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1. Bitacora de Control de Cambios.

. , Fecha de . .
Version Elaboro W Reviso Aprobacion Fecha
elaboracion
Katya
Marisol Consejo
01 4\V/G/028-V050 08/23 . ) J 15/11/2023
Rico Ciudadano
Espinoza
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2. Introduccién

La Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco, en el marco de sus funciones y en
apego a lo consagrado en el articulo 1° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en su Ley, tiene como obligacion de promover, respetar, protegery
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad, los derechos humanos de todas las

personas que confluyen en el estado de Jalisco.

En ese tenor, los derechos humanos en nuestro pais han evolucionado desde la
consumacion de la Independencia, hasta los derivados por casos de violaciones a los
derechos humanos en materia ambiental, que pudiera considerarse como una materia
contemporanea, debido a la relevancia internacional que ha tenido la problematica
relacionada con el calentamiento global y el impacto que sufre el medio ambiente por el

crecimiento y evolucién social y humana.

Es por ello, que en la actual administracion de la Comisién Estatal de Derechos Humanos,
se deposité como agenda fundamental en la Cuarta Visitaduria General, donde ademas
se atienden los casos de posibles violaciones a los derechos humanos en materia de
Administracion Publica Metropolitana, mismos que generan un alto indice de informacion
y procesos que forman parte de esta visitaduria, por lo que existe la necesidad y
obligatoriedad de la elaboracién del presente manual, lo que brindara no solo orden

administrativo, también juridico en las funciones del &rea.

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Versién: 01 Cadigo de Manual:
4VG/28-V050 08/23 08/23 ) MP-CEDHJ-028-01-0823
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3. Metodologia para la elaboracién del manual.

PROGRAMACION
*Coordinacion con
las dreasde la
CEDHJ.

PLANEACION EJECUCION
*Formato de MANUAL DE “Observgcién.
Manual de *Entrevistas.

Procedimiento. PROCEDIMIENTOS *Analisis y

Sistematizacion

VERIFICACION
*Cumplimiento
del uso del
W ELTELR

3.1. Simbologia utilizada en el manual de procedimientos.

INICIO del
procedimiento o Coneclor de
TERMINO pagina

Acfividad a realizar Conecior con dlro
proceso

Documentos Archivo de

mvaucrados en el documenio o

proceso expediente

Mas de un
documento . -
involucrado en el —_— Flup del diagrama
proceso.
“expediente”

Toma de
decisiones d
procedo

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Versién: 01 Cadigo de Manual:
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El manual contiene un cuadro de control ubicado en la base de todo el manual con
las siguientes especificaciones:

Elaboré:

Area que elabor6 el manual, clave de
Centro de Trabajo asignado y el
codigo del empleado responsable de
la elaboracion.

4VG/028-V050

Fecha de
elaboracion

Mes y afio en que se elabord la 12
version del manual.

0823

Fecha de
actualizacion

Mes y afio de la versidbn més reciente
y vigente del manual para las areas
qgue lo actualicen

0823

Version:

Numero consecutivo de dos digitos
gue representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en
relaciéon con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

01

Cédigo  del

manual:

Cddigo asignado al Manual de

Procedimientos y representado por

las:

e Iniciales del documento Manual de
Procedimientos (MP).

e Iniciales de la Comision Estatal de
Derechos Humanos (CEDHJ).

e Seguidas por la clave del area,

El nimero de version (01) v,

e Finalmente, el mes y afo de
elaboracion o] actualizacion
(MMAA).

MP-CEDHJ-028-01-0823

Cantidad de
Paginas

Cuantas paginas de cuantas paginas
tiene el documento

Péagina 27 de 27

Elaboro6:
4VG/28-V050

Fecha de Elaboracion:

Fecha de Actualizacion:

08/23 Version: 01

08/23

Codigo de Manual:
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5. Objetivos y funciones del area Jalisco

1. Dar tramite a las quejas presentadas o iniciar de oficio las
investigaciones pertinentes por presuntas violaciones de derechos
humanos de asuntos ambientales y asuntos de la administracion

publicay metropolitanos.

