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OBJETIVO

Uniformar y controlar el cumplimiento de las
funciones.

Delimitar  actividades, responsabilidades vy
funciones.

Precisar las funciones encomendadas a cada
unidad administrativa para deslindar
responsabilidades y evitar duplicidad de esfuerzos.

Coordinar en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y las fugas de
responsabilidad.

Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que
indican lo que se debe de hacer y como se debe de
hacer.

Es una fuente de informacién y adiestramiento
para el personal actual y de nuevo ingreso.

Simplificar la toma de decisiones en operaciones
repetitivas. FICALIA MAY O,
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IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
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UNIDAD:
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LUGAR Y FECHA DE ELABORACION:

SAN Luis PoTosi, NOVIEMBRE 2004
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consideraciones

® La Direccién de Organizacién y Métodos sera responsable
de coordinar y controlar las modificaciones y/o
actualizaciones que se llevan a cabo en el contenido del
Manual.

La Direccion de Quejas y Orientacién tiene Ia
responsabilidad de proporcionar la asesoria necesaria a las
dependencias que lo requieran, respecto a su interpretacion
y aplicacion.

El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto
de incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

La Direccién de Quejas y Orientaciéon coordinara la
impresién del Manual y serd la responsable de su
distribucion.

El Manual debe interpretarse como un documento de
consulta y observancia normativa.

® Agradecemos a los funcionarios publicos su valiosa
colaboracion para el buen uso aplicacion del Manual de
Procedimientos.
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consideraciones

® De acuerdo a lo establecido en Articulo 41, Fraccion I, de la
Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado,
corresponde a la Oficialia Mayor el coadyuvar en la
elaboracion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de las dependencias del Ejecutivo.

El presente Manual es un instrumento que servira para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que
ejecuta la Direccion de Quejas y Orientacién de Ia
Comision Estatal de Derechos Humanos. lLa que sera
responsable de su aplicacion, custodia y actualizacion.

Los titulares administrativos seran los encargados de Ia
custodia y de la aplicacion del Manual asi como de dar a
conocer a sus colaboradores el contenido del mismo y en su
caso las actualizaciones y modificaciones.

® La informacion contenida en este documento sera
complementada y enriquecida conforme las circunstancias lo
requieran.

® A efecto de dar utilidad permanente al Manual es
indispensable que su informacién se mantenga actualizada y
que ésta relna requisitos de viabilidad, oportunidad y
consistencia, por lo cual es importante su enriquecimiento con
las ideas y experiencias de quienes participan en su
aplicacion.
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PN ST
,j MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION
)
PoLiTiIcAs GENERALES DE OPERACION
Direccién: Direccion de Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Febrero, 2003
Subdireccion: Hoja: 1-4

1.

=)

DE LA DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

La Direccion de Quejas y Orientacién sera la encargada de recibir, verificar, autorizar, y tramitar las siguientes
operaciones:

a) Levantamiento de queja en forma personal

b) Levantamiento de queja en forma escrita

c) Levantamiento de queja por correo electrénico

d) Levantamiento de queja de oficio

e) Orientacién juridica al usuario en forma personal

f)  Orientacion juridica al usuario por escrito

g) Orientacién juridica al usuario via telefénica

h) Canalizacién de usuario ante autoridades o instancias competentes.

i) Atencién en el médulo del Edificio de Seguridad Publica:” Lic. Daniel Berrones Meza”
j) Atencién en los separos del mismo Edificio

k) Elaboracion de rol Itinerante de jornadas por los Derechos Humanos

I) Rolde guardias

m) Registro y captura de orientaciones

n) Correspondencia

o) Integracion del Expediente de Queja

DE LA RECEPCION DE QUEJAS

El Director de Quejas y Orientacion, y en caso de ausencia, el abogado que quede como responsable, seran los
encargados de recibir la documentacioén para cualquier tramite en forma personal, por escrito o por correo electrénico,
asi como firmar dicho documento de enterado del motivo de la queja.

El Director de Quejas y Orientacién, y en caso de ausencia, el abogado que quede como responsable seran los
encargados de registrar en un diario las quejas mismas que deberan seleccionarse segun sean denuncias, quejas
personales o de oficio, asi como a qué Visitaduria corresponde.

El personal no se podra negar por ningtin motivo a recibir la documentacion y llevar a cabo el tramite correspondiente.

DE LA IMPROCEDENCIA DE LA QUEJA

Los abogados de la Direccion de Quejas y Orientacion rechazaran sin excepcion alguna queja interpuesta en
cualquiera de los siguientes supuestos:
a) Sise trata de un asunto entre particulares
b) Sise trata de un asunto agrario
c) Sise trata de un asunto laboral
d) Sise trata de un asunto jurisdiccional l
C
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiTicAs GENERALES DE OPERACION

Direccion: Direccion de Quejas y Orientacién Fecha de elaboracioén: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 2-4
2 Si se trata de un asunto Federal, la Direccién de Quejas y Orientacion debera turnarla a la Comision Nacional de los

Derechos Humanos.

4. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS ABOGADOS ADSCRITOS A ESTA DIRECCION

2 Deberan cubrir un horario de 8:00 hrs. a 15:00 hrs. y/o de 15:00 hrs. a 21:00 hrs. los dias de la semana, ademas de las
guardias de fin de semana; en ese horario se realiza lo siguiente:

2 Supervisar que las lineas telefonicas se encuentren funcionando, checar que las puertas de accesos de entradas y
salidas y también las cerraduras se encuentren en buen estado, ademas de revisar que la llave de la puerta de acceso
principal se encuentre disponible y en caso de extravio reportarla de inmediato.

2 Revisar en el momento de entrada quién mas se encuentra dentro de las instalaciones, ademas de preguntar al
abogado que deja el turno, qué actividades y pendientes hay y anotar en la bitacora todo lo que acontezca en el
transcurso del dia.

9 Atender las llamadas telefénicas, asi como brindar la asesoria juridica requerida al instante y atender la solicitud de las
personas de localizar al abogado de guardia para que se constituya a los diferentes lugares, realizar via telefénica la
gestion necesaria ante las autoridades correspondientes y solicitarles la informacion y los datos necesarios.

o Brindar atencion personal y en caso de presuntas violaciones elaborar queja por escrito para seguimiento de tramite.

9 Recibir correspondencia y verificar a que seccién corresponde, procediendo a registrar la fecha y la hora de recibido, el
sello y la firma del abogado de guardia que lo reciba.

2 Atender de manera inmediata al llamado de juntas y reuniones convocado por la Presidencia y/o Jefes de Area,
también asistir a los cursos de capacitacion interna y apoyar en horario fuera de turno, en actividades como asesoria y
gestion de lo que requiera el quejoso.

2 Capturar las asesorias, gestiones-canalizaciones todos los lunes de cada semana.

5. DEL MODULO UBICADO EN EL INTERIOR DEL EDIFICIO DE SEGURIDAD PUBLICA

o \Verificar en las listas de guardia de los separos de la Policia Ministerial asi como de Seguridad Publica del Estado, el
total de personas que se encuentren detenidas y saber por qué delitos se encuentran asi como la mesa a que estan a
disposicion, fecha y hora de la detencion

9 Realizar visitas diarias y continuas a las celdas para entreyjstar a Igs presuntos responsables y revisar que no se hayan
cometido violaciones a sus derechos humanos, asi como 7}xecar lgs datos de los detenidos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

Direccion: Direccion de Quejas y Orientacion Fecha de elaboracién: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 3-4
=)

Verificar si presenta lesiones asi como checar que se hayan certificado por el médico legista y que el Ministerio Publico
haya dado fe de las lesiones.

o Verificar que en la averiguacion previa existan elementos para que la persona esté detenida, si no existieran, solicitar la
inmediata libertad del detenido.

© Realizar recorridos frecuentes por todo el Edificio de Seguridad Publica y de la Procuraduria General de Justicia del
Estado para conocer de cualquier anomalia que se presente.

9 Atender a las personas que lleguen a la oficina y de lo narrado, dependera si se canaliza o se gestiona para la
resolucion de su asunto, asimismo saber si de lo narrado se requiere presentar queja.

2 Side lo narrado existiesen violaciones a Derechos Humanos, tomaremos queja o denuncia.

© Constatar si la persona recibi6é dafios en su persona o en sus bienes, si fuera asi, comunicar a las Oficinas Generales
para que un abogado auxilie y se constituya en el lugar donde fueron los dafios y explicar que deben de presentar
denuncia penal en el Ministerio Publico.
Si se detecta que existen omisiones o irregularidades en la integracion de la Averiguacion Previa, gestionar para la
integracion de la misma.

© Realizar recepcion y entrega de la correspondencia dirigida a la Comision Estatal de Derechos Humanos.

6. DEL AREA ADMINISTRATIVA (SECRETARIAS)

9 Atender personalmente a toda la ciudadania que acude a la Comisién Estatal de Derechos Humanos para asesoria,
orientacion, canalizacion o queja e inmediatamente pasarlas con los abogados de esta Direccion

2 Atender llamadas telefonicas, realizar llamadas a diferentes autoridades y pasarlas a quien la haya solicitado.
Elaborar todos los oficios de:
a) Solicitud de informacion a las autoridades
b) Contestacion a escritos de quejas
c) Canalizaciones
d) Citatorios
e) Quejas turnadas a las Comisiones de Derechos Humanos
f) Pesquisas
g) Radicaciones de queja, A l
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\ W/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION
Direccion: Direccién de Quejas y Orientacion Fecha de elaboracién: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 4-4

Realizar los memoranda para dar por enterado la recepcion de algun documento y recavar la firma de la persona a
quien se le envia.

Elaborar certificaciones de quejas que se tomen de oficio por medio de notas periodisticas, asimismo, de placas
fotograficas y fotocopiar lo que se requiera.

Realizar las quejas que interponen los ciudadanos y que dicta el abogado correspondiente, asi como recavar las firmas,
la identificacion personal y cualquier documento para formar el expediente de queja.

Elaborar Actas Circunstanciadas que dicte directamente el titular y los abogados adscritos a la Direccion

Integrar los Expedientes de Quejas para que sean turnados a las diferentes Visitadurias Generales y se den el tramite
correspondiente.

Registrar toda la correspondencia recibida por esta Direccion, en un diario de control de correspondencia y enviarlo el
mismo dia de su recepcién al Director para su conocimiento, asi como realizar quincenalmente un reporte a la
Presidencia para su conocimiento en relacién al tramite que se le dio a cada uno de los escritos recibidos

Realizar el Informe Mensual para saber el nimero de orientaciones brindadas (por teléfono, personales, por correo
electrénico, por escrito, por fax), el nimero de jornadas a los diferentes municipios de la ciudad, nimero de
canalizaciones, gestiones, nimero de quejas recibidas y turnadas a las diferentes Comisiones, asi como también saber
cuantos fueron los expedientes concluidos en el mes.

Abrir un archivo cada afio y, el del afio anterior, ponerlo en cajas el archivo para mandarlo al archivo muerto, asimismo
elaborar un listado de las carpetas que contenga la caja.

Renovar cada afio los formatos de la entrega-recepcion, ya que teniendo los nuevos formatos, sélo se vacian los datos
y se agiliza la tramitacién correspondiente.

Realizar cada afio el inventario correspondiente a la Direccion de Quejas y Orientacion para obtener todo lo necesario y
entregarlo a la Direccion Administrativa

Renovar el directorio telefénico con el que cuenta la Direccion de Quejas y Orientacion tanto como de las diferentes
autoridades existentes como las del personal de toda la esta Comision.
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) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Levantamiento de queja en forma personal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recabar quejas contra presuntas violaciones a los
derechos humanos de los usuarios por parte de las
autoridades o servidores publicos a quienes se les
atribuyan actos u omisiones especificas.

UNIDADES DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso de contratos por
honorarios:

< Direccion de Quejas y Orientacion.
< Primera Visitaduria General.

2 Segunda Visitaduria General.

< Tercera Visitaduria General.

< Cuarta Visitaduria General.

S Direccion de Administracion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1

Procedimiento: Levantamiento de queja en forma personal

a seguir.

de violaciones de esa humanidad.

del quejoso o denunciante.

9 Para toda queja o denuncia que se dirija a este organismo, debera presentarse necesariamente el afectado o, en su
defecto, un denunciante si el primero no se pudiera presentar.

2 Dentro de las figuras de queja o denuncia en la cual se tomaran como base los formatos (CEDH-DQO-01) 6 (CEDH-
DQO-03) y se determina que la primera, la tiene que presentar solo el directamente afectado en tanto la segunda, la
puede presentar cualquier otra persona.

2 No se admitiran quejas o denuncias notoriamente frivolas o improcedentes ya que se entorpecerian los tramites

9 El articulo 26 de la ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos sefiala un término de tiempo para presentar la
queja o denuncia, pudiéndose ampliar éste cuando se trate de hechos que por su gravedad puedan ser generadores

2 El articulo 69 del reglamento de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos sefiala entre otras cosas los
datos minimos de identificacion del o los interesados: nombre, apellidos, domicilio y, en su caso, un numero telefonico

9 Una vez que se haya levantado la queja correspondiente, o en dado caso que se haya recibido la queja, se le tendra
que informar al quejoso mediante oficio (CEDH-DQO-04) para que éste se mantenga enterado del tramite a seguir
sobre la queja; asimismo se tendra que informar a la Visitaduria que corresponda sobre la queja a turnarse, esto es,
elaborando un memorando (CEDH-DQO-05).

2 Asimismo se utilizara acuse de recibo (CEDH-DQO-06) con los que se comprobara que el quejoso recibio el oficio
correspondiente una vez que éste lo hayan firmado de recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-3

Procedimiento: Levantamiento de queja en forma personal

Responsable

Operacioén
No.

Descripcion de la actividad

Agraviado o denunciante

Director y/o abogado
adscrito a Quejas y
Orientacion

01

02

03

04

Solicita al abogado de la Direccién de Quejas y Orientacion levante queja o
denuncia por hechos que estima violatorios de Derechos Humanos.

Solicita datos personales al agraviado o denunciante y los anota en su
relacién de personas que entrevista.

Verifica que los supuestos actos violatorios se encuentren dentro de los seis
meses de tiempo que contempla el articulo 26 de la ley de la Comision Estatal
de Derechos Humanos para la interposicion de una queja o denuncia.

a) Si las infracciones a los derechos humanos son graves, se puede ampliar
el término.

b) Si el caso es excepcional de evidente justificacion por estar fuera del plazo
legal, también se podra ampliar el término.

c) Si se tratara de hechos que por su gravedad pueden ser generadores de
violaciones de lesa humanidad, no contara plazo alguno.

d) Si la queja o denuncia se encontrara fuera del término legal que preve el
articulo 26 y 69 de la Ley y Reglamento respectivamente de este Organismo,
fuera de los casos de los incisos a, b y ¢, se limitara a orientar al agraviado o
denunciante.

Solicita al agraviado o denunciante exponga los acontecimientos y levanta la
queja o denuncia derivada de las presuntas violaciones a los Derechos
Humanos, mediante (CEDH-DQO-01) o por medio de la computadora
(CEDH-DQO-02)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja:2-3

Procedimiento: Levantamiento de queja en forma personal

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
Nam.
Director y abogados a) Si el agraviado o denunciante no quiere levantar queja o denuncia, se
adscritos a Quejas y elabora acta circunstanciada mediante (CEDH-DQO-03) a manera de
Orientacién conocimiento en donde el agraviado o denunciante no desea presentar queja
por el momento.
05 Solicita al agraviado o denunciante que firme al calce de conformidad con la
queja levantada.
Director de Quejas y 06 Asienta en el libro de radicacidon los siguientes datos relativos a la queja o
Orientacion denuncia la siguiente informacion:
a) Fecha
b) Numero de Expediente
c) Forma en que fue levantada
d) Nombre del quejoso o agraviado
e) Nombre de la presunta violacién
f) Nombre de la presunta autoridad responsable
g) Municipio
h) Abogado de la Visitaduria que le corresponde conocer de la queja o
denuncia
Secretaria de Quejas y 07 Radica queja o denuncia anotando en el libro de registro de oficios:
Orientacion a) Numero de oficio
b) Fecha en que se realizé la radicacién
c) Nombre del agraviado o denunciante
d) Numero de expediente
08 Elabora oficio donde se le comunica al agraviado o denunciante sobre la
recepcion de su queja o denuncia (CEDH-DQO-04)
09 Elabora memorando donde se turna la queja o denuncia a la Visitaduria que
corresponda (CE;DH-DQO-(IT)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja:3-3

Procedimiento: Levantamiento de queja en forma personal

Responsable

Operacion
Nam.

