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Introduccion.

La Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México elaboro el presente instrumento con
base en las facultades que le otorga el articulo 5, fraccion XXV de la Ley Organica de la Comision
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, a fin de que tanto las personas servidoras publicas
de la Comision, como las que habitan o transitan por la Ciudad de México, cuenten con una fuente
de informacion que les permita conocer los procedimientos de las actividades que realiza esta
Comision de Derechos Humanos.

El Manual de Procedimientos de la Comision, contiene de forma ordenada, sistematica e integral
las actividades que se deben seguir para la realizar las funciones asignadas, asi como las Areas
que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion; ademas, contiene los formatos e
instructivos, que favorecen el desarrollo de dichas actividades.

Para facilitar su revision y consulta, el presente documento se encuentra dividido en tomos que
contienen los procedimientos de cada una de las Areas que integran la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

Este Manual sera objeto de un proceso continuo y permanente de actualizacion para incorporar los
cambios indispensables encaminados a eficientar la actuacién de las personas servidoras publicas
que intervienen en las actividades de los diferentes procedimientos.
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1. Archivo y Préstamo de Expedientes

de Quejas Concluidas
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Establecer el procedimiento que deben observar las Visitadurias Generales y la Direccion Ejecutiva
de Seguimiento, para el envio de expedientes de quejas concluidas a la Secretaria Ejecutiva, asi
como el procedimiento para ser solicitados en préstamo por las Visitadurias Generales, la Direccién
Ejecutiva de Seguimiento y la Contraloria Interna, derivado de sus atribuciones y de las funciones
que desempefian, en concordancia con las leyes en materia de Archivo, Transparencia, Proteccion
de Datos Personales y el Sistema Institucional de Archivos de la Comision.

Il. Politicas de operacion.

 F

La Secretaria Ejecutiva, a través de la Subdireccién de Coordinacién de Archivos, sera el Area
responsable de proporcionar el servicio unificado de recepcion, resguardo, préstamo y
conservacion de los expedientes de quejas concluidas de las Visitadurias Generales, la
Direccion Ejecutiva de Seguimiento y la Contraloria Interna, las cuales conservaran
responsabilidad respecto de la tramitacion, gestion y disposicién documental de los expedientes
que les competan, a través del personal que los tenga asignados y de quien les instruya.

Los expedientes concluidos de queja seran resguardados y conservados en un archivo
exprofeso para ello, siendo considerados archivo de tramite, en virtud de su constante consulta
y toda vez que los expedientes a pesar de estar concluidos, no son casos cerrados, en muchos
de ellos las violaciones que se investigaron son imprescriptibles y son susceptibles de
reaperturarse o acumularse a otros expedientes del mismo caso, en cualquier momento y
solamente seran transferidos al archivo de concentracion para que concluyan su periodo de
guarda precaucional o al archivo histérico para su conservacion definitiva, una vez que sean
cerrados y hayan sido sujetos al proceso de valoracion documental que asi determine el Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), con lo que quedara cancelada

su ultima asignacion.

Del armado e integracion de los expedientes.

3. Los expedientes que se generen en la Comision y sean turnados a la Subdireccién de

Coordinacion de Archivos de la Secretaria Ejecutiva para su resguardo y conservacion, deberan
estar armados e integrados previamente del modo siguiente:

3.1 La documentacién que obre en los expedientes, debera estar encuadernada en folderes
o caratulas tamafno oficio, con hilo, broches o tornillos para encuadernar, de manera que
los orificios respectivos estén centrados en el costado izquierdo de cada legajo,
procurando no perforar sellos, textos, firmas u objetos adjuntos; asimismo, sera obligatorio
que sea glosada de forma ordenada, légica y cronoldgica y que esté debidamente foliada
una vez que el expediente se haya cerrado completamente y no sea susceptible de recibir
nuevas aportaciones.