2. Integrar el expediente de queja, llevando a cabo las investigaciones
necesarias para el esclarecimiento de los hechos que dan origen a la
presunta violacion de derechos humanos, mediante la solicitud de
informes o documentos a las autoridades sefialadas; investigacién de
campo mediante visitas, inspecciones y entrevistas con personas
involucradas; asi como recepcion y valoracion de pruebas presentadas

por las partes.

3. Solicitar a las autoridades competentes se tomen las medidas
precautorias y cautelares de conservacion o restitucion necesarias
para evitar la consumacion irreparable de las violaciones a los derechos
humanos de que tengan conocimiento o la produccion de dafios de dificil
reparacion y solicitar su modificacibn cuando cambien las situaciones

que las justificaron.

4. Analizar las investigaciones realizadas dentro del expediente de queja
para formular los proyectos de resolucién, acuerdos o peticiones, que
se someteran a consideracién de la persona Titular de la Presidencia,
privilegiando la conciliacion cuando se trate de violaciones de derechos
humanos no graves, a efecto de lograr el cese inmediato de la violacion

a tales derechos.

5. Admitir o rechazar las quejas presentadas por probables violaciones de
derechos humanos en materia de asuntos ambientales y asuntos de

la administracion publicay metropolitanos.

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: . Codigo de Manual:
Versién: 01
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6. Realizar las actividades necesarias para resolver el cese inmediato de
las violaciones de los derechos humanos, ya sea por conciliacion o por

peticion.

7. Elaborar las investigaciones o estudios necesarios para formular los
proyectos de resolucion, acuerdos o peticiones, que deberdn ser

sometidos a consideracion de la persona Titular de la Presidencia.

8. Realizar las acciones de investigacion para emitir las resoluciones:

l. Solicitar informes o documentos que ayuden al esclarecimiento de
los hechos de la investigacion, a cualquier dependencia, autoridad
0 persona servidora publica estatal o municipal.

Il. Realizar visitas o inspecciones a las dependencias publicas, para
el esclarecimiento de los hechos que se investigan.

Il. Solicitar a las autoridades competentes, se tomen las medidas
precautorias o cautelares pertinentes para evitar la consumacion
irreparable de violaciones a los derechos humanos, de las que se
tengan conocimiento.

V. Uso de la tecnologia.

5.1. Lineamientos de uso del manual

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia

clara y especifica que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las diferentes

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: . Codigo de Manual:
Versién: 01
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actividades de la Cuarta Visitaduria General, asi como servir de herramiertasco

para el aseguramiento y mejora de la misma Visitaduria.

Facilita la identificacion de los elementos basicos de los procesos, comprende en
forma ordenada y secuencial los procesos generales, los objetivos, la
normatividad y la lista de procedimientos, asi como las caracteristicas que
determinan si en el resultado de los procesos de la Visitaduria se esta o0 no

cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.

Es importante sefialar, que este documento estad sujeto a actualizacion en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la
normatividad establecida, en la estructura organica de la Visitaduria, o bien en
algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar

su vigencia operativa o el desarrollo tecnoldgico.

El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal

que labora en esta Comision, asi como de la ciudadania en general.

La persona Visitadora General, sera la encargada de revisar el contenido del
manual y de difundirlo al personal interno y de realizar las actualizaciones del
manual de procedimientos y notificarlo oportunamente a la persona Titular de la

Presidencia.

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: i Codigo de Manual:
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5.2. Marco Normativo Jalisco

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Atrticulo 1°.
- Articulo 102, apartado B.

Constituciéon Politica del Estado de Jalisco.

- Articulo 4°.
- Articulo 10.

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

- Articulo 35.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

- Articulos 37 al 40.

Acuerdo Interno.

- 07/2022, con fecha del 18 de agosto de 2022.

