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                Manual de Procedimientos
                    Dirección de Quejas y Orientación


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 públicos a quienes se les atribuyan actos u omisiones específicas.


Áreas de aplicación:
Unidades Administrativas 
que intervienen en el proceso de incidencias:
· Dirección de Quejas y Orientación.

· Primera Visitaduría General.

· Segunda Visitaduría General.

· Tercera Visitaduría General.

· Cuarta Visitaduría General.

· Dirección de Administración.

Políticas de Operación

	Dirección: Quejas y Orientación 
	Fecha de elaboración: Enero, 2004 

	Subdirección:  
	Hoja: 1

	Procedimiento: Levantamiento de queja en forma escrita

	

	(Toda queja o denuncia que se dirija a la Dirección de Quejas y Orientación organismo deberá presentarse, por escrito debidamente firmado o con la huella digital del interesado

(De no ratificarse la queja o denuncia se tendrán por no presentadas y se enviará al archivo.

(Por ningún motivo se admitirán quejas o denuncias anónimas puesto que no se tendrían los elementos necesarios para notificar alguna respuesta. Siempre se necesitan los datos de la persona que requiera levantar una queja.
(De recibirse dos o más quejas o denuncias por los mismos actos u omisiones se acodará su acumulación en un solo expediente.

(El artículo 27 de la ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos establece que cuando de la queja o denuncia se deriven los elementos necesarios que posibiliten la intervención de la Comisión Estatal de Derechos Humanos, ésta requerirá expresamente al interesado mediante un citatorio (CEDH-DQO-07) para que aclare en un término de quince días naturales los elementos faltantes así como ratificar la queja interpuesta por el interesado o su representante, de lo contrario se archivará la queja por evidente falta de interés del promovente levantándose un acta circunstanciada (CEDH-DQO-03).   
(No se admitirán quejas o denuncias notoriamente frívolas o improcedentes. 

(El artículo 26 de la ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos señala 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.

(El artículo 69 del reglamento de la ley de la  Comisión Estatal de Derechos Humanos señala entre otras cosas los datos mínimos de identificación del o los interesados: el nombre, los apellidos, el domicilio y, en su caso, un número telefónico del quejoso o denunciante.



	Formuló
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Descripción del Procedimiento

	Dirección: Quejas y Orientación 
	Fecha de elaboración: Enero, 2004

	Subdirección: 
	Hoja: 1-5

	Procedimiento: Levantamiento de queja  en forma escrita

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Agraviado o denunciante

Secretaria de Quejas y Orientación
Secretaria de Quejas y Orientación

	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 Dirección de Quejas y Orientación.

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 relación a presuntas violaciones de Derechos Humanos. 

Verifica que cuente con los requisitos mínimos del artículo 69 del reglamento de la Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos, que son; nombre, apellidos, domicilio y en su caso número telefónico del agraviado o denunciante.

a) Si no cuenta con los requisitos del artículo 69 del Reglamento de la Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos le hará saber a la Directora de Quejas y Orientación la falta de éstos datos.

Registra los siguientes datos en el diario de correspondencia con la fecha en que recibió 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 orientación para su debido análisis y su radicación.
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Descripción del Procedimiento

	Dirección: Quejas y Orientación 
	Fecha de elaboración: Enero, 2004

	Subdirección: 
	Hoja: 2-5

	Procedimiento: Levantamiento de queja  en forma escrita

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Director de Quejas y Orientación
Director de Quejas y Orientación
	08
09
	Recibe escrito de queja o denuncia y verifica el contenido de las presuntas 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 mínimos del artículo 69 del reglamento de la Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos, se le hará saber en esos momentos si se encuentra al agraviado o denunciante, que tiene un plazo de 15 días a partir de que presento el escrito de queja o denuncia para que la ratifique, en caso contrario se mandará a archivo, levantándose acta circunstanciada  (CEDH-DQO-03) de lo anterior . 

b)  Si no se encuentra en ese momento el agraviado o denunciante, se le hará saber vía telefónica 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 telefónico, por cualquier otro medio de comunicación se le hará el requerimiento para ratificar la queja o denuncia o subsanar las omisiones referidas en el artículo 69 del reglamento de la ley de la Comisión estatal de Derechos Humanos, dándole el mismo plazo de 15 días para el efecto.