é‘::?cl;?lebc‘:;od\;agggta;nsa?::g: Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
de Archivos Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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EU’“-'



}0"“‘:"0& Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 4 de 50

% oo' .Er= z
;5§ y 5 |. Secretaria Ejecutiva Cadigo: | CDHCM-MPE-2020
O TE S >
"k;._ & 1. Archivo y Préstamo de Expedientes de Quejas Fecha de
"o Concluidas elaboracion: 26/11/19
3.2 El grosor de un expediente no rebasara los 10 centimetros de espesor. Cuando el

3.3

3.5

3.6

expediente rebase la medida estandar, este sera dividido en dos o mas partes, mismas
que no deberan exceder dicho espesor, y se registraran en la base de datos del archivo y
en los instrumentos de control como “legajos”. Cuando el expediente exceda el grosor por
contener aportaciones muy voluminosas, como averiguaciones previas, carpetas de
investigacion, causas penales, juicios del orden civil, familiar, mercantil o administrativos,
juicios de amparo, expedientes clinicos, conciliaciones, etc., estas se retiraran del
expediente y se empastaran por separado, anexandoles una copia del documento que
hace referencia de su existencia.

La division del expediente de queja y/o desglose de las aportaciones voluminosas, la
realizaran en la etapa de tramite las Visitadurias Generales o la Direccién Ejecutiva de
Seguimiento, segun corresponda, y, después de concluido y transferido al archivo, las
personas que lo tengan asignado en coordinacion con las personas de archivo.

Al interior de los expedientes no debera haber notas personales, notas adhesivas,
controles de trabajo, documentos sueltos, doblados o ensobretados, salvo que se trate de
documentacion que por su naturaleza y contenido requiera ser conservada dentro de un
sobre, o bien aquellos sobres derivados de notificaciones oficiales.

Los expedientes deberan estar correctamente clasificados de acuerdo a la funcién de la
que derive su creacion y de conformidad con el sistema de clasificacion implantado en
este organismo.

Todos los expedientes deberan estar plenamente identificados, preferentemente con
caratulas estandarizadas que permitan homologar su clasificacién y descripcion, de
conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable, las cuales deberan contener
al menos los siguientes aspectos:

a) Coédigo y nombre con el cual se identifica al Area que produce el expediente;

b) Cadigo de la serie documental a la que pertenece el expediente que se clasifica,
seguido del numero consecutivo del expediente (nimero al que pertenece la serie);

c) Titulo, asunto o materia a la que se refiere el expediente;
d) Anfo de apertura y cierre del expediente;

e) Datos de valoracion y disposicion documental del expediente; y

José Alberto Venegas Serna 4 .
Subdirector de Coordinacién Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia

de Archivos Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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f) Datos asociados a la informacion de acceso restringido y apertura publica del
expediente de conformidad con lo previsto en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

3.7 Las aportaciones documentales en medios 6pticos, magnéticos o en hojas que rebasen el
tamafo estandar del expediente como son: fotografias, discos compactos (CD), discos
versatiles digitales (DVD), sistemas de video casero (VHS), casetes, planos, radiografias,
unidades de almacenamiento portatiles, etc., no se integraran al expediente, por lo que
seran entregadas al archivo por separado, registrando en ellas, los datos de identificacion
del expediente al que pertenecen (cédigo de clasificacion, nombre y nimero) y se
registraran en la base de datos del archivo y en los instrumentos de control como “Anexos”;
asimismo, sera el personal adscrito a la Subdireccion de Coordinacion de Archivos, quien
determine el tratamiento para la conservacion de estos materiales, manteniendo siempre
una clave de referencia que identifique a qué expediente corresponde cada anexo.

3.8 La Subdireccion de Coordinacion de Archivos, sera la responsable de mantener
actualizado en la base de datos del sistema de archivos, el padrén de anexos y legajos.

3.9 En cumplimiento al principio de orden original e integridad de los expedientes, la
Subdireccién de Coordinacién de Archivos no realizara divisiones, desgloses, expurgos o
reacomodos del orden de los documentos que integran los expedientes generados que le

sean turnados para su resguardo y conservacion, por lo que si advierte que estos
incumplen una o mas de las condiciones de armado e integracién previamente
establecidas o detecten al}guna otra anomalia, negara su recepcion y devolvera los
expedientes turnados a las Areas de origen, indicando los motivos de su rechazo en cada
caso, para que puedan subsanarlos, ofreciendo la orientaciéon y apoyo que considere
conveniente.

