Conciliacibn someter a consideracion del Titular del Organismo su
anuencia para emitirla.

Enviar la Propuesta de Conciliacion a la autoridad a quien va dirigida para que dé respuesta.

Formulé Revisé Autoriz6

Lic. Sergio A. Montoya Sierra Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. José Angel Moran Portales




& Y
; }
Y y J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B ,
PRIMERA VISITADURIA GENERAL
PoLiTICAS DE OPERACION
Direccion: Primer Visitador General Fecha de elaboracidon: Septiembre de 2011

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Tramite de queja cuando se soluciona por aceptacién de Medida Precautoria o por aceptacion

de propuesta de conciliacién. Articulos 131 fracciones Il y lll, de la Ley de la C.E.D.H.

2. VISITADORES ADJUNTOS Y ABOGADOS ADCRITOS
A. De la solucion durante el tramite:

e Buscar la amigable composicién entre el quejoso y la autoridad responsable, procurando se logre un acuerdo que
reivindique la actuacion de la autoridad salvaguardando los derechos humanos del quejoso.

e Realizar el acuerdo de conclusion de expediente, sustentado en la amigable composicién lograda y someterlo a
consideracion del Visitador General.

B. De la Propuesta de Conciliacion:

e Elaborar la Propuesta de Conciliacion, sustentada en las acciones que la autoridad a quien va dirigida debe tomar
para restituir al quejoso en sus prerrogativas conculcadas.

e Someter a la consideracion del Visitador General la Propuesta de Conciliacion.

3.- DE LAS SECRETARIAS ESCRIBIENTES.

e Auxiliar al los Visitadores Adjuntos y a los Abogados Adscritos en el mecanografiado de los documentos inherentes
al tramite del expediente de queja.
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Procedimiento: Tramite de queja cuando se concluye por :

Por no ser competencia de este Organismo, por desistimiento del quejoso o denunciante o por acumulacion de
expedientes. Articulos 131 fracciones V y VI de la Ley de la CEDH y Articulo 114 fracciones I, y VII del Reglamento de la
Ley de la C.E.D.H.

1.- VISITADOR GENERAL:

Revisar mediante un estudio técnico-juridico los acuerdos de conclusion de expediente que le presenten los
Visitadores Adjuntos y/o Abogados Adscritos, cuando encuadren en las siguientes hipétesis: Por no ser
competencia de este Organismo; por desistimiento del quejoso o denunciante o denunciante y por acumulacion de
expedientes.

Una vez examinados y aprobados los acuerdos de conclusion emitidos se someteran a consideracion del Titular
del Organismo para su anuencia y asi dar por concluido el expediente.

En caso de existir correcciones en el acuerdo revisado, éste serd remitido nuevamente a los Visitadores Adjuntos
y/o Abogados Adscritos para lo conducente.

Una vez revisadas las correcciones del acuerdo de conclusién se someterd a consideracién del Titular del
Organismo para su anuencia y firma del Visitador General.

2.-DE LOS VISITADORES ADJUNTOS Y ABOGADOS ADSCRITOS.

Una vez terminada la investigacion realizardn un estudio técnico-juridico del expediente, asi como el acuerdo de
conclusién respectivo, encuadrando la resolucién del mismo dentro de la siguiente casuistica: Por no ser
competencia de este Organismo;; por desistimiento del quejoso o denunciante o denunciante y por acumulacion de
expedientes.

En caso de existir correcciones a dicho acuerdo le serd remitido nuevamente a los Visitadores Adjuntos y/o
Abogados Adscritos, para lo conducente.

Una vez corregido el acuerdo de conclusion se sometera a consideracion del Visitador General para que el Titular
del Organismo dé su autorizaciéon al Visitador General para firmarlo.

3.- DE LAS SECRETARIAS ESCRIBIENTES.

Auxiliar al los Visitadores Adjuntos y a los Abogados Adscritos en el mecanografiado de los documentos inherentes
al tramite del expediente de queja.
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Procedimiento: Operativos Especiales

1.- VISITADOR GENERAL:
El Primer Visitador tiene las siguientes facultades y obligaciones:

o El Visitador General recibe instrucciones del Presidente de la CEDH, para asistir como observadores a Operativos
Especiales como observadores.

e Seleccionar y notificar al personal idoneo para que asista al Operativo.

e Solicitar al personal que asistid a dicho operativo que rinda informe mediante una tarjeta informativa, describiendo
los hechos més relevantes.

e En caso de ser asunto relevante informar al Presidente de la C.E.D.H. y en caso de tratarse de hechos violatorios
de derechos humanos se remitird al Departamento de Quejas y Orientacién para iniciar expediente.

e Solicitar que se archive sisteméaticamente.