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

a) Si del análisis de la queja o denuncia que acompaña el agraviado denunciante no se deriven los elementos necesarios que posibiliten la intervención de la Comisión Estatal, se requerirá al interesado por citatorio (CEDH-DQO-07) o cualquier otro medio de comunicación, para que lo aclare en un termino de quince días naturales, en caso contrario se archivara la queja por evidente falta  de interés del promovente, levantándose acta circunstanciada (CEDH-DQO-03).
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Descripción del Procedimiento

	Dirección: Quejas y Orientación 
	Fecha de elaboración: Enero, 2004

	Subdirección: 
	Hoja: 3-5

	Procedimiento: Levantamiento de queja  en forma escrita

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Director de Quejas y Orientación

	10
11
	b) Si del estudio de la queja o denuncia no se desprenden presuntas violaciones a derechos humanos, sólo se orientara jurídicamente de igual forma por escrito.

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

a) Si no se encuentra dentro del término de seis meses, según el artículo 26 de la Ley de la Comisión 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 justificación también se podrá 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 radicación los datos relativos a la queja o denuncia:

a) Fecha

b) Número de expediente

c) Forma en que fue levantada 

d) Nombre del quejoso y agraviado

e) Nombre de la presunta violación

f) Nombre de la presunta autoridad responsable

g) Municipio

h) Abogado de la Visitaduría que le corresponde conocer de la queja o                        denuncia    
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Descripción del Procedimiento

	Dirección: Quejas y Orientación 
	Fecha de elaboración: Enero, 2004

	Subdirección: 
	Hoja: 4-5

	Procedimiento: Levantamiento de queja  en forma escrita

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Secretaria de Quejas y Orientación
Director de Quejas y Orientación 
	12
13
14
15
16
17
18
	Radica queja o denuncia en el libro de registro de oficios:

a) Numero de oficio

b) Fecha en que se realizo la radicación

c) Nombre del agraviado o denunciante

d) Numero de expediente

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

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

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

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

Manda oficio de recepción de queja o denuncia (CEDH-DQO-04), a la Dirección de Administración para que vía correo o por conducto de la misma se le comunique  al agraviado o denunciante:
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 Descripción del Procedimiento

	Dirección: Quejas y Orientación  
	Fecha de elaboración: Enero, 2004 

	Subdirección: 
	Hoja: 5-5 

	Procedimiento: Levantamiento de queja  en forma escrita

	

	Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Director de Quejas y Orientación

	19
	a) Que su queja o denuncia fue recibida y registrada.

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

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

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

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

Se utilizará en toda ocasión con acuse de recibo (CEDH-DQO-06) para comprobar que se le ha notificado al quejoso o denunciante del trámite de su queja.
Firma memorando donde su turna la queja o denuncia y sea analizada y calificada Anexo (CEDH-DQO-05)  por la Visitaduría que le corresponde.
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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 públicos a quienes se les atribuyan actos u omisiones específicas.


Áreas de aplicación:
Unidades Administrativas 
que intervienen en el proceso de incidencias:
· Dirección de Quejas y Orientación.

· Primera Visitaduría General.

· Segunda Visitaduría General.

· Tercera Visitaduría General.

· Cuarta Visitaduría General.

· Coordinación de Cómputo.

Políticas de Operación

	Dirección: Quejas y Orientación 
	Fecha de elaboración: Enero, 2004 

	Subdirección:  
	Hoja: 1

	Procedimiento: Levantamiento de queja de oficio

	

	( Se deberán constatar  que existan presuntos hechos violatorios a Derechos Humanos.

( El Director de Quejas y Orientación no recibirá cualquier queja o denuncia que sea anónima

( El Director siempre deberá de comentar con la Presidenta de la Comisión, la posibilidad de levantar queja de oficio.
( La queja o denuncia de oficio deberá fundamentarse en los artículos 6 Frac. II inciso “a” de la Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos y 76 del Reglamento de la Ley en cita.