3.10 Una vez que la Subdireccién de Coordinacion de Archivos reciba a resguardo un
expediente, debera conservarlo tal y como lo ha recibido y reportar ante las personas
titulares de las Areas de origen cualquier situacién o anomalia posterior, detectada en
dichos expedientes o que se produzca con motivo de su préstamo a otra Area para
consulta, con el objeto de que se verifique la situacion o anomalia y se tomen las medidas
pertinentes.

4. El personal de la Coordinaciéon de Archivos realizara la recepcion y entrega en préstamo de
expedientes concluidos en un horario de horario de 09:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

Del envio de los expedientes.

5. Cuando se dé por concluida una queja, sera responsabilidad de las Visitadurias Generales y/o
la Direccion Ejecutiva de Seguimiento, enviar, con su respectiva relacion de entrega, el

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Elabord Revisd Vo.Bo.
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expediente correspondiente directamente a la Subdireccion de Coordinacion de Archivos,
debidamente armados e integrados, anexandoles tanto el acuerdo de conclusién como la copia
de los acuses de los oficios de conclusién.

La Subdireccion de Coordinacion de Archivos, cotejara la relacion y los expedientes que le sean
entregados, verificara el cumplimiento de las condiciones de armado e integracion y en caso de
que proceda su recepcion, los registrara en su base de datos; asimismo, ubicara e integrara al
Archivo de Expedientes Concluidos de Queja, para su resguardo y conservacion.

Del préstamo de expedientes.

7.

Las solicitudes de préstamo o envio de expedientes concluidos de queja seran realizadas
directamente a la Subdireccion de Coordinacién de Archivos, unicamente por las Visitadurias
Generales, la Direccion Ejecutiva de Seguimiento y/o la Contraloria Interna, mediante vale de
préstamo, el cual debera ser autorizado por la persona titular del Area o por una persona con
nivel jerarquico minimo o equivalente a una Direccion de Area, ello con la finalidad de cumplir
con las obligaciones en materia de proteccién de datos personales referentes al control de
accesos a registros fisicos y electrénicos de sistemas de datos personales. En el vale de
préstamo se especificara si se requiere el expediente completo con todos sus legajos y anexos
0, en su caso, el volumen especifico del expediente.

Con excepcion de la Contraloria Interna, las Areas solicitantes solo podran recibir en préstamo
aquellos expedientes concluidos de quejas que estan bajo su responsabilidad y no seran
prestados a un Area distinta a ellas o a persona servidora publica que no esté autorizada
mediante el vale de préstamo debidamente firmado por la persona titular del Area que tiene a
su cargo la documentacion.

En caso de que las Visitadurias Generales determinen que alguno expediente en préstamo se
acumule, reaperture o separe, deberan realizar los cambios pertinentes dentro del Sistema

Integral de Gestion de Informacién (SIIGESI), integrar al expediente el documento respectivo e
informar por escrito a la Subdireccion de Coordinacion de Archivos, a efecto de que personal
adscrito a dicha Subdireccion, realice los cambios pertinentes en su base de datos y, si es
necesario, emita el o los vales de préstamo adicionales que correspondan.

De la devolucion de expedientes.

10. Para efectuar la devolucion de expedientes, estos deberan estar debidamente armados e

integrados. Si fueron dados en préstamo con anexos o legajos, o se trataba de expedientes
acumulados, deberan ser devueltos de la misma manera, agregandoseles unicamente las
constancias o diligencias que se efectuen durante el periodo de préstamo; en caso contrario,
no se cancelara el vale de préstamo del Area que lo haya solicitado hasta que no se haga la
devolucién completa y sin anomalias.

Pl o oot Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
de Archivos Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Elaboré Reviso Vo.Bo.
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11. Como medida de control y seguridad de la informacion y los datos personales, una vez que la
Subdireccion de Coordinacion de Archivos haya cotejado que el o los expedientes devueltos
son los anotados en el vale de préstamo, se procedera a colocar en el vale, en presencia de la
persona interesada la leyenda “Cancelado”, el cual quedara en posesion de la Subdireccion.