Descripcion de la actividad

Secretaria de Quejas y
Orientacion

Director de Quejas y
Orientacion

Secretaria de Quejas y
Orientacion

Director de Quejas y
Orientacion

10

11

12

13

Arma el expediente de queja o denuncia con lo siguiente:
a) (CEDH-DQO-04)

b) (CEDH-DQO-05) con copia fotostatica

c) Escrito de queja o denuncia del agraviado o denunciante

Saca copia simple de la queja o denuncia y la archiva en una carpeta de
argolla (LEFORT), para conocimiento.

Firma oficio de recepcion de queja o denuncia (CEDH-DQO-04), mismo que
turna a la secretaria para el seguimiento del tramite.

Envia a través de oficio de recepcion de queja o denuncia (CEDH-DQO-04), a
la Direccion de Administracion para que via correo o por conducto de la
misma se le comunique al agraviado o denunciante:

a) Que su queja o denuncia fue recibida y registrada

b) Que se le dio un numero consecutivo de expediente

c¢) Que fue turnada a la Visitaduria que le corresponde

d) Que si requiere mayor informacion se le proporcionara al momento que lo
solicite

e) Que se presente a las oficinas de la Comision Estatal de Derechos

Humanos para que le de el seguimiento a su queja o denuncia

*Se utilizara en toda ocasién el acuse de recibo (CEDH-DQO-06) para
notificar al interesado (a) sobre el tramite realizado.

Firma memorando donde se turna la queja o denuncia para sea analizada y
calificada (CEDH-DQO-05) por la Visitaduria que le corresponde.
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Direccion de Quejas y Orientacion

Procedimiento de
Levantamiento de queja
en forma personal

Solicitud

Proceso

( Usuario )
A

Acude a levantar
queja o denuncia

/

Director y/o
Abogado adscrito

Solicita al agraviado o
Denunciante sus
datos personales Yy
exponga su problema

Denuncia se
encuentra en
tiempo para ser
interpuesta?

¢ El agraviado
o denunciante
quiere levantar
Queja?

Levanta queja o denuncia
Mediante (CEDH-DQO-01)
o (CEDH-DQO-02).

Pide firme o ponga su

huella de conformidad

en la denuncia a queja
del agraviado

/ /)

-NO—se—rmﬁn?ra—ma‘O‘
denuncia conforme al Art.
26 y 69 de la Ley y

reglamento

de la CEDH , orientando
solamente al agraviado

Levanta Acta
Circunstaniada (CEDH-
DQO-03).
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S 3 Direccion de Quejas y Orientacion

: Procedimiento de
Levantamiento de queja
en forma personal

Proceso

rector de quejas
y orientacion

irector de quejas
y orientacion

Secretaria de quejas

y A\ 4
- . Firma oficio de
Acude a levantar ((j)ﬁcu;si la gue]al 9 recepcion de queja o
queja o denuncia Jelpree € s denuncia (CEDH-
incisos a, b, c,d, f, gy
h DQO-04)
' ' |
@ Elabora oficio de Manda a la Direccién
recepcion de queja o de Administracion,
denuncia conforme para que por medio de
incisos a, b, cyd ésta se entere el

denunciante 'y se
entere del contenido
de los incisos a, b, c,

Elabora memorando dye.
turnandose queja o
denuncia a la l
Visitaduria que Firma y turna (CEDH-
corresponde DQO05) a Ia
Visitaduria que
A corresponda.
Arma expediente con
la queja o denuncia,
(CEDH-DQO-04) y
(CEDH-DQO-05) FIN

A 4

Saca copia de la queja
o denuncia y archiva
en carpeta LEFORT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Levantamiento de queja en forma escrita

#

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recabar quejas contra presuntas violaciones a los
derechos humanos de los usuarios por parte de las
autoridades o servidores publicos a quienes se les
atribuyan actos u omisiones especificas.

#

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccién de Quejas y Orientacion.
2 Primera Visitaduria General.

2 Segunda Visitaduria General.

2 Tercera Visitaduria General.

2 Cuarta Visitaduria General.
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v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiTicas bE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboraciéon: Enero, 2004

Subdireccion: Hoja: 1

Procedimiento: Levantamiento de queja en forma escrita

9Toda queja o denuncia que se dirija a la Direccién de Quejas y Orientacion organismo debera presentarse, por escrito
debidamente firmado o con la huella digital del interesado

<=De no ratificarse la queja o denuncia se tendran por no presentadas y se enviara al archivo.

SPor ningun motivo se admitirdn quejas o denuncias anénimas puesto que no se tendrian los elementos necesarios
para notificar alguna respuesta. Siempre se necesitan los datos de la persona que requiera levantar una queja.

SDe recibirse dos 0 mas quejas o denuncias por los mismos actos u omisiones se acodara su acumulacién en un solo
expediente.

SEl articulo 27 de la ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos establece que cuando de la queja o denuncia se
deriven los elementos necesarios que posibiliten la intervencion de la Comision Estatal de Derechos Humanos, ésta
requerird expresamente al interesado mediante un citatorio (CEDH-DQO-07) para que aclare en un término de quince
dias naturales los elementos faltantes asi como ratificar la queja interpuesta por el interesado o su representante, de lo

contrario se archivara la queja por evidente falta de interés del promovente levantandose un acta circunstanciada
(CEDH-DQO-03).

>No se admitiran quejas o denuncias notoriamente frivolas o improcedentes.

SEl articulo 26 de la ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos sefiala el termino de tiempo que se tiene para
presentar la queja o denuncia, pudiéndose ampliar el plazo mencionado en determinados casos o no contar plazo
alguno cuando se trate de hechos que por su gravedad puedan ser generadores de violaciones de lesa humanidad.

SEl articulo 69 del reglamento de la ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos sefiala entre otras cosas los
datos minimos de identificacion del o los interesados: el nombre, los apellidos, el domicilio y, en su caso, un nimero
telefénico del quejoso o denunciante.

2 Una vez que se haya recibido la queja, se tendra que informar al quejoso mediante oficio (CEDH-DQO-04) para que
este se mantenga enterado del tramite a seguir; asi como también se tendra que informar para turnar a la Visitaduria
que le corresponda llevar a cabo el tramite de dicha queja mediante un memorando (CEDH-DQO-05). Asi como
también se utilizara en todo momento el acuse de recibo (CﬁDH-DQﬁ 06) para Ia notlﬁcaC|on al quejosp M
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-5

Procedimiento: Levantamiento de queja en forma escrita

Responsable

Operacion
Nuam.

Descripcion de la actividad

Agraviado o denunciante

Secretaria de Quejas y
Orientacion

Secretaria de Quejas y
Orientacion

01

02

03

04

05

06

07

Solicita por escrito se le reciba queja o denuncia de hechos que estima
violatorios de Derechos Humanos.

Recibe queja o denuncia de presuntos hechos violatorios de Derechos
Humanos.

Turna la queja o denuncia a la Direccion de Quejas y Orientacion.

Recibe escrito de queja o denuncia debidamente firmado o con la huella
digital del agraviado o denunciante, en donde solicita le reciban su queja o
denuncia en relacién a presuntas violaciones de Derechos Humanos.

Verifica que cuente con los requisitos minimos del articulo 69 del reglamento
de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos, que son; nombre,
apellidos, domicilio y en su caso numero telefénico del agraviado o
denunciante.

a) Si no cuenta con los requisitos del articulo 69 del Reglamento de la Ley de
la Comisién Estatal de Derechos Humanos le hara saber a la Directora de
Quejas y Orientacién la falta de éstos datos.

Registra los siguientes datos en el diario de correspondencia con la fecha en
que recibié la queja o denuncia.

a) fecha

b) Nombre del quejoso o denunciante

c) No. De oficio

d) No. De expediente

e) Municipio al que pertenece

f) Asunto

g) Nombre del responsable que registra la correspondencia

Pasa escrito de queja o denuncia al Director de quejas y orientacion para su
debido analisis y su radicacion.

|

Formul
Lic. Cinthya Fabiola
[

Revi ‘:'ﬂ %Mﬁm’ R0 N
redop rwdez

Jich oo
g‘g :

\_

Lic. Pablo Aurelio IM}[ \lS ""T“\ [ WA
[R5
/
f“‘
.L\L]\Jl Hi 'HU

iy
R
t fr\}
il
oAV
mneccs ONDE

OREANZAGIGN Y METOROS

™D
=
&5
-
g:::_~“




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 2-5

Procedimiento: Levantamiento de queja en forma escrita

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
Nam.
Director de Quejas y 08 Recibe escrito de queja o denuncia y verifica el contenido de las presuntas

Orientacion

Director de Quejas y
Orientacion

09

violaciones a los Derechos Humanos.

a) Si el escrito de queja o denuncia no cuenta con la firma o huella digital del
agraviado o denunciante, ni con los requisitos minimos del articulo 69 del
reglamento de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos, se le
hara saber en esos momentos si se encuentra al agraviado o denunciante,
que tiene un plazo de 15 dias a partir de que presento el escrito de queja o
denuncia para que la ratifique, en caso contrario se mandara a archivo,
levantandose acta circunstanciada (CEDH-DQO-03) de lo anterior .

b) Sino se encuentra en ese momento el agraviado o denunciante, se le hara
saber via telefonica el termino que tiene para ratificar el contenido de la queja
o denuncia, levantando acta circunstanciada (CEDH-DQO-03) del
requerimiento que se le hizo, de lo contrario se archivara.

c) Si no cuenta con numero telefénico, por cualquier otro medio de
comunicacion se le hara el requerimiento para ratificar la queja o denuncia o
subsanar las omisiones referidas en el articulo 69 del reglamento de la ley de
la Comision estatal de Derechos Humanos, dandole el mismo plazo de 15
dias para el efecto.

Analiza escrito de queja o denuncia derivada de posibles violaciones a
derechos humanos

a) Si del analisis de la queja o denuncia que acompafia el agraviado
denunciante no se deriven los elementos necesarios que posibiliten la
intervencién de la Comision Estatal, se requerira al interesado por citatorio
(CEDH-DQO-07) o cualquier otro medio de comunicacién, para que lo aclare
en un termino de quince dias naturales, en caso contrario se archivara la
queja por evidente fal de interés del promovente, levantandose acta
circunstanciada CEDH-FQO-O3).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 3-5

Procedimiento: Levantamiento de queja en forma escrita

Responsable Operacion
Num.

Descripcion de la actividad

Director de Quejas y
Orientacion

10

11

b) Si del estudio de la queja o denuncia no se desprenden presuntas
violaciones a derechos humanos, sélo se orientara juridicamente de igual
forma por escrito.

Admite la queja o denuncia derivada de presuntos actos violatorios de
derechos humanos, encontrandose dentro del término de seis meses que
contempla el articulo 26 de la Ley de la Comisiéon Estatal de Derechos
Humanos.

a) Si no se encuentra dentro del término de seis meses, segun el articulo 26
de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos, ni en los casos de
los incisos b, c y d, se le orientara al agraviado o denunciante y se archivara
para conocimiento.

b) Si las infracciones a los derechos humanos son graves, se puede ampliar
el término.

c) Si el caso es excepcional y de evidente justificacion también se podra
ampliar el término.

d) Si se trata de hechos que por su gravedad pueden ser generadores de
violaciones de lesa humanidad no contara plazo alguno.

Asienta en el libro de radicacion los datos relativos a la queja o denuncia:

a) Fecha

b) Numero de expediente

c) Forma en que fue levantada

d) Nombre del quejoso y agraviado

e) Nombre de la presunta violacion

f) Nombre de la presunta autoridad responsable
g) Municipio

h) Abogado de | VisitadLﬁia que le corresponde conocer de la queja o
denuncia C
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 4-5

Procedimiento: Levantamiento de queja en forma escrita

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
Nuam.
Secretaria de Quejas y 12 Una vez turnada la queja por el Director, radica queja o denuncia en el libro
Orientacién de registro de oficios:
a) Numero de oficio
b) Fecha en que se realizo la radicacién
c) Nombre del agraviado o denunciante
d) Numero de expediente
13 Elabora oficio donde se le comunica al agraviado o denunciante sobre la
recepcion de su queja o denuncia Anexo (CEDH-DQO-04).
14 Elabora memorando donde se turna la queja o denuncia a la Visitaduria que
corresponda. Anexo (CEDH-DQO-05).
156 Arma el expediente de queja o denuncia con lo siguiente:
a) (CEDH-DQO-04)
b) (CEDH-DQO-05)
c) Escrito de queja o denuncia y documentos si es que llegard a anexar
relacionado con la queja.
16 Saca copia simple de la queja o denuncia y la archiva en una carpeta de
argolla (LEFORT), para conocimiento.
Director de Quejas y 17 Firma oficio de recepcioén de queja o denuncia (CEDH-DQO-04)
Orientacion
18 Manda oficio de recepcion de queja o denuncia (CEDH-DQO-04), a la
Direccion de Administracion para que via correo o por conducto de la misma
se le comunique rl agraviairo o denunciante:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacién

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion: Hoja: 5-5
Procedimiento: Levantamiento de queja _en forma escrita
Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Director de Quejas y a) Que su queja o denuncia fue recibida y registrada.
Orientacion b) Que se le dio un numero consecutivo de expediente.
c¢) Que fue turnada a la Visitaduria que le corresponde.
d) Que si requiere mayor informacién se le proporcionara al momento que lo
solicite.
e) Que se presente a las oficinas de la Comision Estatal de Derechos
Humanos para que le de el seguimiento a su queja o denuncia.
Se utilizara en toda ocasion con acuse de recibo (CEDH-DQO-06) para
comprobar que se le ha notificado al quejoso o denunciante del tramite de su
queja.
19

Firma memorando donde su turna la queja o denuncia y sea analizada y
calificada Anexo (CEDH-DQO-05) por la Visitaduria que le corresponde.
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Direccién de Quejas y Orientacion

Procedimiento de
Levantamiento de queja

en forma escrita

Solicitud

Proceso

( Usuario )
A 4

Acude a levantar
queja o
denuncia por
escrito

®

Responsable de

Director de Quejas y
Orientacién

Recepcién
Recbe  quela o
denuncia de Verifica el contenido
presuntos hechos de la queja o denuncia
violatorios de

Derechos Humanos

/

Turna queja o
denuncia a la
Direccién de Quejas y
Orientacién

\ 4
Secretaria de Quejas
Y Orientacién

Recibe escrito de
queja o denuncia con
firma o huella del
denunciante o]
agraviado

uenta con lo

la CEDH?

Registra en el diario
de correspondencia la
queja o denuncia y lo
pasa al Director de

Quejas y Qrientacion

.- Sl N ; .
requisitos del I_QueJas y Orientacion la
articulo del falta de alguno o todos los

reglamento de requisitos de la queja o

e encuentra

en los
supuestos de

Analiza escrito de
queja o denuncia de
posibles violaciones a
derechos humanos

Hace saber al Director de

denuncia

Se le notificara al
agraviado por medio de
oficio  (CEDH-DQO-07)

escrito de queja o
denuncia en caso

contrario se archivara

que tiene un plazo de 15
[dias para ratificar el
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Direccion de Quejas y Orientacién

A\ Procedimiento de
Levantamiento de queja
en forma escrita

Proceso

violatorios a derechos
humanos?