.
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 Descripción del Procedimiento

	Dirección: Quejas y Orientación  
	Fecha de elaboración: Enero, 2004 

	Subdirección: 
	Hoja: 1 

	Procedimiento: Levantamiento de queja  de oficio

	

	Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Director de Quejas y Orientación

Secretaria de Quejas y Orientación

Director de Quejas y Orientación

Presidenta la CEDH

Director de Quejas y Orientación

Secretaria de Quejas y Orientación

Director de Quejas y Orientación

Director de Quejas y Orientación


	01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15


	Verifica las notas periodísticas de los diarios de mayor circulación.

Constata la existencia de presuntos hechos violatorios a Derechos Humanos 

Analiza el contenido de las presuntas violaciones a los Derechos Humanos.

a) Si la queja o denuncia no cuenta con uno de los requisitos mínimos del artículo 69 del reglamento de la ley de la Comisión  Estatal de Derechos  Humanos, relativo al tiempo que contempla dicho artículo para el levantamiento de queja o denuncia.

b) Si la queja o denuncia es anónima no se admitirá archivándose al momento.

Saca copia simple de la nota relativa a los presuntos hechos violatorios a Derechos Humanos

Comenta con la Presidenta de este organismo la posibilidad y necesidad de levantar queja de oficio.

Autoriza mediante acuerdo (CEDH-DQO-11), el levantamiento de queja con fundamento en los artículos 6 Frac. II inciso “a” de la Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos y 76 del Reglamento de la Ley en cita.

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

a) Fecha

b) Número de expediente

c) Forma en que fue levantada 

d) Nombre del quejoso y agraviado

e) Nombre de la presunta violación

f) Nombre de la presunta autoridad responsable

g) Municipio

h) Abogado de la Visitaduría 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 radicación

c) Nombre del agraviado o denunciante

d) Numero de expediente

                .

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

Elabora memorando donde se turna la queja o denuncia a la Visitaduría 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 fotostática

c) Nota periodística 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 recepción de queja o denuncia (CEDH-DQO-04).

Manda oficio de recepción de queja o denuncia (CEDH-DQO-04), a la Dirección de Administración para que vía 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 número consecutivo de expediente.

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

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

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

Se utilizará en toda ocasión 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 Visitaduría que le corresponde.
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Nombre del procedimiento:

     Levantamiento de queja por correo electrónico


Objetivo del procedimiento:

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


Áreas de aplicación:
Unidades Administrativas 
que intervienen en el proceso de incidencias:
· Dirección de Quejas y Orientación.

· Primera Visitaduría General.

· Segunda Visitaduría General.

· Tercera Visitaduría General.

· Cuarta Visitaduría General.

· Coordinación de Cómputo.

Políticas de Operación

	Dirección: Quejas y Orientación 
	Fecha de elaboración: Enero, 2004 

	Subdirección:  
	Hoja: 1

	Procedimiento: Levantamiento de queja por correo electrónico

	

	( La queja o denuncia presentada por correo electrónico deberá contar necesariamente con los requisitos del artículo 69 del Reglamento de la Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos

( El Director de Quejas y Orientación esta obligado a recabar las quejas o denuncias presentadas por vía de correo electrónico.

( La coordinación de computo se encargará de hacer llegar las quejas o denuncias de presuntas violaciones a Derechos Humanos a la Dirección de Quejas y Orientación.
( La queja o denuncia presentada por correo electrónico tiene como principal objetivo, conocer lo más pronto posible sobre presuntas violaciones a Derechos Humanos de agraviados o denunciantes que por razones económicas no puedan acudir en forma personal a este organismo, en razón del lugar y de cómo sucedieron los supuestos hechos violatorios a Derechos Humanos.
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Descripción del Procedimiento

	Dirección: Quejas y Orientación 
	Fecha de elaboración: Enero, 2004

	Subdirección: 
	Hoja: 1-5

	Procedimiento: Levantamiento de queja  por correo electrónico

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Responsable de Coordinación de Cómputo

Secretaria de Quejas y Orientación

Directora de Quejas y Orientación


	01

02
03
	Recibe correo electrónico por vía Internet

Imprime el correo electrónico

Recibe correo electrónico de queja o denuncia verificando que cuente con los requisitos mínimos del artículo 69 del reglamento de la Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos, en donde solicita le reciban su queja o denuncia en relación a presuntas violaciones de Derechos Humanos. 

a) Los requisitos mínimos son: nombre, apellidos, domicilio y en su caso número telefónico del agraviado o denunciante.

b) Si no cuenta con los requisitos del artículo 69 del Reglamento de la Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos le hará saber a la Directora de Quejas y Orientación la falta de éstos datos.