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Version: 01 Codigo de Manual: Pagina 10 de 27
4VG/28-V050 08/23 08/23 : MP-CEDHJ-028-01-0823 9

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




5.3. Estructura organica de la Comision Estatal de Derechos Human@sisco

Jalisco

| PRESIDENCIA

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

| -

CEDH] #2

Comision Estatal Y
de Derechos Humanos Qé

Jalisco

'
Direccién i Juridi i6 ireccio ] Direccién de. Direccién Direccién de. irppsion Tera Visitaduria 2da Visitaduria
l ) remseee | ottt et | | 2int | | SR | S]] | RS W,
T T T T L) 1
'
Recursos “asiiantiase; id = -
s m Igundadda canere | ! inter it cpiraio o Mskadieth
i i : I Pueblos Originarios
== Laboral : ofidalia
'
. . ' I SeaVishadh S visesats
: ' B Mujer o igunkl ias, Nifios
Contabiidad Jecdaite : saricor ‘de Género y Adolescentes
i 1 '
Informtica Unidad de Archivo :
'
1 ‘
Unidad Centralizada '
‘do Compras A
1
'
‘Organo Interno
de Control
Investigacien substanciacién Auditoria contral interno Dedaraciones.

Agendas de la Cuarta Visitaduria General

[ 4ta. Visitaduria

[ Agendade Asuntos Ambientales ]

Agends de Administracian Poblica v
Metropolitanos

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion:
4VG/28-V050 08/23 08/23

Codigo de Manual:
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6. Desarrollo de procedimientos Jalisco

6.1. Integracion de expedientes de quejas por presuntas violaciones a
derechos humanos.

6.1.1. Ficha Técnica.

. . _ Fecha de elaboracion:
Integracion de expedientes de quejas, por  08/2023

presuntas violaciones de Derechos FEEEAE
actualizacion:

Humanos 08/2023

Ficha técnica

Investigar, integrar y resolver quejas por presuntas violaciones de
derechos humanos por parte de personas autoridades o servidoras
publicas, estatales o municipales en la realizacibn de actos u
omisiones de naturaleza de naturaleza de asuntos ambientales y
asuntos de la administracion publicay metropolitanos.

Defensa y proteccion de los derechos humanos contra actos u
omisiones de autoridades y/o personas servidoras publicas
municipales o estatales.

Variable.

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Tratados e Instrumentos Internacionales en materia de
derechos humanos.

° Leyes Generales.

° Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

° Ley y Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

° Leyes y Reglamentos locales.

° Normas Oficiales Mexicanas.

° Normas aplicables.

° Articulo 1° y 102, apartado B de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

° Articulo 4° y 10 de la Constitucién Politica Del Estado de
Jalisco.

° Articulo 4°, 6°, 7°, 35, 36, 37, 38 y 39 de la Ley de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos.

° Articulos 6°,11, 39, 40 y 41 del Reglamento Interior de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Version: 01 Codigo de Manual:
4VG/28-V050 08/23 08/23 : MP-CEDHJ-028-01-0823
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Elaboré Revisé

Direccion de Planeacioén
y Evaluacion

Segunda Visitaduria
General

Autorizado en
Sesién Ordinaria
447/2023
fecha 15/11/2023

6.1.2. Descripcion del procedimiento.

Integracion de expedientes de quejas, por
presuntas violaciones de Derechos
Humanos.

Direccion, jefatura o coordinacién responsable en el proceso:
Il Visitaduria General.

Secuencia
de las
actividades

Responsable Descripcion de las actividades
Revisa las quejas asignadas a la
1 visitaduria, que sean competente a
la visitaduria a su cargo.

Fecha de elaboracion:
08/2023

Fecha de actualizacion:
08/2023

Documentos que
intervienen en el
proceso

°Tablero en sistema

°Captura en sistema:

-Por conflicto de
Fundamenta, justifica el motivo para | intereses.
Persona 1.1 su returno a la Direccibn de | _No apegarse a la
Visitadora Calificacion y Guardia. queja.
General *formato returno
12 Asigna palabras clave que permitan | oo o
identificar la queja
Revisa las quejas asignadas a la °Tablero en sistema
Personal visitaduria en el tablero de quejas, | . . P
2 Expedientes fisicos

Administrativo corrobora con los expedientes de

quejas recibidos (fisico).

Fecha de Actualizacion:
08/23

Fecha de Elaboracion:
08/23

Elaboro:

4VG/28-V050 Version: 01

Codigo de Manual:
MP-CEDHJ-028-01-0823
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Jalisco N

°Tablero en sistema

Remite al visitador general para su
2.1 valoracién, analisis e instrucciones
para el turno de quejas

Persona
Visitadora 3
eNEE]

Instruye el turno de quejas a la

persona visitadora adjunta Expediente

, . o °Sistema

Personal 4 Asigna queja a la persona Visitadora Expediente

Administrativo Adjunta or s P .
Libro de gobierno

Personal 41 Captura breve descripcion de la °Sistema
Administrativo ' queja.