¢Se encuentra

dentro del término
de tiempo que

ontempla el incisg

DQO-03) para acl
queja o denuncia
término de 15 dias

2. Se encuentra
dentro de los
casos de los

incisos b, cy d?

arar su
en un

Requiere al interesado (CEDH-DQO-05)
ZN la queja se requierd mediante acta
aclarar supuestos hechos circunstanciada  (CEDH-

NO |Se le orienta al agraviado
o denunciante sobre sul|
queja o denuncia y se

Elabora memorando

Se le orienta al agraviado
o denunciante sobre su
queja o denuncia y se
archiva para conocimiento

:

Se le orienta al agraviado
o denunciante sobre su
queja o denuncia y se

2)? archiva para conocimiento archiva para conocimiento
Director de quejas
Registra en el libro de
radicacion los datos de
los incisos a, b, ¢, d, e, f,
ayh, Firma oficio de recepcion
de queja o denuncia
(CEDH-DQO-04)
Secretaria de quejas
orienfacién
anda a la direccion de
Administracién, por medio
" ¢ de este conducto, el
Rfacyca eln el “b.m de agraviado se entere del
géﬂ::cia :onfo?nl:?aa log contenido de los incisos
20 a, b, c dy e de ser
incisos a, b, ¢, y d necesario se mandara
l oficio
A
Elabora oficio de ]
recepcion de queja o Firma y tuma a Ila
denuncia (CEDH- Visitaduria que le
DQO-04) corresponde
FIN
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/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Levantamiento de queja por correo electronico

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recabar quejas contra presuntas violaciones a los
derechos humanos de los usuarios por parte de las
autoridades o servidores publicos a quienes se les
atribuyan actos u omisiones especificas.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccion de Quejas y Orientacion.
< Primera Visitaduria General.

9 Segunda Visitaduria General.

2 Tercera Visitaduria General.

2 Cuarta Visitaduria General.

2 Coordinacion de Computo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJASY ORIENTACION
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PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracién: Enero, 2004

Subdireccion: Hoja: 1

Procedimiento: Levantamiento de queja por correo electronico

2 La queja o denuncia presentada por correo electrénico debera contar necesariamente con los requisitos del articulo
69 del Reglamento de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos

9 El Director de Quejas y Orientacion esta obligado a recabar las quejas o denuncias presentadas por via de correo
electrénico.

2 La coordinacién de computo se encargara de hacer llegar las quejas o denuncias de presuntas violaciones a
Derechos Humanos a la Direccién de Quejas y Orientacion.

9 La queja o denuncia presentada por correo electronico tiene como principal objetivo, conocer lo mas pronto posible
sobre presuntas violaciones a Derechos Humanos de agraviados o denunciantes que por razones econémicas no
puedan acudir en forma personal a este organismo, en razén del lugar y de como sucedieron los supuestos hechos
violatorios a Derechos Humanos.

9 El articulo 27 de la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, establece que cuando de la queja o denuncia
se deriven los elementos necesarios que posibiliten la intervencién de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, éste
requerira expresamente al interesado mediante un citatorio (CEDH-DQO-07) para que aclare en un término de quince
dias naturales los elementos faltantes asi como ratificar la queja interpuesta por el interesado o su representante, de lo
contrario se archivara la queja por evidente falta de interés del promoverte levantandose un acta circunstanciada
(CEDH-DQO-03).

9 Una vez que se haya recibido la queja, se tendra que informar al quejoso mediante oficio (CEDH-DQO-04) para que
este se mantenga enterado del tramite a seguir; asi como también se tendra que informar para turnar a la Visitaduria
que le corresponda llevar a cabo el tramite de dicha queja mediante un memorando (CEDH-DQO-05).

2 Asi mismo se utilizara acuse de recibo (CEDH-DQO-06) en donde se comprobara que el quejoso recibid el oficio
correspondiente, una vez que éste se haya firmado de recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacién

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-5

Procedimiento: Levantamiento de queja por correo electronico

Descripcion de la actividad

Responsable Operacion
Num.

Responsable de 01
Coordinaciéon de Cémputo

02
Secretaria de Quejas y 03
Orientacion

04

05
Director de Quejas y 06

Orientacion

Recibe correo electrénico por via Internet
Imprime el correo electrénico

Recibe correo electrénico de queja o denuncia verificando que cuente con los
requisitos minimos del articulo 69 del reglamento de la Ley de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos, en donde solicita le reciban su queja o
denuncia en relacion a presuntas violaciones de Derechos Humanos.

a) Los requisitos minimos son: nombre, apellidos, domicilio y en su caso
numero telefénico del agraviado o denunciante.

b) Si no cuenta con los requisitos del articulo 69 del Reglamento de la Ley de
la Comisién Estatal de Derechos Humanos le hara saber a la Directora de
Quejas y Orientacion la falta de éstos datos.

Registra en el diario de correspondencia con la fecha en que recibi6 el correo
electrénico de queja o denuncia.

Pasa correo electronico de queja o denuncia a la Directora de Quejas y
Orientacion para su debido analisis y su radicacion.

Recibe correo electronico de queja o denuncia y verifica el contenido de las
presuntas violaciones a los Derechos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacién

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 2-5

Procedimiento: Levantamiento de queja por correo electrénico

Responsable

Operacion
Nuam.

Descripcion de la actividad

Director de Quejas y
Orientacion

Director de Quejas y
Orientacion

07

a) Si el correo electrénico de queja o denuncia no cuenta con los requisitos
minimos del articulo 69 del reglamento de la ley de la Comision Estatal de
Derechos Humanos, se le hara saber en esos momentos si se encuentra el
agraviado o denunciante conectado por via Internet, que tiene un plazo de 15
dias a partir de que presento el escrito de queja o denuncia para que la
ratifique, en caso contrario se mandara a archivo, levantandose acta
circunstanciada (CEDH-DQO-03) de lo anterior.

b) Si no se encuentra en ese momento conectado en Internet el agraviado o
denunciante, se le hard saber por ese mismo medio, por via telefénica el
termino de 15 dias a partir de que se tuvo conocimiento de la queja o
denuncia, que tiene para ratificar el contenido de la misma, levantandose acta
circunstanciada (CEDH-DQO-03) de dicho requerimiento que se le hizo, en
caso contrario se archivara.

c) Si el agraviado o denunciante no proporciona numero telefénico, el
requerimiento para ratificar la queja o denuncia o subsanar las omisiones
referidas se hara por cualquier otro medio de comunicacién, en cualquiera de
los supuestos habra un termino de quince dias contados a partir de la
notificacion

d) Si la queja o denuncia es an6énima no se admitird archivandose al
momento.

Analiza escrito de queja o denuncia derivada de posibles violaciones a
Derechos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

j\ DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 3-5

Procedimiento: Levantamiento de queja por correo electronico

Responsable Operacion

Nuam.

Descripcion de la actividad

Director de Quejas y
Orientacion

08

09

Director de Quejas y 10
Orientacion

a) Si del andlisis de la queja o denuncia del agraviado o denunciante no se
deriven los elementos necesarios que posibiliten la intervencién de este
organismo, se requerird al interesado por citatorio (CEDH-DQO-07) o
cualquier otro medio de comunicacién, para que lo aclare en un termino de
quince dias naturales, en caso contrario se archivara la queja por evidente
falta de interés del promovente, levantandose acta circunstanciada de todo lo
anterior (CEDH-DQO-03).

b) Si del estudio de la queja o denuncia no se desprenden presuntas
violaciones a Derechos Humanos, sélo se orientara juridicamente de igual
forma por correo electrénico.

Admite la queja o denuncia derivada de presuntos actos violatorios de
derechos humanos, encontrandose dentro del término de seis meses que
contempla el articulo 26 de la ley de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

Elabora oficio donde se le comunica al agraviado o denunciante sobre la
recepcion de su queja o denuncia (CEDH-DQO-04).

Elabora memorando donde se turna la queja o denuncia a la Visitaduria que
corresponda. (CEDH-DQO-05).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Quejas y Orientacion

 Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

. Hoja: 4-5

Procedimiento: Levantamiento de queja_por correo electronico

Responsable

Operacion

Num.

Descripcion de la actividad

Secretaria de Quejas y
Orientacion

Director de Quejas y
Orientacion

11

12

13

14

15

Arma el expediente de queja o denuncia con lo siguiente:

a) Informar al agraviado mediante formato (CEDH-DQO-04)

b) Turnar a la Visitaduria correspondiente (CEDH-DDQO-05) con copia
fotostatica

c) Correo electronico de queja o denuncia del agraviado o denunciante

Saca copia simple de la queja o denuncia y la archiva en una carpeta de
argolla (LEFORT), para conocimiento.

Firma oficio de recepcion de queja o denuncia (CEDH-DQO-04).

Manda oficio de recepcion de queja o denuncia (CEDH-DQO-04), a la
Direccion de Administracion para que via correo o por conducto de la misma
se le comunique al agraviado o denunciante:

a) Que su queja o denuncia fue recibida y registrada.

b) Que se le dio un numero consecutivo de expediente.

c) Que fue turnada a la Visitaduria que le corresponde.

d) Que si requiere mayor informacion se le proporcionara al momento que lo
solicite.

e) Que se presente a las oficinas de la Comision Estatal de Derechos
Humanos para que le de el seguimiento a su queja o denuncia.

*Se utilizara en toda ocasion el acuse de recibo (CEDH-DQO-06)

Firma memorando donde se turna la queja o denuncia y sea analizada y
calificada (CEDH-DQO-05) por la Visitaduria que le corresponde.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Quejas y Orientacién

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 5-5

Procedimiento: Levantamiento de queja por correo electrénico

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Director de Quejas y a) Si no se encuentra dentro del término de seis meses, segun el articulo 26
Orientacion de la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, ni en los casos de
los incisos b, ¢ y d, se le orientara al agraviado o denunciante por correo
electronico y se archivara para conocimiento.
b) Si las infracciones a los derechos humanos son graves, se puede ampliar
el término.
c) Si el caso es excepcional y de evidente justificacion también se podra
ampliar el término.
d) Si se trata de hechos que por su gravedad pueden ser generadores de
violaciones de lesa humanidad no contara plazo alguno.
16 Asienta en el libro de radicacion los datos relativos a la queja o denuncia:
a) Fecha
b) Numero de expediente
c) Forma en que fue levantada
d) Nombre del quejoso y agraviado
e) Nombre de la presunta violacion
f) Nombre de la presunta autoridad responsable
g) Municipio
h) Abogado de la Visitaduria que le corresponde conocer de la queja o
denuncia
Secretaria de Quejas y 17 Radica queja o denuncia anotando en el libro de registro de oficios:

orientacion

a) Numero de Oficio
b) Fecha en que se realizé la radicacion
¢) Nombre del agraviad® o denunciante
d) Numero de expedie
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Direccién de Quejas y Orientacion

Procedimiento de
Levantamiento de queja
por correo electronico

Solicitud Proceso
i g - - Se le notificara al
e go 1s e de Secretaria de Quejas agraviado que tiene un
y Orientacién £Se encuentra plazo de 15 dias para

. en los

Recibe e imprime
correo electronico de
queja o denuncia

NO ratificar el escrito de queja
——P»|o denuncia en caso]
contrario se archivara,

esto mediante citatorio
(CEDH-DQO0-07)

supuestos de
los incisos &, b
6c?

Recibe correo electrénico
De queja o denuncia de
presuntos hechos
violatorios a Derechos

Analiza colfeo de posibles
violaciones a Derechos
Humanos

requisitos -
minimos del Art. Hace saber al director de
69 del Quejas y Orientacion la

reglamento el la falta de alguno de los

requisitos de la queja

correspondencia el correo
electrénico de queja ©o
denuncia y loa pasa al
Director de Quejas Yy
Orientacion

Director de Quejas
y Orientacion
N

Verifica el contenido del
correo electronico sobre
presuntas violaciones a
Derechos Humanos
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Direccidon de Quejas y Orientacion

Procedimiento de
Levantamiento de queja
por correo electrénico

Proceso

Requiere al
mediante
circunstanciada
DQO-03) para acl
queja o denuncia
término de 15 dias

¢En la queja se requiere NO
aclarar supuestos hechos

jolatorios a derechg

7. Se encuent

¢ Se encuentra
dentro de lo

dentro del término
de tiempo que

ontempla el incisg

a)?

incisos b, cy

Registra en el libro de
radicacion los datos de
los incisos a, b, ¢, d, e, f,
gyh,

Secretaria de quejas
orienfacién

Radica en el libro de
oficios la queja o
denuncia conforme a los
incisos a, b, ¢,y d

abora oficio €
recepcion de queja o
denuncia e informa al

quejoso mediante oficio

interesado

(CEDH-

casos de los

acta

arar su
en un

rd

s NO |Se le orienta al agraviado

o denunciante sobre su FIN
queja o denuncia y se
archiva para conocimiento

d?

Elabora memorando
mediante oficio (CEDH-
DQO-05)

Se le orienta al agraviado
o denunciante sobre su
queja o denuncia y se
archiva para conocimiento

'

Se le orienta al agraviado
o denunciante sobre su
queja o denuncia y se

archiva para conocimiento

A 4
Director de quejas

Firma oficio de recepcion
de queja o denuncia
(CEDH-DQO-04)

anda a la direccion de

Administracién, por medio
de este conducto, el
agraviado se entere del
contenido de los incisos
a, bc, dye de ser
necesario se mandara
oficio

A 4
Firma y tumma a la
Visitaduria que
corresponde (CEDH-
DQO-05)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Levantamiento de queja de oficio

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recabar quejas contra presuntas violaciones a los
derechos humanos de los usuarios por parte de las
autoridades o servidores publicos a quienes se les
atribuyan actos u omisiones especificas.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

< Direccion de Quejas y Orientacion.
S Primera Visitaduria General.

< Segunda Visitaduria General.

< Tercera Visitaduria General.

< Cuarta Visitaduria General.

2 Coordinaciéon de Computo.
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Q\i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
p DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION
PoLiTicAs bE OPERACION
Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 1-2

Procedimiento: Levantamiento de queja de oficio

2 Se deberan constatar que existan presuntos hechos violatorios a Derechos Humanos.
< El Director de Quejas y Orientacién no recibira cualquier queja o denuncia que sea andnima
< El Director siempre debera de comentar con la Presidenta de la Comisién, la posibilidad de levantar queja de oficio.

< La queja o denuncia de oficio debera fundamentarse en los articulos 6 Frac. |l inciso “a” de la Ley de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos y 76 del Reglamento de la Ley en cita.

9 La queja o denuncia de oficio debera contar con los requisitos minimos del articulo 69 del reglamento de la Ley de la

Comision Estatal de Derechos humanos, relativo al tiempo que contempla dicho articulo para el levantamiento de queja
o denuncia.

< La Presidenta de la Comisién autorizara el levantamiento de queja de oficio por medio de formato (CEDH-DQO-11),

con fundamento en los articulos 6 Frac. Il inciso “a” de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos y 76 del
Reglamento de la Ley en cita.

9 La Secretaria de esta Direccion elaborara oficio (CEDH-DQO-04) notificando al quejoso sobre la recepcién de la
queja una vez autorizada con la presidenta de la Comisién asi como elaborar el acuse de recibo (CEDH-DQO-06) para
saber que el quejoso ha recibido dicho oficio.

< Asi mismo la Secretaria de esta Direccion elaborara siempre memorando donde se turna la queja o denuncia a la
Visitaduria que corresponda (CEDH-DQO-05),

|

A

Formulé
Lic. Cinthya F&biol
o

Y/ DN
D{/ / an‘lisé ]
> é Joredo | Lic. Pablo Aurelig Loredo Oyervidez

s s i ¥ T




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracién: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-3
Procedimiento: Levantamiento de queja de oficio
Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Director de Quejas y 01 Verifica las notas periodisticas de los diarios de mayor circulacion.
Orientacion
02 Constata la existencia de presuntos hechos violatorios a Derechos Humanos
03 Analiza el contenido de las presuntas violaciones a los Derechos Humanos.
a) Si la queja o denuncia no cuenta con uno de los requisitos minimos del
articulo 69 del reglamento de la ley de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos, relativo al tiempo que contempla dicho articulo para el
levantamiento de queja o denuncia.
b) Si la queja o denuncia es anénima no se admitird archivandose al
momento.
Secretaria de Quejas y 04 Saca copia simple de la nota relativa a los presuntos hechos violatorios a
Orientacion Derechos Humanos
Director de Quejas y 05 Comenta con la Presidenta de este organismo la posibilidad y necesidad de
Orientacion levantar queja de oficio.
Presidenta de la CEDH 06

Autoriza mediante acuerdo (CEDH-DQO-11), el levantamiento de queja con
fundamento en los articulos 6 Frac. Il inciso “a” de la Ley de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos y 76 del Reglamento de la Ley en cita.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracién: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 2-3

Procedimiento: Levantamiento de queja de oficio

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Director de Quejas y 07 Asienta en el libro de radicacion los datos relativos a la queja o denuncia:

Orientacion

08

09

10

11

a) Fecha

b) Numero de expediente

c) Forma en que fue levantada

d) Nombre del quejoso y agraviado

e) Nombre de la presunta violacién

f) Nombre de la presunta autoridad responsable

g) Municipio

h) Abogado de la Visitaduria que le corresponde conocer de la queja o
denuncia

Radica queja o denuncia anotando en el libro de registro de oficios:

a) Numero de oficio

b) Fecha en que se realizo la radicacion
c) Nombre del agraviado o denunciante
d) Numero de expediente

Elabora oﬁcio donde se le comunica al agraviado o denunciante sobre la
recepcién de su queja o denuncia (CEDH-DQO-04).