Registra en el diario de correspondencia con la fecha en que recibió el correo electrónico de queja o denuncia.

Pasa correo electrónico de queja o denuncia a la Directora de Quejas y Orientación para su debido análisis y su radicación.

Recibe correo electrónico de queja o denuncia y verifica el contenido de las presuntas violaciones a los Derechos Humanos.

a) Si el correo electrónico de queja o denuncia no cuenta con los requisitos mínimos del artículo 69 del reglamento de la ley de la Comisión  Estatal de Derechos  Humanos, se le hará saber en esos momentos si se encuentra el agraviado o denunciante conectado por vía Internet, que tiene un plazo de 15 días a partir de que presento el escrito de queja o denuncia para que la ratifique, en caso contrario se mandará a archivo, levantándose acta circunstanciada (CEDH-DQO-03) de lo anterior. 
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Descripción del Procedimiento

	Dirección: Quejas y Orientación 
	Fecha de elaboración: Enero, 2004

	Subdirección: 
	Hoja: 2-5

	Procedimiento: Levantamiento de queja  por correo electrónico

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Director de Quejas y Orientación

Director de Quejas y Orientación


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

c) Si el agraviado o denunciante no proporciona numero telefónico, el requerimiento para ratificar la queja o denuncia  o subsanar las omisiones referidas se hará por cualquier otro medio de comunicación, en cualquiera de los supuestos habrá un termino de quince días contados a partir de la notificación

d) Si la queja o denuncia es anónima no se admitirá archivándose al momento.

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

a) Si del análisis de la queja o denuncia del agraviado o denunciante no se deriven los elementos necesarios que posibiliten la intervención de este organismo, se requerirá al interesado por citatorio (CEDH-DQO-07) o cualquier otro medio de comunicación, para que lo aclare en un termino de quince días naturales, en caso contrario se archivara la queja por evidente falta  de interés del promovente, levantándose 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, sólo se orientara jurídicamente de igual forma por correo electrónico.

Admite la queja o denuncia derivada de presuntos actos violatorios de derechos humanos, encontrándose dentro del termino de seis meses que contempla el artículo 26 de la ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos.
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 Descripción del Procedimiento

	Dirección: Quejas y Orientación  
	Fecha de elaboración: Enero, 2004 

	Subdirección: 
	Hoja: 1 

	Procedimiento: Levantamiento de queja  por correo electrónico

	

	Responsable
	Operación No.
	Descripción de la actividad

	Responsable de Coordinación de cómputo

Secretaria de Quejas y orientación

Director de Quejas y Orientación

Director de Quejas y Orientación

Director de Quejas y Orientación

Secretaria de Quejas y Orientación


	01

02

03

04

05

06

07

08

09

10


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

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

Arma el expediente de queja o denuncia con lo siguiente:

a) (CEDH-DQO-04) 

b) (CEDH-DDQO-05) con copia fotostática

c) Correo electrónico 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 recepción de queja o denuncia (CEDH-DQO-04).

Manda oficio de recepción de queja o denuncia (CEDH-DQO-04), a la Dirección de Administración para que vía 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 Visitaduría que le corresponde.

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

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

Se utilizará en toda ocasión 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 Visitaduría que le corresponde.
a) Si no se encuentra dentro del termino de seis meses, según el artículo 26 de la Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos, ni en los casos de los incisos b, c y d, se le orientara al agraviado o denunciante por correo electrónico y se archivara para conocimiento.

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

c)Si el caso es excepcional y de evidente justificación también se podrá ampliar el termino.

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 radicación los datos relativos a la queja o denuncia:

a) Fecha

b) Número de expediente

c) Forma en que fue levantada 

d) Nombre del quejoso y agraviado

e) Nombre de la presunta violación

f) Nombre de la presunta autoridad responsable

g) Municipio

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

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

a) Número de Oficio

b) Fecha en que se realizó la radicación

c) Nombre del agraviado o denunciante

d) Número de expediente
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