12. Todo lo no previsto en el presente procedimiento, sera resuelto por el COTECIAD.

José Alberto Venegas Serna

Nancy Pérez Garcia

Nancy Pérez Garcia

Subdirector de Coordinacion
6 Archives Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Elaboro Reviso Vo.Bo.
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Ill. Descripcion y diagrama de flujo.
Responsable
Actividad i
Siss Vit o erales / ireccion Bleculva. | Sundireccion de Coordinacion de Atchivo
INICIA EL PROCEDIMIENTO ( __! )

1. Integra el expediente de la queja
concluida o recomendacion adjuntando
el acuerdo y copia del oficio de
conclusion o, en su caso, de conclusion
por Recomendacién y los envia al
archivo de expedientes de queja
concluidos anexando la “Relacién de
Expedientes Concluidos” (Anexo 1).

Del armado e integracion de los
expedientes

2. Recibe los expedientes, coteja la
relacion de entrega y los expedientes
concluidos; asimismo, verifica el
cumplimiento de las condiciones de
armado e integracion, de conformidad
con la politica de operaciéon nimero 3.

¢ El expediente cumple con las
condiciones de armado e integracion?

2.1 Si. Continua el procedimiento.

2.2 No. Regresa a la Actividad numero 1.

3. Registra el expediente en su base de
datos, ubica e integra al archivo para su
resguardo y conservacion.

2
Si No
2.1 2.2
N
\ 4
3
A

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva

Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva
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Responsable
Actividad Visitadurias Generales / Direccién Ejecutiva

de Seguimiento / Contraloria Interna

Subdireccion de Coordinacién de Archivo

Del préstamo de expedientes

4, Solicita el expediente en préstamo,
entregando el "Vale de Préstamo de
Expedientes Concluidos” (Anexo 2), de
conformidad con la politica de operacion
numero 7.

5. Archiva el "Vale de Préstamo de
Expedientes Concluidos” (Anexo 2)
hasta que el expediente sea devuelto.

6. Determina la acumulacién, reapertura
o separacién de un expediente concluido
de queja que tiene en préstamo, de
conformidad con la politica de operacion
numero 9.

7. Realiza los cambios pertinentes en su
base de datos y, en su caso, archiva el o
los vales de préstamo y/o los oficios que
se hayan generado por el movimiento en
cuestion.

De la devolucion de expedientes
8. Devuelve el expediente concluido de

queja, de conformidad con la politica de
operacion nimero 10.

9. Recibe y revisa el expediente
devuelto.
10. Cancela “Vale de Préstamo de

Expedientes Concluidos” (Anexo 2) y
archiva.

11. Reintegra el expediente al archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

A
v
v
4
|
v
5
|
\ 2
6
7
y
. ¥
9
A
10
v
11

-

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva

Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva
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IV. Referencias

Ley General de Archivos.

Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad
de México.

Ley de Archivos del Distrito Federal.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Comisiéon de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

V. Glosario

Archivo de concentracion. Es aquel conformado por los
documentos que habiendo concluido su tramite y luego de haber
sido valorados, sean transferidos por los archivos de tramite de la
Comision, a la Subdireccion de Coordinacion de Archivos de la
Secretaria Ejecutiva para su conservacion precautoria de
conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental de esta
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Archivo de tramite. Conformado por los documentos que se
encuentran en tramite; cuyo resguardo corresponde a los Areas de
la CDHCM, de conformidad con el Catalogo de Disposiciéon
Documental por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir
con el objetivo para el cual fue creado, el cual debe ser remitido a
la Subdireccion de Coordinacion de Archivo de la Secretaria
Ejecutiva para su conservacion precautoria.

Coordinacion de Archivos. La Subdireccion de Coordinacion de
Archivos.

Jsf;i?:?éﬁ?a‘f@ﬁﬂfaﬁnﬁﬂﬂ Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
de Archivos Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Elaboré Reviso Vo.Bo.
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COTECIAD. El Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la CDHCM; érgano colegiado normativo del
Sistema Institucional de Archivos.

Datos personales. Cualquier informacion concerniente a una
persona fisica identificada o identificable. Se considera que una
persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

Disposicion documental. Determinar el destino sucesivo
inmediato de los documentos y expedientes, una vez que
prescriben sus valores primarios (administrativos, legales y fiscales)
dando lugar a la seleccion de los documentos de archivo que
cuentan con valores de caracter secundario (evidencial, testimonial
e informativo) para su conservacion definitiva en el Archivo Histérico
0 en su caso su eliminacion definitiva por carecer de dichos valores.