Elabora memorando donde se turna la queja o denuncia a la Visitaduria que
corresponda. (CEDH-DQO-05).

Arma el expediente de queja o denuncia con lo siguiente:

a) (CEDH-DQO-04)
b) (CEDH-DQO-05) con copia fotostatica
c) Nota periodisticd de quej \o denungig .,qigl
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 3-3

Procedimiento: Levantamiento de queja de oficio

Responsable

Operacion
No.

Descripcion de la actividad

Secretaria de Quejas y
Orientacion

Director de Quejas y
Orientacion

12

13

14

15

Saca copia simple de la queja o denuncia y la archiva en una carpeta de
argolla (LEFORT), para conocimiento.

Firma oficio de recepcion de queja o denuncia (CEDH-DQO-04).

Manda oficio de recepcion de queja o denuncia (C-EDH-DQO-O4), a la
Direccion de Administracion para que via correo o por conducto de la misma
se le comunique al agraviado o denunciante:

a) Que su queja o denuncia fue recibida y registrada.

b) Que se le dio un numero consecutivo de expediente.

c) Que fue turnada a la Visitaduria que le corresponde.

d) Que si requiere mayor informacién se le proporcionara al momento que lo
solicite.

e) Que se presente a las oficinas de la Comision Estatal de Derechos
Humanos para que le de el seguimiento a su queja o denuncia.

Se utilizara en toda ocasion el acuse de recibo (CEDH-DQO-06)

Firma memorando donde su turna la queja o denuncia y sea analizada y
calificada (CEDH-DQO-05) por la Visitaduria que le corresponde.

2 NI

Formuib

Lic. Cinthya Fabiola
-

a

oredo

- IRutonse i 1 OFS

visé N
Lic. Pablo Aurelio LoredpiD idez

t




Direccion de Quejas y Orientacion

Procedimiento de
Levantamiento de queja

de oficio

Solicitud Proceso
Director de quejas Secretaria de Quejas Secretaria de Quejas
Orientacion y Orientacion y Orientacién
erfica las _ notas I I
periodisticas y Saca copia simple de la Rac!lca en el hb_ro de
constata la existencia nota relatva a los oficios ) la queja o
de presuntos hechos presuntos hechos f:ler)unma conforme a los
violatorios a Derechos violatorios a Derechos incisos a, b, cyd
Humanos Humanos
. y
Analiza el contenido Directo_r de Q_uejas Elabora oficio de
dg .Ias presuntas y Orientacién recepcion de queja o
violaciones a denuncia  (CEDH-DQO-
Derechos Humanos v 04)
Comenta con la
Presidenta de este
organismo la posibilidad y
necesidad de levantar . )
ueia de oficio Arma expediente de queja
o denuncia incisos a, b y
A\ 4 -
Presidenta de la
CEDH
Saca copia simple de la
queja o denuncia Yy
archiva en  carpeta
¢Autoriza el Se archiva ara LEFORT
levantamiento . ti P FIN
de queja? conocimiento J

Director de Quejas
y Orientacion

\ 4
Asienta en el libro de

Radicacion los  datos
relativos a la queja o
denuncia

YA,

/]

(\

Director de Quejas
y Orientacién

A 4

Firma oficio de recepcion
de queja o denuncia
(CEDH-DQO-04)
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s\ij MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2 DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Orientacion juridica al usuario

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Orientar al compareciente respecto de la naturaleza del
problema que plantee proporcionandole juridicamente,
de manera concreta y precisa las posibilidades formas
de solucion.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

< Direccion de Quejas y Orientacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiticas bE OPERACION

Direccién: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 1
Procedimiento: Orientacién juridica al usuario

< Toda orientacion juridica tratara solamente sobre la problematica planteada.

< La orientacién debera encausar al usuario sobre el o los tramites a seguir de acuerdo a la materia del asunto.

< Cuando se trate sobre la interpretacion de normas o disposiciones constitucionales o cuestiones de fondo del asunto
judiciales solo se limitara a la orientacion juridica.

< En algunos casos al término de la orientacion juridica se gestionara el asunto del usuario dentro del marco de la ley
de la Comisién Estatal de Derechos Humanos para encontrar una solucion mas rapida.

< De la orientacion dada y al detectarse la falta de competencia de este organismo se canalizara a las instituciones
publicas obligadas a prestar el servicio al usuario, mediante formato (CEDH-DQO-08)

9 Si de la orientacién se desprende actos de violaciones a los derechos humanos se levantara inmediatamente la
respectiva queja mediante formato (CEDH-DQO-01) 6 (CEDH-DQO-02).

< El Director y / o abogado adscrito a Quejas y Orientacion realizara acta circunstanciada (CEDH-DQO-03) cuando el
quejoso se niegue a levantar queja siempre y cuando de esta se desprendan actos violatorios a Derechos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Quejas y Orientacién

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion: Hoja: 1-1
Procedimiento: Orientacién juridica al usuario
Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Usuario 01 Solicita orientacion juridica
Director y/o abogado 02 Registra la comparecencia del usuario en su relacién personal al momento de
adscrito a Quejas y la entrevista anotando sus datos personales.
Orientacion
03 Solicita al usuario exponga su problema
04 Orientar juridicamente al usuario, sobre la solucién al asunto

Si de la orientacién juridica se desprende una canalizacién (CEDH-DQO-08),
se hara mediante oficio a la institucién publica que le compete conocer el
problema.

Si de la orientacion juridica que se brinde se puede gestionarse se hara,
siempre que se encuentre dentro de la competencia de este organismo a fin
de solucionar el asunto de que se trate.

Si de la orientacion juridica se percata que hay violaciones a los derechos
humanos se levantara la correspondiente queja (CEDH-DQO-01) 6 (CEDH-
DQO-02) o se elabora acta circunstanciada (CEDH-DQO0-03) a manera de
conocimiento de que el usuario en este caso quejoso o denunciante no desea
presentar queja.
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Direccion de Quejas y Orientacion

Procedimiento de

Orientacién juridica al

usuario

Solicitud

Proceso

( Usuario )
A

Director y/o abogado
Adscrito a Quejas y
orientacion

A

Solicita orientacion

juridica

Pide datos personales

que exponga su problema

Yy

Orienta juridicamente

¢Hay
competencia

por parte de la
Comisién?

3 Requiere de
otra fase la
orientacion
juridica?

Se levanta queja (CEDH-
DQO-01) o (CEDH-DQO-
02) o acta circunstanciada
(CEDH-DQO-03) a
manera de conocimiento
se es que no desean
presentar queja, medi

Se brinda Gnicamente la
asesoria

Is
Se realiza una
canalizacién (CEDH-

DQO-08) y se turna a
Dependencia o Instituci
que le compita

la
on

i o
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\\Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
( DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Orientacion juridica al usuario por escrito

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Orientar al compareciente respecto de la naturaleza del
problema que plantee proporcionandole de manera
concreta y precisa sobre las posibles formas de
solucion.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccién de Quejas y Orientacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

[-i:

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1

Procedimiento: Orientacion juridica al usuario por escrito

< Toda orientacion juridica tratara solamente sobre la problematica planteada.
< La orientacion debera encausar al usuario sobre el o los tramites a seguir de acuerdo a la materia del asunto.

2 Cuando se trate sobre la interpretacion de normas o disposiciones constitucionales o cuestiones de fondo del asunto
judiciales solo se limitara a la orientacién juridica.

< En algunos casos al término de la orientacion juridica se gestionara el asunto del usuario dentro del marco de la ley
de la Comision Estatal de Derechos Humanos para encontrar una solucién mas rapida.

9 De la orientacién brindada y al detectarse la falta de competencia de este organismo se canalizara mediante oficio
(CEDH-DQO-08) a las instituciones publicas obligadas a prestar el servicio al usuario.

< Se asesorara al quejoso en forma escrita mediante oficio (CEDH-DQO-12) de manera clara y sencilla, en relacién a
inquietudes que tengan y que hayan mandado su correspondencia solicitando la respuesta a este organismo, si de la

orientacion se desprende actos de violaciones a los derechos humanos se levantara inmediatamente la respectiva
queja.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Quejas y O

rientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-2

Procedimiento: Orientacion juridica al usuario por escrito

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Usuario 01 Solicita orientacién juridica por escrito

Secretaria de Quejas y
orientacion

Director y/o abogado
adscrito a Quejas y
Orientacion

02

03

04

05

06

1) Correo Electrénico
2) Correspondencia
3) Fax

Registra en el diario de correspondencia con la fecha en que recibié correo
electronico, correspondencia o fax, en donde solicita orientacion.

Verifica que cuente con los requisitos minimos del articulo 69 del reglamento
de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos, que son; nombre,
apellidos, domicilio y en su caso nimero telefénico del solicitante.

Pasa escrito de correo electrénico, correspondencia o fax a la Directora de
Quejas y Orientacion para su debido analisis.

Recibe correo electrénico, correspondencia o fax y verifica el contenido del
cuerpo del escrito.

Orienta juridicamente al usuario, sobre la solucién a su asunto.

a) Si de la orientacion juridica se desprende una canalizacion, se hara
mediante oficio (CEDH-DQO-08) a la institucion publica que le
compete conocer el problema.

b) Si de la orientacion juridica que se brinde se puede gestionar se harg,
siempre que se encuentre dentro de la competencia de este
organismo a fin de solucionar el asunto de que se trate.

c) Si de la orientacion juridica se percata que hay violaciones a los
derechos humanos, se levantara la correspondiente queja, con el
mismo escrito, fax o correo electrénico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacién

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 2-2

Procedimiento: Orientacion juridica al usuario por escrito

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Director y/ o abogado 07 Dicta oficio de orientacion juridica (CEDH-DQO-12), sobre las posibles formas
adscrito a Quejas y de solucion al problema que platea.
orientacion
Secretaria de Quejas y 08 Elabora oficio orientacién juridica (CEDH-DQO-12).
Orientacion
09 Radica en el libro de registro de oficios tratdndose de correspondencia o fax :
a) Numero de oficio
b) Fecha en que se realizo la radicacion
c) Nombre del usuario
10 Archiva el correo electronico, correspondencia o fax en carpeta LEFORT.
11 Saca copia simple del oficio (CEDH-DQO-12) y lo archiva en una carpeta de
argolla (LEFORT), para conocimiento.
Director de Quejas y 12 Manda oficio (CEDH-DQO-12), a la Direcciéon de Administracién para que via

Orientacion

correo o por conducto de la misma se le comunique al agraviado o
denunciante:

a) Que su escrito fue contestado en tiempo y forma.
b) Que si requiere mayor informacién se le proporcionara al momento
que lo solicite.

* Se utilizara en todo ocasién con acuse de recibo (CEDH-DQO-06)
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Direcciéon de Quejas y Orientacion

Procedimiento de

Orientacioén juridica al

usuario por escrito

Solicitud

Proceso

( Usuario )
A

Solicita orientacion
juridica por escrito

Director y/o abogado
Adscrito a Quejas y
orientacion

Registra en el diario de
correspondencia el correo
electrénico,
correspondencia o fax

Verifica que cuente con
los requisitos minimos del
Art. 69 del Reglamento de
la Ley de la CEDH

Pasa escrito de correo
electrénico,
correspondencia o fax
para su analisis

Director y/o abogado
Adscrito a Quejas y

A

Recibe correo electronico
correspondencia o fax y
verifica su contenido

Orienta juridicamente al
usuario sobre la solucion
a su asunto

¢ Requiere de
algun otro
servicio?

lSI

1. Canalizacién (CEDH-DQO-08)
2. Gestion

3. Queja

4. Acta Circunstanciada (CEDH-
DQO-03)

Director y/o abogado
Adscrito a Quejas y

A

rchiva correo
electrénico,
correspondencia o fax en
carpeta lefort una vez
informado mediante oficio
(CEDH-DQO-12)

FIN

), VA ﬁ /] I
F Rivis6 AFIGIA LA TRAT LY
i i~ VA ﬁ‘/‘\r‘} [\ \ [\\
Lic. Cinthya Fa ffadez Loredo /ep,[ﬁez Rt I RUIPA PN ni N

g/

SION DE

<

1ZACION Y METODOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Orientacion juridica al usuario por via telefénica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener un acercamiento mas oportuno con el usuario del
servicio de esta Direccion de Quejas y Orientacion al
orientar con mayor rapidez respecto de la naturaleza del
problema que plantee proporcionandole de manera
concreta y precisa sobre las posibles formas de
solucion.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

< Direccion de Quejas y Orientacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccién: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracién: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 1
Procedimiento: Orientacién juridica al usuario via telefénica

2 Toda orientacion juridica tratara solamente sobre la problematica planteada.
2 La orientaciéon debera encausar al usuario sobre el o los tramites a seguir de acuerdo a la materia del asunto.

2 Cuando se trate sobre la interpretacién de normas o disposiciones constitucionales o cuestiones de fondo del asunto
judiciales solo se limitara a la orientacion juridica.

< En algunos casos al término de la orientacién juridica se gestionara el asunto del usuario dentro del marco de la ley
de la Comision Estatal de Derechos Humanos para encontrar una solucién mas rapida.

2 De la orientacion brindada y al detectarse la falta de competencia de este organismo se canalizard mediante oficio
(CEDH-DQO-08) a las instituciones publicas obligadas a prestar el servicio al usuario.

< Si de la orientacién se desprende actos de violaciones a los derechos humanos se le informara que tendra que
presentarse a la Comision para llevar a cabo el levantamiento de respectiva queja mediante oficios (CEDH-DQO-01) o
en su caso (CEDH-DQO-02) y de lo contrario se elaborara acta circunstanciada mediante formato (CEDH-DQO-03)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-1

Procedimiento: Orientacién juridica al usuario por via telefénica

Responsable

Operacion
No.

Descripcidn de la actividad

Usuario

Director y/o abogado
adscrito a Quejas y
Orientacion

01

02

a)

b)

Solicita orientacién juridica via telefénica

Orienta juridicamente al usuario, sobre la solucién a su asunto

Si de la orientacion juridica se desprende una canalizacién, se le hara
saber para que acuda a las oficinas de este organismo y se le
proporcione oficio (CEDH-DQO-08) para que sea atendido por la
institucién publica que le compete conocer el problema.

Si de la orientacién juridica que se brinde se puede gestionar se le
hara, siempre que se encuentre dentro de la competencia de este
organismo a fin de solucionar el asunto de que se trate.

Si de la orientacion juridica se percata que hay violaciones a los
derechos humanos, se levantara la correspondiente queja (CEDH-
DQO-01) 6 (CEDH-DQO-02), apercibiéndolo de que se tiene que
presentar a ratificar dicha queja, mediante (CEDH-DQO-07) o se
elabora acta circunstanciada (CEDH-DQO-03) a manera de
conocimiento de que el usuario en este caso quejoso o denunciante
no desea presentar queja.
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Direccion de Quejas y Orientacion

Procedimiento de
Orientacioén juridica al
usuario por via telefénica

Sl

1.5e canaliza (CEDH-
DQO-03) a la institucion
que corresponda conocer
del problema

2. Se gestiona el asunto
siempre que esté dentro
de las  posibilidades
legales de este organismo
3. Se levanta la queja

Solicitud Proceso
( Usuario ) Director y/o abogado
adscrito a Quejas y
Orientacién
A
Solicita via telefénica
orientacion juridica Orienta juridicamente al
usuario sobre la solucion
a su asunto
¢Hay
competencia Solo se oriente FIN
por parte de la juridicamente al usuario
comision?
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\ % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Canalizacion de usuario

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

En razén de la incompetencia legal de este Organismo,
se canalizara al usuario a la diversa institucion publica
que corresponda a efecto de que conozca del asunto que
aquel plantee; lo anterior con base a la materia sobre la
que verse el problema.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccion de Quejas y Orientacion.
2 Otras autoridades y/o instituciones Federales,

Estatales y Municipales.
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\i) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion: Hoja: 1-1

Procedimiento: Canalizacion de usuario

9 Dialogar con el usuario a fin de detectar el tipo de problema para su correcta canalizacién.

9 El Director autorizard mediante firma, el oficio de canalizacion (CEDH-DQO-08), dirigido a las diferentes instituciones
publicas que les compete conocer del asunto.