2.-DE LOS VISITADORES ADJUNTOS Y ABOGADOS ADSCRITOS.

e Asistir a los Operativos Especiales que ordene el Visitador General, debiendo de guardar discrecionalidad
absoluta.

e Asistir Puntualmente a lugar donde fue citado, portando su gafete en lugar visible.

e De los hechos relevantes recabar los datos para elaborar la tarjeta Informativa correspondiente, la que debera ser
entregada al Visitador General.

e Obedecer las directrices que marque el Visitador General.

e Las demas que le sean encomendadas por el Presidente de la CEDH y Visitador General, tales como la asistencia
a operativos urgentes; acompafiar personas ante Autoridades; asistencia a cursos de capacitacion y cualquier otra
gue sea designada.

e Participar en Operativos Especiales.

3.- DE LAS SECRETARIAS ESCRIBIENTES.

e Guardar la maxima confidencialidad en la realizacion de Tarjetas Informativas, debiendo abstenerse de hacer
comentarios a personas que no tengan interés en los mismos.
e Archivar sistematicamente toda la informacion de los Operativos Especiales.
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Procedimiento: Tramitacidn de queja o denuncia cuando se emite Recomendacion.
Responsable Operacion Descripcion de la actividad
NUm.
Visitador General 01 Recibe la queja o denuncia y la registra en el libro de Gobierno con los

siguientes datos:

1.- Numero de Expediente,

2.- Nombre del Quejoso o Denunciante,

3.- Fecha de Radicacion,

4.- Concepto de Violacion,

5.- Localidad,

6.- Nombre de Agraviado (s),

7.- Autoridad (es) Presunta (s) Responsable (s),
8.- Situacion Juridica 'y

9.- Abogado Responsable.

02 a) Estudia el expediente,
b) Selecciona al funcionario que debera llevar el tramite,
¢) Le turna expediente.

Visitador Adjunto y/o 03 Estudia el expediente y realiza el proyecto de Calificacion de la queja o
Abogado Adscrito. denuncia para la aprobacién del superior jerarquico.
04 Previa consulta con el Visitador General se aprueba la calificacion.
Visitador General 05 Marcan las directrices de investigacion.
Visitador General 06 Notifica a Presidencia la Calificacion de expediente.
Presidente de CEDH 07 Recibe la calificacion de la queja o denuncia.
Formulé Revisé Autorizo
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Procedimiento: Tramitacion de queja o denuncia cuando se emite Recomendacion.

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
NUm.

Visitador Adjunto y/o 08 1.- Solicitan informes,

Abogado Adscrito. 2.- Recaban pruebas e integran el expediente;
3.- Concluida la investigacion procede a elaborar del proyecto de
Recomendacion
4.- Somete a su superior para su aprobacion.

Secretaria 09 Archiva correspondencia y acuses de recibo en los expedientes.

Visitador General 10 Autoriza y aprueba el proyecto de Recomendacion y somete a la Presidente
del Organismo para su emision.

Presidente de CEDH 11 Aprueba y suscribe Documento de Recomendacion

Visitador General . - .

12 Concluye el expediente y es turnado a la Tercera Visitaduria para su

Seguimiento.

Secretaria 13

Hace memorando correspondiente y lleva el expediente a Tercera Visitaduria.
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Direcciéon: Primer Visitador General
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Procedimiento: Tramitacion de queja o denuncia cuando se emite documento de No Responsabilidad.

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
Num.
Visitador General 01 Recibe la queja o denuncia y la registra en el libro de Gobierno con los
siguientes datos:
1.- Numero de Expediente,
2.- Nombre del Quejoso o Denunciante,
3.- Fecha de Radicacion,
4.- Concepto de Violacion,
5.- Localidad,
6.- Nombre de Agraviado (s),
7.- Autoridad (es) Presunta (s) Responsable (s),
8.- Situacion Juridica 'y
9.- Abogado Responsable.
02 a) Estudia el expediente,
b) Selecciona al funcionario que debera llevar el tramite,
¢) Le turna expediente.
Visitador Adjunto y/o 03 Estudia el expediente y realiza el proyecto de Calificacién de queja o
Abogado Adscrito. denuncia para la aprobacién del superior jerarquico.
04 Previa consulta del Visitador General aprueba la calificacion.
Visitador General 0 . . . o
5 Marca las directrices de investigacion
Presidente 06 Notifica a Presidencia la Calificacion de expediente.
07

Recibe la calificacion de la queja.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Primer Visitador General

Fecha de elaboracidn: Septiembre de 2011

Hoja: 2de 2

Procedimiento: Tramitacion de queja o denuncia cuando se emite documento de No Responsabilidad.