Documento. Informacién que ha quedado registrada de alguna
forma con independencia de su soporte (impreso, electrénico,
acustico, magnético, etc.) y tipo documental (sentencias,
resoluciones, acuerdos, oficios, polizas, memorandas, registros,
relaciones, notas informativas, facturas, reportes, etc.), producida,
recibida y conservada por cualquier organizacion o persona en el
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad.

Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de
un organismo o institucion. Tiene caracter seriado, se genera dentro
del proceso natural de una actividad o funcién, es tnico e irrepetible,
tiene valor probatorio, es estatico y se interrelaciona con otros.

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

Ley. La Ley de Archivos del Distrito Federal.

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestion de Informacion es una
plataforma electrénica donde se registran las quejas de las
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y
cada documento, e informacién generado durante el proceso de

Jose Alberto Venegas Serna 5 : ;
. ; Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Subdirector de Coordinacién i h e !
de Archivas Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Elaboro Revisd Vo.Bo.
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investigacion que realiza cada persona visitadora y cuya
informacién, se encuentra sustentada fisicamente en los
documentos integrados dentro del expediente de queja o
recomendacién respectivo.

Sistema de Datos Personales. Conjunto organizado de datos
personales que estén en posesién de los entes publicos, contenidos
en archivos, registros, ficheros, bases o bancos de datos, que
permita el acceso a datos con arreglo a criterios determinados,
cualquiera que fuere la modalidad de su creacion, almacenamiento,
organizacion o acceso.

Sistema Institucional de Archivos. Se encuentra conformado a
partir de la composicion siguiente: componentes normativos que se
integran por la Coordinacién de Archivos dependiente de la
Secretaria Ejecutiva y el COTECIAD, y los componentes operativos
que son los archivos de tramite de cada uno de las Areas de la
CDHCM, el de concentracion y el histérico.

Vale de Préstamo. Documento en el que se consigna el préstamo
de expedientes que se encuentran en el area de archivo, a las Areas
de la Comision que cuenten con la atribucion para solicitar y
consultar los documentos e informacién contenidos en dicho

expediente.

VI. Relacién de anexos

Anexo 1. Relacion de Expedientes Concluidos.

Anexo 2. Vale de Préstamo de Expedientes Concluidos.

Vil. Resumen de cambios

Este procedimiento es de nueva creacion con base en lo
establecido por la Ley Organica de la Comision de Derechos
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de
Organizacién General vigente.

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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Anexo 1.

VISITADURIA GENERAL p

Relacion de expedientes concluidos en el mes de

entregados al archivo
Fecha | | 2

Tipo de soporte o documento OBSERVACIONES
N°. Expediente A
POLes ronee (CD, VHS, cassete, Foto, etc.) | recomendaciones acumulados
3
<
5
6
7
8
Nombre y firma de quien entrega: 9 Area: 10

Nombre y firma de quien Recibe: 11 Depto. Archivo
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Instructivo de llenado
1. Anotar el mes correspondiente a la relacion.

2. Anotar la fecha completa de la relacién de entrega, indicando en numero el dia, mes y afio
correspondiente.

3. Anotar el nimero progresivo del expediente.

4. Anotar la denominacion del expediente al que pertenece este anexo para vincularlo.
5. Anotar, de ser el caso, el nimero de anexos que acompanan al expediente.

6. Anotar el tipo de soporte o documento que se anexa, conforme a su formato.

7. Anotar, de ser el caso, si el expediente pertenece a una Recomendacion.

8. Anotar, de ser el caso, si el expediente esta acumulado a otros expedientes del mismo
asunto.

9. Anotar el nombre y firma de la persona que entrega los expedientes, del titular del Area
generadora de la documentacién con un nivel jerarquico minimo de Director de Area o

equivalente.
10. Anotar el area que detenta y remite los expedientes.