2 La canalizacion tendra como objetivo el apoyo de otras instituciones publicas para auxiliarlo en el interés que persiga
el usuario.

9 Solicitar a la autoridad que se canalizé al usuario, un breve informe del tipo de apoyo que se haya brindado.
9 Canalizar a los usuarios, tiene como finalidad que ésta sea atendida por alguna institucién publica.

9 Canalizar al usuario siempre y cuando éste no cuente con los recursos econémicos para solventar un problema de
tipo legal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-1

Procedimiento: Canalizacion de usuario

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Usuario 01 Expone problema de su interés
Director y/o abogado 02 Solicita al usuario sus datos personales y exponga su problema
adscrito a Quejas y
Orientacion a) Si el usuario expone el problema al abogado adscrito a la Direccion de
Quejas y Orientacion, éste a su vez le plantea a la Directora de Quejas y
Orientacion la necesidad de canalizar al usuario a la instancia que puede
acudir para la solucién a su problema.
Director de Quejas y 03 Autoriza mediante oficio la canalizacion (CEDH-DQO-08), a la institucion
Orientacién publica que le compete conocer el asunto.
Secretaria de Quejas y 04 Elabora oficio de canalizacion (CEDH-DQO-08)
Orientacion
A) Al momento de la elaboracion se solicita un breve informe a la autoridad a
la cual se manda al usuario para que manifieste el tipo de ayuda que se le
brindé.
05 Registra en el libro de oficios.
Director de Quejas y 06 Firma la canalizacién (CEDH-DQO-08)
Orientacion
Secretaria de Quejas y 07 Saca dos copias de la canalizacion (CEDH-DQO-08), firmada:
Orientacion
1) Una copia de acuse de recibo para el interesado
2) Una copia para conocimiento la cual se archivara
Director y/o abogado 08 Entrega la canalizacion al usuario para que lo reciban en la instancia a que
adscrito a Quejas y debe de acudir.
Orientacion
Secretaria de Quejas y 09 Guarda la copia de la canalizacion (CEDH-DQO-08), en carpeta LEFORT de
Orientacion canalizacion. /}
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Direccién de Quejas y Orientacion

Procedimiento de

Canalizacion de Usuario

Solicitud Proceso
< Msuario ) Di;ector ylog bogAda Registra en el libro de
adscrito a Quejas
Orie! 1taci6rj1 d oficios la canalizacion
A
v
Expone problemas
Solicita datos al quejoso
Firma oficio (CEDH-
DQO-08)
Existe |a
né‘cesid dde . Secretaria de Quejas y
o adenta FIN Orientaci6n

canalizar al
usuario a alguna
instancia?

Director de Quejas
y Orientacion

NO, §o!o_ se

canalizacion
oficio

Autoriza la
por medio de
(CEDH-DQO-08)

Secretaria de Quejas y
Orientacién

Elabora oficio (CEDH-

DQO-08)

juridicamente al usuario

|

Saca dos copias de la
canalizacién (CEDH-
DQO-08)

Director de Quejas y
Orientacién

Entrega canalizaciéon
para que lo reciban en
la instancia

correspondiente
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\ij MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion en el Moédulo del Edificio de Seguridad Publica
“Lic. Daniel Berrones Meza”

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar atencion directa e.inmediata a todas las
personas que soliciten una orientacion.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccion de Quejas y Orientacion.

OFICIALIA MAYO

DF/W\DHH

MAYO 2005 !' |

i“\‘" TR TR TIL Ry 9

L—i\ 2Ll1;\.

OQCA?LIJCJ& Y E‘O“O




(W)
. ,g’\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiticAs DE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion: Hoja: 1-2

Procedimiento: Atencion en el Madulo del Edificio de Seguridad Publica “Lic. Daniel Berrones Meza”

2 El abogado adscrito conocera de las quejas y denuncias presentadas en contra de los actos u omisiones di
naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor publico que viole los derechos humanos
Asimismo la actuacion o intervencion del abogado en asuntos de la Comisién se podra dar de oficio o a peticion d
parte.

9 El abogado adscrito evitara en lo posible los formalismos, atendiendo con la inmediatez que el caso lo requiera, par
evitar que se den violaciones a los derechos humanos.

S El abogado adscrito recibira las quejas o denuncias ya sea en forma escrita o por comparecencia y en este Ultim
caso cuando el afectado este imposibilitado para hacerlo personalmente lo podra hacer cualquier persona.
En asuntos de la competencia de la Comision Estatal de Derechos Humanos, el abogado adscrito intervend:
directamente y, cuando no fueren de su competencia orientara adecuadamente a afecto de que acuda a
instancia competente para conocer del asunto.

S Dentro de la etapa de averiguacion previa el abogado adscrito supervisara que se respeten los derechos humanos

9 El abogado adscrito atiende al publico en general de lunes a viernes en un horario de ocho de la mafiana a nueve (
la noche.

o Cuando el caso lo requiera el abogado adscrito levantara acta circunstanciada de sus actuaciones (CEDH-DQO-0:
O levantara la respectiva canalizacion mediante formato (CEDH-DQO-08) siempre y cuando no tenga competencia
Comision Estatal de Derechos Humanos.
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\\i j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
? DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION
PoLiTicAs DE OPERACION
Direccion: Quejas y Orientacién Fecha de elaboracion: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 2-2

Procedimiento: Atencion en el Médulo del Edificio de Seguridad Publica “Lic. Daniel Berrones Meza”

9 Todas las actuaciones que realiza el abogado adscrito en funciones propias de la Comision Estatal de Derechos
Humanos, seran totalmente gratuitas.

9 En el desemperio de sus funciones y en el gjercicio de la autonomia de la Comision, el abogado adscrito no recibira
instrucciones de servidor publico alguno ajeno al organismo.

9 Mensualmente el Director de Quejas y Orientaciéon rinde un informe de todas las actividades realizadas como
recepcion de quejas y asesorias brindadas.

2 Mantener actualizado el directorio que contiene los nombres, direcciones, teléfonos y nombre del titular de las
diversas dependencias del gobierno Estatal y municipal, asi como de instituciones de apoyo y ayuda social.

2 Los asuntos de caracter urgente o de notoria relevancia son comunicados via telefonica al director de quejas y
orientacion quien da las indicaciones necesarias para una pronta solucién.

9 Para contar con el material de oficina necesario el abogado se apoyara con el Director de Quejas y Orientacion a la
cual se le informara lo que se necesite, para que él proceda en lo conducente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracién: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-2

Procedimiento: Atencion en el Modulo del Edificio de Seguridad Publica “Lic. Daniel Berrones Meza"

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Usuario 01 Solicita al abogado adscrito le oriente sobre algin asunto
Abogado adscrito a Quejas y 02 Escucha al usuario y pide le proporcione sus generales, anotando lo

Orientacion

conducente en su registro personal

a) Si de lo manifestado por el usuario se detectan presuntas violaciones a
derechos humanos se procede mediante formato (CEDH-DQO-01) y, si no es
su deseo presentar queja se levanta acta circunstanciada mediante formatc
(CEDH-DQO-03)

b) Si el asunto no es de la competencia de la Comision, se oriente
adecuadamente al usuario para que acuda a la instancia correspondiente que
conocera de su asunto y, si es necesario a criterio del abogado se proceder:
mediante formato (CEDH-DQO-08)

c) Si el usuario pide la revision de una averiguacion previa, a criterio de
abogado adscrito una vez escuchada la version de aquél, procedera a
revision de la misma para evitar que surjan violaciones de derechos humano
y, si el asunto no lo amerita se orientara adecuadamente sobre lo
procedimientos a seguir en las indagatorias.

d) Cuando el usuario pide la intervencion del abogado adscrito para |
localizacién de una persona cuyo paradero se desconoce y se presuma pud
ser detenida por la policia ministerial o proteccion social, inmediatamente ¢
abogado se pondra en contacto con los superiores de dichas corporaciones
afecto de exigir la inmediata libertad o puesta a disposicion de la autoride
competente porque ya sea haya cometido un delito flagrante o exista ur
orden legal para su detencigp.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

(S

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 2-2
Procedimiento: Atencion en el Modulo del Edificio de Seguridad Publica “Lic. Daniel Berrones Meza”
Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Superiores de policia 03

Ordenan a su personal que la persona detenida sea puesta en inmediata
libertad o a disposicion de la autoridad competente segun el caso lo requiera,
ya sea porque haya cometido un delito flagrante o exista una orden legal
para su detencion, comunicandosele al abogado adscrito.

ministerial/proteccion social

Abogado adscrito a la 04 Informa al usuario la situacién en que se encuentra la persona que fue
Direccion localizada
05 Procede al envio de toda la informacion obtenida mediante formatos (CEDH-
DQO-01) y (CEDH-DQO-03) a la Direccion de Quejas y Orientacion.
Director de Quejas y 06 Recibe la informacion obtenida mediante formatos (CEDH-DQO-01) y (CEDH-
Orientacion DQO-03)
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{ . \3 Direccion de Quejas y Orientacion
N\ ‘éy\ Procedimiento de Atencién en el Maédulo
/ del Edificio de Seguridad Publica “Lic.
’ Daniel Berrones Meza”
Solicitud Proceso

Director de Quejas Abogado adscrito a
y Orientacién Quejas y Orientacion

!

Solicita orientacion Escucha al usuario y
al abogado solicita sus generales
adscrito mediante formatos

(CEDH-DQO-09).

Oficial de guardia
encargado de separos

Encarcela al detenido y
permite la entrevista con
el abogado

'

Abogado adscrito a
Quejas y Orientacién

& procede mediante 10S
formatos (CEDH-DQO-
03) y a criterio del
abogado se verifica la
averiguacion previa.

¢Delas
Observaciones se
detectan presuntas
violaciones de
derechos
humanos?

¢ Procede
levantamiento de
Queja?

lSI

Se procede mediante los
formatos y a criterio del
abogado se verifica

Se hace del conocimiento al
detenido de sus garantias
individuales y a peticién del

: o averiguacion previa.
detenido y criterio del (CEDH-DQO-01)
abogado se revisa la

averiguacion previa Se envia informacion
obtenida a la direccion

- FIN
general de quejas Yy

FIN A orientacion
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(\\i,j MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\.\ DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion en el Separos del Edificio de Seguridad Publica
“Lic. Daniel Berrones Meza”

]

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar atencién directa e inmediata a todas las
personas que se encuentren detenidas.

?—————_——

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

9 Direccién de Quejas y Orientacion.
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\i) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion: Hoja: 1

Procedimiento: Atencion en los Separos del Edificio de Seguridad Publica “Lic. Daniel Berrones Meza”

= La intervencion o actuacion del abogado adscrito en asuntos de la competencia de la Comisién se podra dar de
oficio o a peticién de  parte.

S Todo procedimiento que realice el Abogado Adscrito sera breve y sencillo, evitando en lo posible los formalismos,
procurando el contacto directo con los quejosos, denunciantes y autoridades de acuerdo con los principios de
inmediatez, concentracion y rapidez.

S El Abogado Adscrito supervisara el respeto a los derechos humanos en la etapa de averiguacion previa.

9 Toda queja o denuncia que reciba el Abogado Adscrito (CEDH-DQO-01) necesariamente debera presentarse por el
afectado y si esto no fuere posible por causa de fuerza mayor, lo podra hacer cualquier otra persona. Asi como si de la
orientacion brindada por el abogado se desprenden actos que violen los Derechos Humanos y el afectado no desea
presentar la queja correspondiente, se levantara acta circunstanciada de los hechos sucedidos (CEDH-DQO-03).

= Durante la detencion de una persona el Abogado Adscrito velara por el respeto a las garantias individuales por parte
de la autoridad, conforme lo dispone la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados
internacionales celebrado por la Republica mexicana sobre derechos humanos, la constitucion y las leyes penales del
Estado de San Luis Potosi.

9 El abogado adscrito no estara sujeto a un horario determinado para entrevistarse con una persona detenida y podra
hacerlo a cualquier hora del dia, aun fuera de los dias y horarios normales de trabajo, conforme a los procedimientos
del organismo protector de los derechos humanos.

= Mensualmente al Director General de Quejas y Orientacion se le informa el numero de quejas y atenciones
brindadas a las personas que se encuentran en calidad de detenidas en los separos.

o Toda medida urgente que sea solicitada para salvaguardar la integridad fisica y psiquica de los detenidos es
comunicada inmediatamente via telefénica al Director General de Quejas y Orientacion.

o Los asuntos de notoria urgencia inmediatamente son comunicados via telefonica al Director General de Quejas y
Orientacién quien sefiala los lineamientos a seguir para una pronta solucién.
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Pagina 1 de 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracién: Enero, 2004

Subdireccion: Hoja: 1-2
Procedimiento: Atencion en los Separos del Edificio de Seguridad Publica “Lic. Daniel Berrones Meza”
Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Abogado adscrito a la 01 Revisa la lista de detenidos que diariamente entrega la guardia de la policia

direccion

ministerial.

02 Solicita al oficial de guardia de los separos, previa identificacion, su lista de
detenidos para verificar cuantos ya salieron libres y cuantos aun se
encuentran recluidos, asimismo permita el acceso a los separos.

Oficial de guardia encargado 03 Proporciona lista de los detenidos y autoriza la entrada a los separos.

de las listas de detenidos

Abogado adscrito a la 04 Solicita al oficial de guardia la presencia fisica de cada uno de los detenidos.
direccién

Oficial de guardia encargado 05 Excarcela de su celda a cada detenido y en el interior de los separos permite
de los detenidos la entrevista con el abogado.

Abogado adscrito a la 06 Entrevista al detenido mediante formato (CEDH-DQO-09).

direccién

a) Si de las observaciones que hace el detenido se detectan presuntas
violaciones a los derechos humanos, se procede mediante formato
(CEDH-DQO-01).

b) Si no es deseo del detenido presentar queja, se procede al
levantamiento de acta circunstanciada mediante formato (CEDH-DQO-
03).

c) A peticion del detenido se verifica la averiguacion previa en la que se
le involucra, esto a criterio del abogado adscrito, asimismo y en
relacion con los incisos a) y b) también se procedera a dicha

, verificacion.
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 2-2

Procedimiento: Atencion en los Separos del Edificio de Seguridad Publica “Lic. Daniel Berrones Meza”

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Abogado adscrito a la
direccion 07 Hace del conocimiento al detenido de las garantias individuales que le otorga
la ley y, si es necesario se pide a la autoridad correspondiente respete las
mismas.
08 Procede al envié de toda la informacion obtenida mediante formatos (CEDH-
DQO-01) y (AC-Q0-03) a la Direccion de Quejas y Orientacion.
Director de Quejas y 09 Recibe la informacion obtenida mediante los formatos (CEDH-DQO-01) y
Orientacion (CEDH-DQO-03).
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Direccion de Quejas y Orientacion

Procedimiento de Atencion en los Separos
del Edificio de Seguridad Publica “Lic.
Daniel Berrones NMeza”

Solicitud

Proceso

( Usuario )

A

Solicita orientacion

al abogado
adscrito

Abogado adscrito a
Quejas y Orientacion

Escucha al wusuario y
solicita sus generales

De los hechos

narrados se
detectan presuntas

Se procede mediante los

¢ Procede

> formatos  (CEDH-DQO-
violaciones a Ievanct)aml_egto de 0.3) para .levantar acta
Derechos uejar circunstanciada

I

Se procede mediante los

Se procede orientar al

s : formatos  (CEDH-DQO-
usuario de ser necesario 0) y a citerio del
se procede mediante abo ;
gado se verifica
formato (CEDH-DQO-01) averiguacion previ

|

Se procede mediante
los formatos y a criterio
del abogado se verifica
averiguacion previa

FIN
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j MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Rol itinerante de Jornadas por los Derechos Humanos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Visitar los 58 municipios del Estado, con la finalidad de
recabar quejas por presuntas violaciones a los derechos
humanos, asi como brindar asesoria y realizar gestiones
ante la autoridad competente.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccion de Quejas y Orientacion.
2 Direccion Administrativa.
2 Presidencias Municipales de cada uno de los

municipios que se visitan
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccién: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-1

Procedimiento: Rol ltinerante de Jornadas por los Derechos Humanos

2 Realizar agenda por parte de la Direccion de Quejas y Orientacién para asistir a los diferentes municipios.
2 EI Director de Quejas y Orientacion seleccionara al abogado, que debera de asistir al municipio correspondiente

2 De la Direccion de Quejas y Orientacion, el abogado correspondiente solicitara mediante oficio (CEDH-DQO-10), a
la Direccion Administrativa viaticos necesarios, asi como vehiculo para que los abogados asignados se trasladen al
municipio agendado.