Elaboré: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: . Codigo de Manual: -
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Captura calificacion de la queja

°Sistdmiad b
*formatos:
-Acumulacion.
-Calificacion
pendiente para

recabar datos.

-No admision por
iImprocedencia.
-No admision por
incompetencia de
inicio.

-No admisiébn y

responsables de violacion de DH

4.2 segun su tipi_fi(_:acién a in_strucci()n de archivo por
la persona visitadora adjunta. _ _

improcedencia.
-No admision,
archivo por
incompetencia y
calificacion
pendiente.
-Calificacion
pendiente para
requerir a la parte
peticionaria
°Sistema

4.3 Captura las autoridades presuntas | Expediente de queja

(Caratula)

Elaboro:
4VG/28-V050

Fecha de Elaboracion:
08/23

Fecha de Actualizacion: Codigo de Manual:

Version: 01

08/23 MP-CEDHJ-028-01-0823
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°Sistdma b
-Seccién propuesta
de conciliacion,
asigna numero de
Emite propuesta de conciliacién, en | PC.
5 caso de no identificar una grave | *Formato:
violacion a derechos humanos. Propuesta de
conciliacion a la
autoridad
°Sistema
- seccibn medidas
. cautelares, asigna
ersona i ' ,
oe Eml_te m_e_dldas cautelar_es, en Caso | amaro de MC
Visitadora 51 de identificar graves violaciones a . to:
Adjunta derechos humanos. ormato.
-Medidas cautelares
preventivas.
°Sistema
*Formato:
-Radicacion y
admision.
L -Radicacion y
6 Genera acuerdo de radicacion desechamiento.
-Radicacién y
propuesta de
conciliacion.
SR Revisa, sugiere, aprueba firma
Visitadora 7 ' 9 » ap y °Acuerdo
Acuerdo
General
Persona
. . . . o H
Visitadora 8 Realiza las correcciones, en caso de | “Sistema y
Adjunta no aprobarse el acuerdo. expediente fisico
Elaboré: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: . Codigo de Manual: -
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Jalisco Nt
FEEETED 9 Escanea acuerdo de radicacion. °Acuerdo
Administrativo
°Sistema
*Formato:
-Ampliacion de
o .| queja.
Analiza si emite una nueva medida | _Ampliacion de queja
10 cautelar y genera acuerd_o, en caso | y apertura de
de requerir ampliar la queja. periodo probatorio.
-Medidas cautelares
durante la
integracion.
°Oficio
-conforme a los
Notifica mediante oficio a las partes | términos  de  ley
10.1 involucradas, en caso de no requerir | (trAmite ordinario)
Persona ampliar la queja. *Formato:
Visitadora -Oficio de
Adjunta notificacion
Dar por cierto los hechos, en caso de | *Formato: _
11 no recibir informes de las|-Se dan por cierto
autoridades involucradas. los hechos
_ _ °Oficio
11 Abr_eb_pgrlfodo progatcl)rlo, en cgdsodde *Formato-
: recibir informes de las autoridades _Apertura  periodo
involucradas. .
probatorio.
) °Promociones
11.2 Recibe pruebas y ordena desahogo.
Personal 113 Adjunta promociones y captura en el | *Expediente

Administrativo

sistema.

°Sistema

Elaboro: Fecha de Elaboracion:
4VG/28-V050 08/23

Fecha de Actualizacion:

Version: 01

Codigo de Manual:
08/23 MP-CEDHJ-028-01-0823
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NS

°Doc Ut
-Publicos
11.4 Desahoga las pruebas. -Privados
-Testimoniales
-Técnicos
Elabora el cierre del periodo
115 probatorio, reserva expediente para | Acuerdo
resolucion.
12 Elabora proyecto de resolucion. °Proyecto
Remite a direccion de seguimiento, | *Formato:
13 en caso de ser conciliacion de | -Archivo por
Persona L . ce g
o cumplimiento pendiente. conciliaciéon
Visitadora
Adjunta °Acuerdo de
archivo.
-Incompetencia.
-Improcedencia.
-No tratarse de
Acuerda conforme a los Articulos | Violaciones de
14 110y 111 del Reglamento Interior de | derechos humanos.
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6.1.3. Diagrama de flujo
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Jalisco