Responsable Operacion Descripcién de la actividad
NUm.

Visitador Adjunto y/o 09 Solicitan informes, recaban pruebas e integran expediente; concluida la

Abogado Adscrito. investigacion se procede a la elaboracion del proyecto de Documento de No
10 Responsabilidad, el que se somete a su superior para su aprobacion.

Secretaria Archiva correspondencia y acuses de recibo en los expedientes
11

Visitador General Autoriza y aprueba el Documento de No Responsabilidad y se somete a la
12 Presidencia del Organismo para su emision.

Presidente 13 Aprueba y Suscribe Documento de No Responsabilidad.

Visitador General 14 Aprueba y suscribe el acuerdo de conclusion de expediente

Secretaria 15 Por medio de oficio envian de dicho expediente a la Direccién de quejas y

Orientacién para que se mande al Archivo de esta Comision Estatal.
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Reviso Autorizé
Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. José Angel Moran Portales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRIMERA VISITADURIA GENERAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Primer Visitador General

Fecha de elaboracidn: Septiembre de 2011

Hoja: 1de 2

Procedimiento: Tramitacion de queja o denuncia cuando se soluciona al aceptarse las Medidas Precautorias o la Propuesta

De Conciliacion.

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
Num.
Visitador General 01 Recibe la queja o denuncia y la registra en el libro de Gobierno con los
siguientes datos:
1.- Numero de Expediente,
2.- Nombre del Quejoso o Denunciante,
3.- Fecha de Radicacion,
4.- Concepto de Violacion,
5.- Localidad,
6.- Nombre de Agraviado (s),
7.- Autoridad (es) Presunta (s) Responsable (s),
8.- Situacion Juridica 'y
9.- Abogado Responsable.
Visitador Adjunto y/o 02 a) Estudia el expediente,
Abogado Adscrito. b) Selecciona al funcionario que deberd llevar el tramite,
¢) Le turna expediente.
03 Estudia el expediente y realiza el proyecto de Calificacion de queja o
denuncia para la aprobacion del superior jerarquico.
04 Previa consulta del Visitador General aprueba la calificacion.
Visitador General
05 Marca las directrices de investigacion
06 Notifica a Presidencia la Calificacion de expediente.
Presidente
07

Recibe la calificacion de la queja o denuncia

Formulé

Lic. Sergio A. Montoya Sierra

Reviso Autorizé
Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. José Angel Moran Portales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRIMERA VISITADURIA GENERAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Primer Visitador General

Fecha de elaboracidn: Septiembre de 2011

Hoja: 2de 2

Procedimiento: Tramitacion de queja o denuncia cuando se soluciona al aceptarse las Medidas Precautorias o la Propuesta

De Conicliacion.

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
NUm.
Visitador Adjunto y/o 08 Solicitan informes, recaban pruebas e integran expediente; concluida la
Abogado Adscrito. investigacion de determine la solucidon de la violacion planteada mediante
propuesta conciliatoria; se procede a la elaboracion del proyecto de la
Resolucién del Expediente, el que someten a su superior para Su
aprobacion.
Secretaria
09 Archiva correspondencia y acuses de recibo en los expedientes
Visitador General
10 Aprueba y Suscribe Conclusion de Expediente, bajo la anuencia del
Presidente del Organismo.
Secretarias
11 Por medio de oficio envian de dicho expediente a la Direccion de quejas y

Orientacion para que se mande al Archivo de esta Comisién Estatal, el acuse
de recibo obtenido, se archiva en capeta de concluidos.

Lic. Sergio A. Montoya Sierra

Formulé

Revisoé Autorizé
Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. José Angel Moran Portales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRIMERA VISITADURIA GENERAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Primer Visitador General

Fecha de elaboracidn: Septiembre de 2011

Hoja: 1de 2

Procedimiento: Tramitacién de queja o denuncia cuando se concluye por :

a) Por no ser Competencia de Este Organismo, b) Por desistimiento del quejoso o denunciante, ¢) Por acumulacién de

expedientes.