9 El abogado designado, debera de coordinarse con las Presidencias Municipales a visitar, para que éstos difundan a
la ciudadania, asi como recibir quejas y denuncias por presuntas violaciones a derechos humanos.

2 El abogado debera instalar un médulo provisional en la plaza principal de cada uno de los municipios que se visiten,
para atender a la ciudadania del dia en que se presentara.

© El abogado debera atender a toda la ciudadania, gestionando y orientando en los casos que asi lo prevea.
2 El abogado solicitara los generales de tosa persona que sea atendida, asi como el asunto que se refiere.

9 El abogado designado debera visitar e inspeccionar las celdas preventivas con la finalidad de que se encuentren en
condiciones aceptables, asi como a las personal detenidas en ese momento.

9 El abogado reporta mediante memorando a la direccion administrativa la comprobacion de viaticos, asi como hacer
entrega del vehiculo.

2 El abogado registra en el diario de jornadas, los datos referentes a cada visita, asi como el levantamiento del acta
correspondiente a la visita, ademas de las quejas recabadas que se turnaran a la direccién de Quejas y Orientacion.

< El abog a ra en la base de datos las visitas comprendidaf a cada municipio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacién

Fecha de elaboracién: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-2

Procedimiento: Rol ltinerante de Jornadas por los Derechos Humanos

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Director de Quejas y 01 Agenda visitas a los 58 municipios
Orientacion
02 Selecciona al abogado quién habra de asistir al municipio
03 Solicita mediante memorando (CEDH-DQO-10) a la Direccion Administrativa
los viaticos necesarios, asi como vehiculos.
Direccién Administrativa 04 Proporciona los viaticos solicitados, asi como el vehiculo
Abogado adscrito a la 05 Coordina via telefénicas con los presidentes municipales a visitar, para dar a
Direccién de Quejas y conocer la visita y asi mismo difundirla.
Orientacion
06 Instala un médulo provisional en la plaza principal, para atender a la
ciudadania
07 Proporciona orientaciéon a toda persona que llegue al médulo, recibira quejas
y denuncias por presuntas violaciones a derechos humanos.
08 Solicita los gerentes de toda persona que sea atendida
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 2-2

Procedimiento: Rol ltinerante de Jornadas por los Derechos Humanos

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Abogado adscrito a la 09 Gestiona ante la autoridad correspondiente, cuando de la asesoria no se

Direccion de Quejas y
Orientacion

10

11

12

13

14

desprenden violaciones a los derechos humanos.

Entrevista y se identifica con el encargado de las celdas preventivas, de cada
municipio con la finalidad de inspeccionar y verificar que se encuentren en
condiciones aceptables, asi como revisar la integridad fisica de las personas
detenidas que ahi se encuentren.

Reporta mediante memorando (CEDH-DQO0-10), a la direccién administrativa
la comprobacion de viaticos.

Entrega reporte de cada visita a la Direccién de Quejas y Orientacion, asi
como las quejas (CEDH-DQO-01) que se hubiesen recavado en cada
municipio.

Registra el diario de jornadas los datos referentes a cada visita, asi como
elaboracién de actas de asuntos relevantes.

Captura en el programa de cémputo de Jornadas por los Derechos Humanos
los casos atendidos de cada municipio visitado.
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{ ) Direccion de Quejas y Orientacion

= Rol itinerante de Jornadas por los
Derechos Humanos

Solicitud

Proceso

Director de Quejas y
Orientacién
A

Agenda Visitas a 58
Municipios y solicita a
abogado adscrito que

memorando a la
Direccién Administrativa

Directora
Administrativa

Proporciona
vehiculo

viadticos 'y

visite municipios ya Elabora Acta
designados Circunstanciada de visita
a Municipios y entrega a
l la Direccion de Quejas y
Orientacion (CEDH-DQO-

Solicita mediante Abogado Adscrito a 3

Quejas y Orientacion

viaticos necesarios
(CEDH-DQO-10) A Registra en el diario de
Jornadas las visitas
Coordina visita con realizadas
Presidencia Municipal
A

N

Instala médulo en la plaza
principal para atender a la
ciudadania

|

poblacion en general e

internos

Regresa a Oficios de la
Comision  Estatal de
Derechos Humanos

|

©
}

Reporta a la Direccién
Administrativa mediante
oficio comprobaciéon de
viaticos (CEDH-DQO-10)

Captura en la Base de
datos de orientaciones
proporcionadas

levantamiento de
queja?

Si no es del quejoso
levantar queja, el
abogado debera levantar
acta circunstanciada
(CEDH-DQO-03)

)

FIN
Proporciona  asesorias,
gestiones, visita celdas, Levanta queja mediante
brinda atencion a 7Se procede al oficio  (CEDH-DQO-01)

para realizar los tramites
correspondientes.
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\ij MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Rol de guardias

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el servicio que presta este Organismo las
veinticuatro horas del dia de tal forma que exista una
inmediatez al llamado de las personas que necesitan la
presencia de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccion de Quejas y Orientacion.
2 Primera Visitaduria General
o Tercera Visitaduria General

2 Secretaria Técnica
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Q\i ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION
PoLiTicAs DE OPERACION
Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Enero, 2004
Subdireccion: Hoja: 1

Procedimiento: Rol de guardias

< Los abogados de la Comision Estatal de Derechos Humanos deberan prestar el apoyo sin pretexto de horario o dia a
la ciudadania que requiera la presencia del personal de este organismo siempre y cuando se encuentre dentro del
ambito de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

S Los abogados que participen en el rol de guardias deberan contar con la copia simple del memorando del rol (CEDH-
DQO-13) con la debida anticipacion que se requiera ya que dichos abogados deben programar sus horarios y dias en
que tengan su guaria.

< Al momento que se le requiera el abogado de guardia debera contar con su credencial que lo acredite como abogado
de este organismo para identificarse con los posibles quejosos evitando asi un posible mal entendido con la ciudadania.

= En el momento de que se le solicite por medio del radio Nextel el abogado de guardia debera comunicarse de
inmediato a las oficinas para proporcionarle la informacion que requiera el caso.

< Al término del periodo de guardia el abogado debera elaborar un informe de lo ocurrido durante el tiempo que durd
su guardia mediante formato (CEDH-DQO-14), de tal forma se pueda enterar de lo acontecido tanto al Director de
Quejas y Orientacién como la Presidencia de este organismo.

< Por ningtin pretexto o motivo el abogado de guardia debera olvidar o no portar el radio Nextel que se le proporcione
por parte de la Direccién de Quejas y Orientacion para su rapida localizacion y ubicacion.

< Al momento de estar de guardia el abogado debera acudir los dias sabado y domingo en un horario de 8:00 horas a
las 15:00 horas de su respectiva semana de guardia.

< Si se realizan gastos de traslado y / o alimento con motivo de su guardia deberan reportarlo a la Direccion de
Administracion, previa justificacion y bajo el criterio de la Administradora de la Comision Estatal de Derechos humanos,
deberan presentar factura o vale segin sea el momento de lo gastado se le retribuird la erogacién hecha por el
abogado de guardia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacién

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccién: Hoja: 1-1
Procedimiento: Rol de guardias
Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Director de Quejas y 01 Realiza el rol de guardias con los abogados participantes

Orientacion

Secretaria de Quejas y
Orientacion

Director de Quejas y
Orientacion

Secretaria de Quejas y
Orientacion

Abogado adscrito a Quejas y

Orientacién

Secretaria de Quejas y
Orientacion

02

03

04

05

06

07

*Puede variar el periodo de tiempo en que se elabore el rol de guardias ya
que depende de la cantidad de los abogados que participen en dicho rol.

Elabora memorando (CEDH-DQO-13) con el rol de guardias.

a) Nombre del abogado de guardia

b) Domicilio del abogado de guardia

c¢) Numero telefonico (Si es que lo proporciona)

d) Se le indica que su guardia comenzara el viernes a las 8:00 horas, tiempo
en el cual debera portar un radio Nextel para que en cualquier momento que
se le requiera se reporte a las oficinas de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos.

e) Se le hara saber que debera elaborar un informe mediante memorando
(CEDH-DQO-14), en donde manifieste lo acontecido durante su guardia.

Firma memorando (CEDH-DQO-13) y ordena a la Secretaria de Quejas y
Orientacién saque copias fotostaticas y entregue a todos y cada uno de los
abogados que intervienen en el rol de guardia

Saca copias fotostaticas del memorando (CEDH-DQO-13)

Entrega a cada uno de los abogados la copia del memorando (CEDH-DQO-
13) que participan en el rol de guardia

Firma de enterado en el memorando original (CEDH-DQO-13) y recibe la
copia del rol de guardia

Guarda original del memorando (CEDH-QO-13) en carpeta LEFORT, para

conocimiento
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{ 3 Direccion de Quejas y Orientacion
) Rol de guardias
Solicitud Proceso

O, ©

Secretaria de Quejas y
Orientacion

Abogado participante
de la CEDH

Director de Quejas y
Orientacion

Realiza el rol de
guardias que deberan Firma de enterado el
de cubrir los abogados Elabora mgmorando con memorando original y
adscritos a  esta rol de guardias recibe copia del mismo
Direccién

A 4

Director de Quejas y
Orientacién

Secretaria de Quejas
y Orientacién

A4
Firma memorando vy Guarda  original  del
ordena copias fotostaticas memorando como
conocimiento

A 4 A

Secretaria de Quejas FIN
y Orientacién

Saca copias fotostaticas
del memorando

|

Entrega copia fotostaticas
Del memorando

|
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‘\\i / MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y captura de orientaciones

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener el control estadistico sobre las orientaciones
brindadas a lo largo del mes que corresponda.

AREAS DE APLICACION:
Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccién de Quejas y Orientacion.

2 Coordinacion de Computo
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION
)

PoLiticas DE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacion Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion: Hoja: 1-1

Procedimiento: Registro y captura de orientaciones

= Mensualmente se informara al Director de Quejas y Orientacion el nimero total de las orientaciones brindadas, por
cada uno de los abogados adscritos.

= Las orientaciones anotadas en el libro de registro seran capturadas en un programa especial disefiado por la
responsable de coordinacién de computo, las cuales se guardaran en un diskette de 3.5™, que seran entregados al
Director de Quejas y Orientacion.

2 Cada uno de los abogados adscritos a la Direccion de Quejas y Orientacion sera responsable de anotar en el libro de
Registro de orientaciones antes del primer dia de cada mes, las orientaciones brindadas por él.

S La informacion recababa a lo largo de los doce meses servira para que al momento de rendirse el informe anual de
éste organismo se tenga conocimiento por parte de la sociedad de las actividades realizadas a lo largo del afio.

S El Director de Quejas y Orientacién designara al abogado adscrito a la misma Direccion encargado de la captura de
las orientaciones anotadas en el Libro de Registro a la Computadora.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Direccion: Quejas y Orientacion
Subdireccion: Hoja: 1-1
Procedimiento: Registro y captura de orientaciones
Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Abogado adscrito a Quejas y 01 Anota las orientaciones brindadas a lo largo de cada mes, en el Libro de
Orientacion Registro de Orientaciones
Responsable de captura en 02 Captura en el programa especial de computo las orientaciones anotadas en el
la Computadora Libro de Registro
03 Guarda en el Diskette de 3.5 las orientaciones capturadas
Director de Quejas y 04 Informa verbalmente al Director de Quejas y Orientacion el numero total de
Orientacion orientaciones brindadas durante el mes, asi mismo entrega la informacion
contenida en el Diskette de 3.5
05 Recibe y verifica informacion del total de orientaciones brindadas por los
abogados de la Direccion de Quejas y Orientacion.
Responsable de Computo 06 Manda informacion obtenida dentro del Diskette de 3.5°" a la Coordinacion de
Coémputo, para el seguimiento correspondencia.
Recibe informacion en el Diskette de 3.5°" de las orientaciones del mes
OF =
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Direccién de Quejas y Orientacion

Registro y captura de orientaciones

Solicitud Proceso

® O,

esponsable de captura
en la computadora

esponsable de captura
en la computadora

Abogado de Quejas
y Orientacion

A\ 4

A 4
. : Captura en el programa
Anota orientaciones p « i ; i
L clo especial de computo las Recibe informacién en
brindadas cada que : . el diskette de 3.5 con
solicitan ofientacin orientaciones  anotadas e de 3.9 co
DL en el libro de registro las orientaciones del
juridica mes vigente
Guarda en un deskette de FIN
3.5 las orientaciones
capturadas

|

Informa verbalmente al
Director de Quejas vy
Orientacién el namero
total de orientaciones
brindadas durante el
mes

A 4

Director de Quejas y
Orientacién

A

Recibe y verifica
informacién del total de
orientaciones  brindadas
en el mes

|

Manda informacion
obtenida dentro del
diskette de 3.5 a la
coordinacién de computo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Correspondencia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que la Directora de Quejas y Orientacion, revise y dé el
tramite correspondiente.

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccion de Quejas y Orientacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1

Procedimiento: Correspondencia

2 La secretaria es la responsable de recibir la correspondencia para la inmediata entrega a la Direccion de Quejas y
Orientacién.

2 El Director de Quejas y Orientacion, es el tnico responsable de llevar a cabo el tramite correspondiente.

< La secretaria es la responsable de recibir la correspondencia para la inmediata entrega a la Direccion de Quejas y
Orientacién.

< Siempre que se reciba correspondencia deberan de anotar en un libro de “bitdcora”, anotando la fecha y hora en que
se recibié, nombre de la persona que la envia, ¢,qué tipo de correspondencia es?, describir lo que contiene el escrito en
forma breve.