5.1.4. Formato(s) de procedimiento

Listado de los nombres de los formatos:

Acumulacion

Ampliacion de queja

Ampliacion de queja y apertura de periodo probatorio
Apertura periodo probatorio

Archivo definitivo

Archivo desistimiento

Archivo falta de interés

Archivo falta de ratificaciéon

Archivo por conciliacion

Archivo por no tratarse de violaciones a DDHH
Calificacion pendiente para recabar datos
Calificacion pendiente para requerir a la parte peticionaria
Medidas cautelares durante la integracion

Medidas cautelares preventivas

No admision por improcedencia

No admisidn por incompetencia de inicio

No admision y archivo por improcedencia

No admisién, archivo por incompetencia y calificacion pendiente
Oficio de notificacion

Propuesta de conciliacién a la autoridad

Radicaciéon y admisién

Radicacién y desechamiento

Radicacion y propuesta de conciliacion

Recepcién de informe de la autoridad

Se dan por cierto los hechos
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7. Glosario de Términos

CEDH
CEDHJ

Acuerdo

Acuerdo de
Radicacion

Queja

Acta
circunstanciada

Expediente

Medidas
Cautelares

Recomendacién

Parte peticionaria

Persona presunta
agraviada

La Comision Estatal de Derechos Humanos.
La Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco.

La decisién tomada en comun por dos 0 mas personas, 0 por una
junta, asamblea o tribunal.

Por acuerdo, la autoridad disciplinaria formalmente determina
registrar bajo su jurisdiccion administrativa la queja o denuncia
presentada, en virtud de ser de su competencia.

Es la manifestacion o noticia de hechos realizados por una
persona o grupo de personas, quienes de manera expresa relatan
presuntas violaciones a los derechos humanos en agravio de ellos
0 de terceras personas, estos cometidos por autoridades o
servidores publicos de caracter Municipal, Estatal o Federal.
Documento a través del cual, se hacen constar los hechos por la
persona Visitadora Adjunta, la Persona Titular de la Visitaduria
General.

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
o0 tramite.

Tutela internacional de los derechos humanos enfocada a
prevenir las violaciones de derechos humanos y no solo reparar
Sus consecuencias, las cuales tienen el caracter de obligatorias.

Resolucién emitida dentro del procedimiento para determinar
violaciones a los derechos humanos, dirigida a autoridades o
personas servidoras publicas que las cometieron. Tiene como
finalidad la efectiva restitucion de los derechos humanos de las
personas afectadas y, en su caso, la reparacion de los dafios y
perjuicios ocasionados.

Persona que hace saber a la Comision de una probable violacién
a sus derechos o a los de otra u otras personas y se inicia un
expediente manteniendo con esta, un vinculo de informacion.

Persona a la que presuntamente le fueron violados uno o mas de
sus derechos humanos.
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8. Autorizacion del Documento

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CUARTA VISITADURIA GENERAL
FUE APROBADO POR EL CONSEJO CIUDADANO EN SESION ORDINARIA 447/2023,
CELEBRADA EL 15 DE NOVIEMBRE DE 2023 EN SU CARACTER DE ORGANO
NORMATIVO INTERNO, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 15, FRACCION I1'Y
28, FRACCION XVIII, DE LA LEY DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
JALISCO, POR TANTO, PUBLIQUESE EN LA PAGINA OFICIAL DE LA INSTITUCION.

9. Transitorio

ESTE MANUAL SOLO ESTARA SUJETO A MODIFICACIONES EN RELACION CON LAS
REFORMAS QUE PUEDAN SUFRIR LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE RIGEN LA
ACTUACION DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO EN
MATERIA DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ORGANICAS DE ESTA INSTITUCION.

Licenciada Luz del Carmen Godinez Gonzilez
Presidenta de la CEDHJ y Consejo Ciudadano
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Directora de Planeacion y Evaluacion
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