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
Num.
Visitador General 01 Recibe la queja o denuncia y la registra en el libro de Gobierno con los
siguientes datos:
1.- Numero de Expediente,
2.- Nombre del Quejoso o Denunciante,
3.- Fecha de Radicacion,
4.- Concepto de Violacion,
5.- Localidad,
6.- Nombre de Agraviado (s),
7.- Autoridad (es) Presunta (s) Responsable (s),
8.- Situacion Juridica 'y
9.- Abogado Responsable.
02 a) Estudia el expediente,
b) Selecciona al funcionario que debera llevar el tramite,
¢) Le turna expediente.
Visitador Adjunto y/o 03 Estudia el expediente y realiza el proyecto de Calificacién de queja o
Abogado Adscrito. denuncia para la aprobacion del superior jerarquico.
04 Previa consulta del Visitador General aprueba la calificacion.
Visi I . . . o
isitador Genera 05 Marca las directrices de investigacion
Presidente 06

Notifica a Presidencia la Calificacion de expediente.

Formulé

Lic. Sergio A. Montoya Sierra

Revisoé Autorizé
Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. José Angel Moran Portales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRIMERA VISITADURIA GENERAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Primer Visitador General

Fecha de elaboracidn: Septiembre de 2011

Hoja: 2de 2

Procedimiento: Tramitacién de queja o denuncia cuando se concluye por :

a) Por no ser Competencia de Este Organismo, b) Por desistimiento del quejoso o denunciante, ¢) Por acumulacién de

expedientes.

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
Num.
Presidente 07
Visitador Adjunto y/o 08 Recibe la calificacion de la queja.
Abogado Adscrito.
Solicitan informes, recaban pruebas e integran expediente; concluida la
investigacion se determine que se concluye, se procede a la elaboracion de
proyecto de Resolucién de Expediente, que someten a su superior la para su
aprobacion encuadrado en las siguientes causales:
a) Por no ser competencia de este Organismo,
b) Por no tratarse de Violaciones a Derechos Humanos se oriente
juridicamente al quejoso o denunciante,
c) Por desistimiento del quejoso o denunciante,
d) Por falta de interés del quejoso o denunciante,
Visitador General 09 y )
e) Por acumulacion de expedientes.
Secretaria 10 Aprueba y Suscribe Conclusion de Expediente, bajo la anuencia del

Presidente del Organismo.

Por medio de oficio envian de dicho expediente a la Direccion de quejas y
Orientacion para que se mande al Archivo de esta Comision Estatal, el acuse
de recibo obtenido, se archiva en capeta de concluidos.

Formulé

Lic. Sergio A. Montoya Sierra

Revisoé Autorizé
Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. José Angel Moran Portales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRIMERA VISITADURIA GENERAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon: Primer Visitador General

Fecha de elaboracidn: Septiembre de 2011

Hoja: 1

Procedimiento: Operativos Especiales

Descripcion de la actividad

Responsable Operacion
NUm.

Visitador General 01
02

Visitador Adjunto y/o 03

Abogado Adscrito.

Visitador General 04

Visitador Adjunto y/o 05

Abogado Adscrito.

Visitador Adjunto y/o 06

Abogado Adscrito

Visitador General 07

Secretaria 08

Recibe instrucciones de la Presidencia para asistir a Operativos Especiales
como observadores.

Selecciona y notifica al personal idoneo para que asista al Operativo.

Asiste a los Operativos Especiales que ordene el Visitador General,
debiendo de guardar discrecionalidad Absoluta.

Solicita al personal que asiste, rinda informe mediante una tarjeta informativa
describiendo los hechos mas relevantes.

Asiste Puntual a lugar donde fue citado, portando su gafete en lugar visible y
obedecer las directrices que marque el Visitador General.

De los hechos relevantes, recaba datos y elabora Tarjeta Informativa
correspondiente, que debera ser entregada al Visitador General.

Recibe la informacion y en caso de ser asunto relevante informara al
Presidente de la CEDH. y en caso de tratarse de hechos violatorios de
derechos humanos se remitira la informacion al Departamento de Quejas y
Orientacion para iniciar expediente.

Archiva sistematicamente toda la informacién.

Formulé
Lic. Sergio A. Montoya Sierra

Reviso _Autorizo
Lic. Jorge Andrés Lopez Espinosa Lic. José Angel Moran Portales