< Si de la correspondencia que envian, es motivo para realizar el expediente con queja, la secretaria elaborara el
expediente de queja conformado de los oficios (CEDH-DQO-02), asi como también, si solamente piden asesoria, se
elabora el oficio de asesoria (CEDH-DQO-12), asi como también si al escrito le faltan datos se elaborara un oficio de
citatorio (CEDH-DQO-07)

2 Siempre que envien oficios o documentos que sean para el simple conocimiento de la Direccion, se archivara en una
carpeta denominada “Escritos para conocimiento”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-1

Procedimiento: Correspondencia

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Secretaria de Quejas y 01 Recibe la correspondencia de:
Orientacion a) Oficialia de Partes
b) Secretaria de Presidencia
Responsable de captura en 02 Recibe la correspondencia de la siguiente manera:
la Computadora a) Sella, firma de recibido, anota dia y hora de recepcién
03 Registra la correspondencia en bitacora denominada “Control de
Correspondencia Recibida”, anotando los siguientes datos:
a) Fecha y hora con la que se recibié tanto en Oficialia de Partes como en la
Presidencia
b) Nombre de la persona que la envia
c) ¢, Qué tipo de correspondencia es?
d) Describe lo que contiene el escrito
e) Registra la fecha y hora con la que recibié la correspondencia
Responsable de Cémputo 04 Entrega al Director de Quejas y Orientacion para su revision y tramitacion
Secretaria de Quejas y 05 Recibe la correspondencia ya revisada por el Director de Quejas y

Orientacion

Orientacion y le da el siguiente tramite:

a) Cuando es queja, integra expediente (CEDH-DQO-02)

b) Cuando solicitan asesoria, elabora oficio (CEDH-DQO-12)

c) Cuando el escrito no esta claro o le faltan datos, elabora oficio-citatorio
(CEDH-DQO-07)

d) Cuando el escrito es para conocimiento de la Comisién se archiva en una
carpeta de argollas denominadas “Escritos para Conocimiento”
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Direccion de Quejas y Orientacion

Correspondencia

Solicitud

Proceso

3
Secretaria de
Presidencia

Entregan
torrespondencia a |
Direccién de Quejas
Drientacién

|

Secretaria de Quejas
y Orientacion

Sigue tramite
correspondiente

Recibe correspondencia,

sella, firma, anota dia y

hora de la recepcion

iLa

Direccién de Quejas
y Orientacién

correspondencia es Sl ) Integra expediente de
queja? queja
Registra correspondencia
en bitacora
A 4
. Elabora oficio de
Entrega a Director de Orientacién OA-QO-12
Quejas y Orientacion para
su supervision y tramite
A

Cuando el escrito no
esta claro elabora oficio
citatorio OC-QO-13

A
Director de Quejas y
Orientacion
\ 4 l
Revisa correspondencia y Cuand l T
pasa a secretaria uando el escrito es

para conocimiento
archiva carpeta
“Escritos para
conocimiento”
\ 4
Secretaria de Quejas X
y Orientacion FIN <
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J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\0
) DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion del expediente de queja

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite del expediente de queja

AREAS DE APLICACION:

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de incidencias:

2 Direccion de Quejas y Orientacion.
2 Primera Visitaduria General

2 Segunda Visitaduria General

2 Tercera Visitaduria General

2 Cuarta Visitaduria General

2 Direccion Administrativa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE QUEJAS Y

ORIENTACION

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Quejas y Orientacién

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1

Procedimiento: Integracion del expediente de queja

S El Director de Quejas y Orientacion recibe la queja y la turna a la secretaria de dicho departamento para que realice
la integracion del expediente.

o La secretaria de esta Direccion fotocopiara la queja y anexos, cuando estos existan.

S La secretaria sera la encargada de elaborar oficio de radicacion de queja (CEDH-DQO-04), para asi turnarlo al
quejoso o persona que envia la queja.

= La secretaria de esta Direccion elaborara el memorando correspondiente (CEDH-DQO-05) con el cual se entrega el
expediente de queja a la Visitaduria que corresponda.

S El Director de Quejas y Orientacién ser4 el Gnico que debera firmar los oficios que integran el expediente de queja,
asi como dicha queja.

9 Integrar el expediente de queja con: la queja original firmada por el usuario, el oficio y memorando firmado por el
Director de Quejas y Orientacién, en un folder tamario oficio con logotipo de la Comisién, membretado con el nombre
del usuario y nimero de queja que le corresponda.

S Turnar el expediente de queja a la Visitaduria General que corresponda, con una fotocopia del memorando para que
en éste, firme de recibido el Visitador y entregue a la Direccién de Quejas y Orientacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 1-2

Procedimiento: Integracion del expediente de queja

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Director de Quejas y 01 Entrega la queja a la secretaria para integrar el expediente

Orientacion

Secretaria de Quejas y
Orientacion

Director de Quejas y
Orientacion

02

03

04

05

06

Revisa que la queja contenga: nombre del usuario, direccion, municipio,
comunidad, rancheria, teléfono y firma original de quien interpone la queja

Fotocopia la queja y anexos, si estos existen para, posteriormente, archivarse
en una carpeta de argollas denominada “Consecutivo de Quejas” y asi tener
un acceso inmediato a éstas cuando sea necesario

Elabora oficio de radicacién de queja (CEDH-DQO-04) y entrega a la directora
de Quejas y Orientacion para su revisién y firma

Elabora memorando (CEDH-DQO-05) con el que se entrega el expediente de
queja a las Visitadurias Generales, el que revisa y firma la Directora de
Quejas y Orientacion

Entrega a la secretaria, ya revisado y firmado de recibido, el oficio (CEDH-
DQO-04) y el memorando (CEDH-DQO-05) para lo que corresponda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

DEsSCcRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Quejas y Orientacion

Fecha de elaboracion: Enero, 2004

Subdireccion:

Hoja: 2-2

Procedimiento: Integracion del expediente de queja

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
No.
Secretaria de Quejas y 07 Fotocopiar dos veces el oficio (CEDH-DQO-04) una de las cuales se archiva

Orientacién

Secretaria de Quejas y
Orientacion

08

09

10

en carpeta de argollas denominada “Consecutivo de Oficios” y, la otra, se
integra en el expediente de queja

Fotocopiar el memorando (CEDH-DQO-05) el cual servira como acuse de
recibo en la entrega del expediente de queja a la Visitaduria General que
corresponda

Realizar la integracion del expediente de queja de la siguiente manera:

a) Se integra la queja original y anexos

b) Fotocopia del oficio (CEDH-DQO-04)

c) Agregar el memorando (CEDH-DQO-05) original

d) Todo integrado en un félder tamario oficio con el logotipo de la Comision,
membretandolo con el nombre del usuario y el nimero de queja que le
corresponda

Elabora el acuse de recibo (CEDH-DQO-06) con el cual se manda el oficio
(CEDH-DQO-04)
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Direccién de Quejas y Orientacion

Integracion del expediente de queja

Solicitud

Proceso

Directora de Quejas

y Orientacién

A

Entrega a secretaria la

queja para la
integracion del
expediente

® ©
|

Entrega a secretaria, ya
revisado y firmado oficio
ORQ-Q0-04 y memorando
L MTQ-QO-05

Secretaria de Quejas y
Orientacién

A
Revisa que la queja
contenga: nombre,
direccion, municipio,
comunidad Secretaria de Quejas y
Fotocopia la queja Fotocopia oficio, integra
copia en expediente y otra
en archivo
A
Elabora oficio ORQ- X
QO-04
Fotocopia memorando,
integra copia en expediente
X y otra queda como acuse
de recibo
Pasa oficio ORQ-QO-04

al Director de Quejas y
Orientacién para revision

A

Elabora memorandum
MTQ-QO-05 con el que
se integra el expediente a
la Visitaduria
correspondiente

!

Pasa a firmar y revision
de memorandum MTQ-
QO-05 a la Direccién de
Quejas

FIN

Directora de Quejas
y Orientacién
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DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION

CATALOGO
de Formas

. APLICADO A: ’
DIRECCION DE QUEJAS Y ORIENTACION
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CEDH-DQO- 01

Formato de Queja

objetivo Levantar queja por medio del formato al agraviado o
denunciante de manera personal cuando éste denuncia
presuntas violaciones a Derechos Humanos.

.;l(\!) COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANQS

MUNIC:PIO: : FECHA: GD
NOMBRE DEL QUE.CSC O DENUNCIANTE:

omiciLc:
calz Ho. 2z aim. @ CTLCNIA MUNICIF'C
(dar referencias) entre :ag calles de : . —~
TELEFCNO(SI: 6 sexo: (7 ) M\eoan:(8) eno.cvic (9)
OTRC TELEFONO DONDE SE LE PUEDE DEJAR RECADQ T .
RECLUSC( j POBLACION EXN GRAL. ( _)
NCMBRE: N
DaMiciLio 3/
cALE @ No. Ex. e Int. cm @ MUNICIFIC
TELEFONC(S): SEXO: epap: N6/ Epo.cwviL:
NOMBRE:
oomiciLc
CALLE "o Za. e'nt. CCTLCNIA MUNICiF!I
TELEFONG(S): sexc: EDAD: EDQ. CivIL.
SENALE CCNTRA CUE SERYIDOR PUBLICS O AUTORIDAD PRESENTA SU GUEJA, (15)

RECUERCA SI DICHC SERVIDGR PUBLICT O AUTCRIDAD:

FORTABA CRETENCIAL G 5acA: Sit ; NGl } NCMERE C NUMERC: @ (0

VESTIA UNIFCRME. 5if ) HO! )CARACTERISTICAS; NV N
CCNCUCIA C TRIFULABA VESICULG: St } QI } CARACTEZISTICAS. NV
EN CASC DE SER ELEMENTC FCUCIACC, CORPORACION A LA QUE PERTENECE (2?)

EXEOSICION BE AECHOS:
(SENALAR. LUGAR, FECHA Y HORA EN CGUE SUCEDIERON LOS HECHCS)

S)

OF SER NECEIARIO CCNTINUE A LA VUELTA

|
I;
r TABR. 1 2005 J

S Hw

CIRECCION DE
ORGANIZACIGON Y METODOS



CEDH-DQO- 02

Formato de Queja

objetivo Levantar queja por medio de la computadora al agraviado o
denunciante cuando acude en forma personal a este

organismo a denunciar presuntas violaciones a Derechos
Humanos.

e
COMSION ESTATA & . PRESENTACION DE QUEJA

DERECHOS HUMANOS
Con fecha @ . la suscrita Lic. ) @

SAN LUIS POTOS!
Directora de Quejas y Orientacion de | omision Estatal de Derechos
Humanos, hace constar que el Lic. 3 . abogado adscrito
a la misma Direccion recibié en estas oficinas a el(lay C.

P ~ . quien tiene su domiciliouhicado en la
calle 352 No. Sﬁ) . de la Colonia , con
niﬁem telef6nico ’ , de ocupacig de

S ,
afos—de edad, de estado civil de educacion
se identifica con la cual
contiene , misma que se le hace enirega en estos

momentos al compareciente por no ser necesaria y quien manifiesta o
siguiente:

@

Siento todo lo que tiene que manifestar por el momento, lo anteriar con
fundamento en los articulos 16 y 30 de la Ley de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos y 97 del reglamento de Ia ley en cita.

OFICIALIA m“nmr'&‘n\

"_WF 1{’/ x‘l {/\\\l"\r‘hrw[\\ ‘ \
~HTaBR, 2005 E‘i
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CEDH-DQO- 03

objetivo

Formato de Acta Circunstanciada

Levantar Acta circunstanciada por medio de la computadora
0 a mano, cuando de una actuaciéon de la Directora y/o
abogado adscrito a Quejas y Orientacion, asi lo requiera.

#
ACTACI NSTANCIADA
cousozstoe D))
SAN LUIS POTOS) IR e 2

En la ciydad de San Luis i capital stado del mi nombre y siendo
las homﬁ del N2/ de del la suscrita Lic.
Z Directora de Quejas y Orientacion de la Comision

Estatal de Derechos Humanos, con fundamento en los articulos 16 y 30 de la
ley de este organismo y 97 de su Reglamento

HACE CONSTAR

S)

No habiendo nada mas que hacer conslar se da por conclulda la presenie
acta.

Ia i AN
i5 FAAY O

CIRECCION DE )
ORGANIZAGION ¥ METODO2



CEDH-DQO- 04

Formato de Oficio de Radicacién de Queja

objetivo Informar al agraviado o denunciante sobre la aceptacion de

su queja relacionada con presuntas violaciones a Derechos
Humanos en este organismo.

e
DIRECCION DE QUEJAS Y
ORIENTACION

COMISION ESTATAL DE OTFICIO No. @_ ! _@_
DERECHOS HUMANOS

sawuis poTost ASUNTO: RADICACION DE
RECEPCION DE QUEJA

Fecha;, g.i 2

Comunico a usted que con el dia de
esta Comision  Estatal de Derechos Humanos recibid su
violaciones a sus derechos fundamentales.

del presente afio.
queja. por presuntias

De conformidad con los articulos 6° Fraccion I de la Ley de esta Comision 70 ¥

87 de su Reglamenso, su qugia se en tra recibida y registrada con el nimero de
expediente CEDH-Q- I‘@_O v ha sido turnada al
Lic. @ s g ) Visitador General de esta Comision,
para su calificacion, con el fin de que agilice y, en su caso. determine si procede o no su
queja. De no ser procedente, se le explicarin las causas de incompetencia de la

Comision Estatal de Derechos Humanos y, en su defecto, la orienlacion que sea
adecuada.

Si usted requiere informacion breve sobre la tramitacion de su asunto, puede
solicitarla nlos telélonos: $77-51-15, 811-10-16 y 811-60-64.

Para proporcionarle datos mas detallados y substanciales es necesario que usted
sohieile  por escrito 1a tramitacion a nuestras oficinas ubicadas en Mariano Otero No.
685, Col. Tequisquiapun, Para cualquier consulta acerca de su queja. le solicito
atentamente (ndigue ¢l niimerg de expediente.

Sm otro particular, reitero a usted las seguridades de mi mas alta v distinguida
consideracidn

DIRECTORA DE QUEJAS Y ORIENTACION

LIC, @

FICIALIA MAYOw
AT ]
| | 1
‘ N r!u\\inl‘!\\“ﬁﬁr\\ 1 el
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CEDH-DQO- 05

Formato de Memorando de Turnar Queja

objetivo Turnar a la Visitaduria que corresponda para su debido
seguimiento e investigar sobre las presuntas violaciones a
Derechos Humanos.

e
COMSION ESTATAL O DIRECCION DE QUEJAS Y
ERECHOS HUMANOS
o SAN LUIS POTOST ORIENTACION

OFICIO N° @ ! @
ASUNTO: SEXURNA EXPEDIENTE
ALA {5 5 ___VISITADUR{A

GENERAL

Fecha: @

LIC. @
S? ) VISITADOR GENERAL
PRESENTE.

Con fundamento en el articulo 87 del Reglamento de la Ley de i m.'sl(m 'lal de
Derechox Humanos, le turno el expediente No. CEDH-Q-

fojas, c,orruspon@le a la queja presentada por en
agravio de - Para que sea analizada y calificada por esa
Visitaduria asu digno cargo.

Agradezco su atencion y lo saludo cordialmente,

DIRECTORA DE QUEJAS Y ORIENTACION

LIC. @




CEDH-DQO- 06

objetivo

Formato de Acuse de Recibo

Enviar a Servicio Postal Mexicano para que haga llegar la
notificacion al agraviado o denunciante sobre sobre la

aceptacion de su queja relacionada con presuntas
violaciones a Derechos Humanos.

SR xﬁ&%ﬁml P | 5 | e Y
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CEDH-DQO- 07

objetivo

Formato de Citatorio

Citar a usuario, agraviado o denunciante para que haga la
respectiva aclaracion llegar la notificacion al agraviado o
denunciante sobre sobre Ia aceptacion de su queja

relacionada con presuntas violaciones a Derechos
Humanos.

Fe
FECHA‘@_,_W_._M
g&”eﬁ%’ss:l’;“;ﬁgg DIRECCION DE QUEJAS ¥
SAN LUIS POTOS! ORIENTACION

OFICIO: @ /zoo_@

ASUNTO: Citatorio.

NOMBRE VAR @

DIRECCION  \5/ )
LUGAR (g)

De la mancra mas atenta me permito-Titar a usted awgta Comision [ al de
Dercthops FHumanos, un horario de la@@w a las 1 horas del @ de
@ del _@ con la Lic.__Nlg/ ... Directora de Quejas y
Orientacion, o bien comunicarse a los teléfonos 8-11-51-15, 8-11-10-16 y 8-11-60-64, en
relacion a la copia de la queja que mandd a este organismo y que presentd en la

Procuraduria General de Justicia del Estado Lo anterior, para tratar asuntos relacionados
con su queja.

Sin atro particular, quedo de usted

DIRECTORA DE QUEJAS Y ORIENTACION




CEDH-DQO- 08

objetivo

Formato de Canalizacién

Enviar mediante oficio al usuario ante las autoridades o
instituciones municipales, estatales y federales para que

realice los tramites pertinentes relativos a| problema que
plantee.

e COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS
DIRECCION DE QUEJAS
RS TTAL DE Y ORIENTACION
SANLUIS POTTS!
OFICIO No, /
ASUNTO: Canalizaclén

Fecha: ‘“—@""“‘
LIc. @

PRESENTE.-

Por este cond @ e la manera mas atenta solicito a usted le brinde el apoyo
necesario al C. ——eeeeee - quien solicito avuda a esta Comision
Estatal de Derechos Humanos ¥ por considerar que el asunto que nos expone es de su
competencia y de ser atendido por esa Institucién se puede ver favorecido en la peticion
que nos hace.