11. Anotar el nombre y firma de la persona adscrita al archivo, misma que coteja la relacién y
recibe los expedientes.
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VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE QUEJA FECHA: 1
[ DATOS DEL EXPEDIENTE | | DATOS DEL PRESTAMO |
CLAVE: 2 AREA SOLICITANTE: 6
EXPEDIENTES ACUMULADOS 3 SOLICITA EXPEDIENTE:
7 8
LEGAJOS O ANEXOS: 4 NOMBRE FIRMA
AUTORIZO ACHIVO:
OBSERVACIONES: 5
9 10
NOMBRE FIRMA
RECIBE ARCHIVO
FECHA DE DEVOLUCION: 11 12 13
NOMBRE FIRMA
OBSERVACIONES DE DEVOLUCION:
14

(N
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Instructivo de llenado

1. Anotar la fecha completa del vale de préstamo, indicando el dia en nimero, mes y afo
correspondiente.

2. Anotar la clave del expediente.

3. Anotar, de ser el caso, si el expediente esta acumulado a otros expedientes del mismo
asunto.

4. Anotar, de ser el caso, si el expediente se presta con legajos 0 anexos.

5. Anotar las observaciones pertinentes.

6. Anotar el area de procedencia de la persona que solicita el expediente.

7. Anotar el nombre de la persona a la que se le cargara el préstamo.

8. Anotar firma de la persona a la que se le prestara el expediente.

9. Anotar el nombre de la persona adscrita al archivo que presta el expediente.
10. Anotar la firma de la persona adscrita al archivo que presta el expediente.

11. Anotar la fecha en que se devuelve el expediente prestado, indicando el dia en numero,
mes y afio correspondiente.

12. Anotar el nombre de la persona adscrita al archivo que recibe el expediente devuelto.
13. Anotar la firma de la persona adscrita al archivo que recibe el expediente devuelto.

14. Anotar las observaciones del préstamo que se determinen pertinentes.
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l. Objetivo.

Establecer el procedimiento de operacion para la valoracion, transferencia secundaria y/o baja
documental en la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Il. Politicas de operacion.

1.

Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de sus funciones o atribuciones genéricas,
formaran parte de una serie documental. Dichos expedientes deberan siempre asociarse a la
serie documental o funcion de la que se derive su creacion y organizarse de conformidad con
el sistema de clasificacién archivistica, plasmado dentro del Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistico vigente en la Comision.

El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Comisién (COTECIAD), sera
el organo facultado para realizar los programas de valoracion documental, a fin de que se
determine su disposicion documental; es decir, determinar el destino sucesivo inmediato de los
expedientes y series documentales dentro del sistema institucional de archivos, una vez que
prescriben sus valores primarios (administrativos, legales y fiscales) dando lugar a la selecciéon
de los documentos de archivo que adquieren un valor secundario (evidencial, testimonial e
informativo) para su conservacién definitiva en el Archivo Histérico y procediendo a la baja
documental definitiva de aquellos documentos que carezcan de dichos valores secundarios, lo
anterior a solicitud del Area que generé la documentacion.

Toda valoracion documental se llevara a cabo mediante un proceso de analisis razonado y
sistematico de documentacion que permita detectar la prescripcién de valores administrativos,
legales y/o fiscales y determinar si poseen o no valores secundarios o histéricos: evidenciales,
testimoniales o informativos, de conformidad con la prevaloracién establecida en el Catalogo
de Disposicién Documental, los inventarios documentales y la revision fisica de los documentos
por medio de un grupo de trabajo designado por el COTECIAD, a fin de establecer el destino
final de la documentacion.

Dicho grupo de trabajo, denominado Grupo de Trabajo de Valoraciéon Documental, estara
integrado por lo menos con un representante de cada una de las siguientes Areas: Contraloria
Interna, Direccion General de Administracion, Direccion General Juridica y Unidad de
Transparencia, Secretaria Ejecutiva, Area generadora de la documentacién y, cuando la
documentacién sea parte de un sistema de datos personales, con la persona responsable del
sistema en cuestion.

Cuando se estime necesario se podra invitar a especialistas internos o externos, quienes
emitiran opinién, la cual sera considerada para el informe del Grupo de Trabajo de Valoracion

Documental.

José Alberto Venegas Serna ;
: Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Subdirector de C;uordinamdn Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
de Archivos
Elabord Revis6 Vo.Bo.
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10.

Las actividades del Grupo de Trabajo de Valoracién Documental seran organizadas por la
Subdireccion de Coordinacion de Archivos, dependiente de la Secretaria Ejecutiva.