Con fundamento en el articulo 55 de la Ley de la Comision Estatal de Derechos

Humanos, agradeceré a usted nos comunique si tiene alguna informacion a la brevedad
posible,

Sin otro particular v en espera de que nos informe del tramite del mismo, reitero
a Usted las scguridades de mi mas altay distinguida consideracién.
“PORQUE TODOS TENEMOS DERECHOS™
ATENTAMENTE

DIRECTORA DE
ORIENTACION Y QUEIAS

LIC. @
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CEDH-DQO- 09

Formato de Detenidos

objetivo Informacién relativa a las personas detenidas dentro de los
separos de la policia ministerial con la finalidad de llevar un
control de la mismas y los tipos de problemas que
presentan.

@ ATENCION A DETENIDOS
COMISION ESTM!'AL D N .
Bl : FECHA: @

NOMBRE @

DOMICILIO @
EDAD @ TEL. (5) ED@IV!L (5) OCUPACION (7)

DELITO(S) QUE SE LE IMPUTA(N)

A DISPOSICION DE @ .
CORPORACION POLIGIAGA QUE REALIZO DETENCION ©)
OBSERVACIONES

IABOGADO RESPONSABLE DE LA ATENCION @

D:I.z,..u. ) ‘::-',.- s
ORGANZACION Y HETODOE



CEDH-DQO-10

Formato de Viaticos

ObjetiVO Informar y solicitar al area administrativa sobre necesidades de

viaticos requeridos por salidas de comision.

¥

COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS
MEMORANDUM
FECHA: (1)
PARA: @ DE;: @
Mucho agradeceré, propdrcione viaticos correspondientes al Lic. @ ,
ya que fue comisionado al Municipio de (5% , por instrucciones de la

Presidenta de este Organismo.

DIRECTOR DE QUEJAS Y ORIENTACION

()

OFICIALIA E"Mﬁ”@n
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CEDH-DQO-11

objetivo

Formato de Acuerdo

Levantar queja de oficio después de la valoracion hecha por
parte de la Presidenta de este organismo la cual me

mediante éste acuerdo autorizara el levantamiento de
queja.

e

COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANGS
SAN LUIS POTOS!

ACUERDO

En Ja ciudad de San Luis Potosi, S.LP, a los
1 dias del mes ! del ario
. con fundamento en el articulo 6 fraccién |l inciso “a” de
la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos y 76 del

Reglamento y visteel contenido de la nota pel@shca aparecida en
el diario * 9 ". de fecha

. del presente
ano, se desprenden presuntas violaciones a los derechos

humanos, por lo que se determina el tramite de oficio para el
expediente de__queja. Asi lo acuerda y firma la Lic.

6 . Presidenta de la Comision Estatal
de Derechos Humanos.

LIC. @

]

J
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CEDH-DQO-12

Formato de Asesoria

objetivo Asesorar a los usuarios en forma escrita de manera clara y

sencilla, en relacién a inquietudes que tengan y que hayan

mandado su correspondencia solicitando la respuesta del
organismo.

® ®
FECHA,

COMISION ESTATAL DE

DIRECCION DE QUEJAS
ossnfﬁlzggﬁgr;%g’os Y ORIENTACIO E)
OFICIO No

ASUNTO: Asesoria sobre el asunto planteado a este organismo.

NOMBRE, [ @

DIRECCION__\&/

LUGAR (=)
27

En respuesta a la solicitud de asesoria de fecha g @ . que hizo por

escrito a este organismo le informo lo siguiente:

Sin mas por ¢l momento, quedo de usted para cualquier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE i
DIRECTORA DE QUEJAS Y ORIENTACION

€




CEDH-DQO- 01

instructivo

© ® N o

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17
18.

Municipio en que se realizaron los presuntos hechos violatorios a
los Derechos Humanos

Fecha en que se levanta queja.

Nombre del denunciante .

Calle, Numero del domicilio exterior o interior, andador & privada,
colonia y municipio del denunciante.

Referencia entre que calles se encuentra el domicilio del
denunciante.

Teléfono residencial o celular del denunciante.

Sexo del denunciante.

Numero de afios cumplidos del denunciante.

Estado civil del denunciante.

Otro numero telefénico en donde se le pueda localizar al
denunciante.

Grupo social al que pertenece el denunciante.

Nombre del agraviado

Calle, Numero del domicilio exterior o interior, andador 6 privada,
colonia y municipio del agraviado.

Teléfono residencial o celular del agraviado.

Sexo del agraviado.

Numero de afios cumplidos del agraviado.

Estado civil del agraviado.

Servidor publico o autoridad contra la que se sefdala los

presuntos hechos violatorios a Derechos Humanos

Elabora

Direccion de
Orientacion

Quejas

Distribucion

Original:
Visitadurias Generales.

1a COPIA:

Archivo.
*Periodicidad

Cada que se requiera.
Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catalogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-01.

y b

VLA MAYO).,

_i
e

s ——



CEDH-DQO- 01 instructivo

19. Identificacion que portaba el servidor publico al momento de Elabora
ocurrido los presuntos violatorios a Derechos Humanos. Direccion de Quejas y
. . < ientacic
20. Vestimenta que portaba el servidor publico al momento de Qrientagian
ocurrido los presuntos violatorios a Derechos Humanos. .
Distribucién
21. Unidad de transporte que traia el servidor ptblico al momento de
ORIGINAL:

ocurrido los presuntos violatorios a Derechos Humanos. Visitadurias Generales.

22. Corporacion policiaca a la que pertenece el servidor publico

1a COPIA:
causante de la violacion a los Derechos Humanos. Archivo.
23.  Hechos que motivan la el levantamiento de la queja o denuncia
*Periodicidad

Cada que se requiera.
Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catalogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-01.

OFICIALIA Fv"if-\\:’ﬁn
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CEDH-DQO- 02

instructivo

Fecha en que se levanta queja.

Nombre de la Directora de Quejas y Orientacién que hace
constar.

Abogado de Quejas y Orientacién que levanta la queja.

Nombre del agraviado o denunciante .

Calle, andador 6 privada.

Numero del domicilio exterior o interior.

Colonia, Fraccionamiento o conjunto habitacional.

Teléfono residencial o celular.

Ocupacion, cargo o empleo .

Numero de afios cumplidos.

Estado civil del agraviado o denunciante.

Nivel de estudios .

Documento oficial que avale su identificacion .

Descripcion de datos de la identificacion oficial.

Hechos relacionados con las presuntas violaciones a Derechos

Humanos

Elabora

Direccion de
Orientacion

Quejas

Distribucién

ORIGINAL:
Visitadurias Generales.

1a COPIA:
Archivo.

" Periodicidad

Cada que se requiera.
Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catélogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-02.




CEDH-DQO- 03 instructivo

1. Numero consecutivo. Elabora

2. Afo correspondiente. Direccion de Quejas y

3.  Hora de elaboracion. Qrientacion

4.  Diade elaboracion .
Distribucién

5. Mes de elaboracion.

- - ORIGINAL:
6. Afio de elaboracién. Visitadurias Generales.
. P lael teni | i jada.

7 ersona que avala el contenido del Acta Circunstanciada 1a COPIA:

8. Hechos relacionados con la actuacion motivo del Acta. Archivo.
*Periodicidad

Cada que se requiera.

Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catalogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-03.

OFICIALIA MAYO

@ EIAUAS Y] g\ A
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CEDH-DQO- 04 instructivo

1. Consecutivo de oficio expedido. Elabora
2. Afio de elaboracion del oficio . Direccion de  Quejas y
3.  Fecha de elaboracion. Sl
4. Diadere i6n de queja o denuncia.

ia de recepcioén de queja o denunc Distribucion
5. Afio de recepcion de queja o denuncia.

) ) ORIGINAL:
6.  Numero consecutivo de expediente. Visitadurias Generales.
. Afo de elaboracion del diente.

7 fo de elaboracion del expediente 1a COPIA:
8.  Persona a quien fue turnado el expediente para su seguimiento Archivo.
9. Numero de Visitador a quien va dirigida.
10.  Nombre y firma de quien turna expediente para su seguimiento Periodicidad

Cada que se requiera.

Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catélogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-04.

oOFICIALIA MAY ’GM
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CEDH-DQO- 05 Instructivo
1. Consecutivo de oficio expedido. Elabora
2. Afio de elaboracién del oficio . Direccion de  Quejas
- . - . Orientacién
3. Numero de Visitaduria que llevara el seguimiento de Ia queja
O ion.
4 echa de elaboracion Distribucion
5. Nombre de la persona a quien va dirigido
. . _— ORIGINAL:
6.  Cargo que tiene la persona a quien va dirigido Visitadurias Generales.
7. Numero consecutivo de expediente. 1a COPIA:
8.  Afio de elaboracién del expediente. Archivo.
9. Numero de fojas del expediente.
10. Nombre de la persona que levanto la queja o denuncia Periodicidad
11. Nombre de la persona agraviada. Cada que se requiera.
12. Nombre y firma de quien turna expediente para su seguimiento

Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catélogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-05.
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CEDH-DQO- 06

instructivo

Consecutivo de oficio de anexo a enviar.
Numero de expediente correspondiente al que corresponde el
oficio.

Asunto del oficio

Tipo de envio.

Numero de folio correspondiente al acuse
Remitente.

Domicilio del remitente.

Numero exterior del domicilio.

Colonia del domicilio.

Ciudad y municipio.

Cadigo Postal.

Lugar de destino.

Fecha de recepcion del destinatario.
Nombre del destinatario.

Domicilio del destinatario

Poblacion.del destinatario

Nombre y forma de la persona que recibe

Elabora

Direccioén de
Orientacion

Quejas y

Distribucioén

ORIGINAL:
Visitadurias Generales.

Periodicidad

*Cada que se requiera.

Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catalogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-06.




CEDH-DQO- 07 instructivo

1. Fecha de expedicién de oficio. Elabora
2. Numero consecutivo de oficio. Direccién de Quejas y
s Orientacion
3. Afio en que corresponde
4.  Nombre del destinatario.
Distribucién
5. Direccion del destinatario.
I 5
6. Ciudad y municipio. 85;;;6"
. Horainicial del rango de toleranci h te.
7 ra inicial del rango olerancia para hacerse presente 12 COPIA:
8.  Hora final del rango de tolerancia para presentarse. Expediente
9. Dia o dias en que debe presentarse el destinatario. 2a COPIA:
10. Mes en el que debe presentarse el destinatario. ‘Archivo.
11.  Afio correspondiente.
. Periodicidad
12. Nombre del abogado con el que debera presentarse.
13. Abogado responsable del citatorio. Cada que se requiera.

Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.
Nombre del archivo

Catalogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-07.
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CEDH-DQO- 08 instructivo

1. Numero consecutivo. Elabora

2. Afio correspondiente. Direccic’)r) de Quejas y

3.  Fecha de elaboracion. Orlentagion

P di . . dirigido | lizacion.
4 ersona y direccion a quien va dirigido la canalizacion Distribucién
5. Nombre del destinatario.
N ORIGINAL:

6. Abogado responsable de la canalizacion. Servidor Publico
1a COPIA:
Quejoso.
2a COPIA:
Archivo.
Periodicidad

Cada que se requiera.

Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catalogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-08.

\BR. . 2005
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CEDH-DQO- 09

instructivo

11.

12.

Fecha de atencion.

Nombre de la persona detenida a quien se le realiza la
entrevista.

Domicilio de la persona detenida a quien se le realiza la
entrevista.

Numero de afios cumplidos de la persona detenida a quien se le
realiza la entrevista.

Numero telefénico de la persona detenida a quien se le realiza la
entrevista.

Estado civil de la persona detenida a quien se le realiza la
entrevista.

Oficio, empleo o trabajo de la persona detenida a quien se le
realiza la entrevista.

Delito(s) por los que se encuentra detenido y privado de su
libertad.

Autoridad ante la cual esta a disposicion.

Autoridad policiaca que participio en la detencion de la persona
detenida.

Informacion adicional que se necesita para orientar o gestionar lo
necesario.

Abogado de este organismo que realizo la entrevista

Elabora

Direccion de
Orientacion

Quejas

Distribucion

ORIGINAL:
Abogado responsable

Periodicidad

. Cada que se requiera.

Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catalogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-09.
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CEDH-DQO-10 Instructivo
1.  Fecha de elaboracién. Elabora
2. Nombre a quien va dirigido. Direccion de  Quejas y
3.  Nombre del solicitante. Orighitaoicn
. Abogad ignad ision.
4 ogado asignado a comision Distribucion
5. Lugar de comision.
6. Firma del solicitante. ORIGINAL:

Direccién de Administracion

1a COPIA:
Abogado Comisionado

*2a COPIA:

Archivo
Periodicidad

Cada que se requiera.
Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catalogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-10.




CEDH-DQO-11 instructivo

1. Dia de elaboracion de acuerdo. Elabora
2. Mes de elaboracién de acuerdo. Direccién de Quejas y
3. Afio de elaboracién de acuerdo. Orientacien
4. Nombre del medio informativo de donde se levanta la queja. . o
Distribucién
5. Fecha de publicacion de la nota periodistica.
ORIGINAL.:
6. Nombre de la Presidenta del organismo. Visitadurias Generales
7. Firma de la Presidenta del organismo
1a COPIA:
Archivo
Periodicidad

Cada que se requiera.
Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office ‘98.

Nombre del archivo

Catalogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-11.
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CEDH-DQO-12 instructivo

1. Fecha de elaboracién de oficio de contestacion. Elabora
2. Consecutivo de oficio. Direccion de  Quejas y
3. Nombre del usuario. Orientacion
. Direccién a donde va dirigido el oficio.
4 g Distribucién
5. Municipio, ejido, comunidad, estado, a donde va dirigido el oficio.
- . . ORIGINAL:
6. Fecha en que solicito asesoria el usuario. Usuario
7.  Respuesta del abogado responsable de dar la asesoria al
usuario por escrito 1a COPIA:
Archivo
8.  Firma del abogado responsable de la asesoria.
Periodicidad

Cada que se requiera.

Medio para obtener
la forma

Programa Word, Office '98.

Nombre del archivo

Catélogo de Formas DQO
Documento CEDH-DQO-12.
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GLOSARIO

Acta Circunstanciada: Documento que se elabora en virtud de una
actividad realizada por el abogado de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos.

Agraviado: Persona fisica afectada en sus Derechos Humanos por parte de
un servidor publico y / o autoridad.

Autoridad o servidor piblico: Ente publico reconocido por el Estado, que
comete una accioén u omisién en perjuicio del agraviado o denunciante.

Averiguacion Previa: Conjunto de actuaciones e investigaciones realizadas

y ordenadas por el Representante Social, para el esclarecimiento de hechos
constitutivos de delito.

Calificacion: Avista que el abogado le da al escrito de queja para
determinar la presunta violacion cometida en su agravio.

Canalizacion: Oficio que se elabora para que el usuario sea recibido en
determinada institucion o autoridad para su atencion.

Denunciante: Persona que pone en conocimiento presuntas violaciones de
Derechos Humanos agravio de otra persona de otra.

Derechos Humanos: Son aquellos inherentes a la persona humana,

universales, inalienables e imprescriptibles que deben respetar cualquier tipo
de autoridad reconocida por el Estado.

Detenido: Persona que se encuentra privada de su libertad, en tanto no se
aclare su situacion juridica dentro del termino legal constitucional.

Gestion: Accidn que realiza el abogado de la Comisién estatal de Derechos
Humanos con la finalidad de resolver de manera inmediata el o los
problemas del usuario.

Lesa humanidad: Menoscabo y crueldad extrema que puede sufrir una
persona en su dignidad.

Orientacion juridica: consejo legal que se brinda al usuario que ayuda a
entender el problema planteado y tomar una decision al respecto.

Queja : Excitativa hecha por cualquier persona en la que da a conocer los
acontecimientos en los que se presumen violaciones a Derechos Humanos.

Radicacion: Registro de datos de determinado documento en el libro

asignado para ello. OFICIALIA W
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