El Grupo de Trabajo de Valoracion Documental, presentara al COTECIAD el informe de
valoracién y disposicion documental, observando en todo momento el principio de temporalidad
establecido en el articulo 9 numeral 11 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

El Grupo de Trabajo de Valoracion Documental, elaborara un dictamen relativo a los valores
primarios y secundarios de los expedientes y series documentales de los cuales se solicite la
transferencia secundaria o baja documental; asimismo, elaborara la Declaratoria de Baja
Documental o Declaratoria de Transferencia Secundaria, segun corresponda, mismos que
deberan ser rubricados por quienes conformen el grupo de trabajo, y lo presentara a la
aprobacion del COTECIAD, que para los efectos de esta determinacién debera estar integrado,
exclusivamente, por las personas titulares de las Areas de la Comision.

Todo proceso de valoracion documental se ejecutara, sin excepcion, mediante el uso de los
modelos de formatos y documentos descritos en los Anexos 1 al 5 del presente procedimiento.

La depuracién de la documentacion en tramite o de archivo perteneciente a series
documentales descritas en el catalogo de disposicion documental y dictaminada para baja por
no contar con valores primarios ni secundarios de acuerdo con el proceso de valoracion
practicado, se realizara de conformidad con la determinacién del COTECIAD, previo dictamen
del Grupo de Trabajo de Valoracién Documental respectivo. Por su parte, la depuracién de los
documentos administrativos de apoyo y Documento de comprobacién administrativa inmediata:
se realizara por la persona responsable del archivo en el que se encuentren, unicamente
mediante acuerdo previo por escrito de la persona titular y, en su caso, de la persona
responsable del sistema de datos personales cuando tales documentos formen parte de
registros fisicos y/o electronicos del sistema bajo su responsabilidad, que esté dirigido a la
persona titular de la presidencia del COTECIAD e incluya un inventario general o somero de los
documentos administrativos de apoyo a depurar, el cual se elaborara utilizando el modelo de
formato o documento descrito en el Anexo 6 del presente procedimiento, sin que se requiera
realizar el procedimiento de valoracién documental que establece este procedimiento, salvo
que haya duda sobre la falta de valor intrinseca de los documentos a depurar. Tratandose de
licencias, instructivos, guias y manuales de usuario, estos sélo podran ser depurados después
de haber concluido su vigencia o si los bienes respectivos son formalmente declarados
obsoletos, sustituidos o dados de baja. En el caso de ejemplares impresos de periédicos,
organos informativos oficiales, revistas, libros, memorias, informes, folletos y publicaciones
empastadas, el acuerdo de depuraciéon debe ser firmado también por la persona responsable
de la Biblioteca de la Comision, previa valoracién de su inutilidad y destino viable.

Js?:ﬁ:i?g;%:eé‘:g:;nsaﬁg: Nancy Péerez Garcia Nancy Pérez Garcia
de Archivos Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Elaboré Revisd Vo.Bo.
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11.

12.

13.

14,

15.

Al igual que otros tipos de documentos, no todos los documentos electrénicos generados o
recibidos por el personal de la Comision, cualquiera que sea su soporte, contenido y tipo
documental, seran susceptibles de considerarse documentos de archivo; sin embargo, su
valoracién, administraciéon, conservacién y depuracién debera regularse a través de una serie
de politicas y medidas especificas, que permitan clasificarlos o distinguirlos de los documentos
de archivo electrénicos y delimitar responsabilidades respecto de su gestion.

Para tales efectos, se consideraran documentos electronicos todos aquellos conformados por
informacion cuyo tratamiento es automatizado o requiere de un programa, aplicacion y/o
dispositivo electronico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmisioén, respaldo,
reproduccion, preservacion y recuperacion pero sélo podran clasificarse como documentos de
archivo, cuando tengan caracter seriado, unico, irrepetible, estatico y confiable, y su contenido
y estructura guarden relacién con el ejercicio de las atribuciones del organismo o con el
desempefio de actividades de las personas en su calidad de servidoras publicas, asegurando
la identidad, integridad y valor probatorio de la informacion. Todos los documentos electronicos
de archivo seran informacion publica y podran ser objeto de solicitudes de acceso a la
informacién, en términos de las disposiciones aplicables.

Los documentos electronicos seran de caracter estrictamente personal, si no guardan relacion
con el ejercicio de las atribuciones de la Comisién o con el desempefio de actividades de las
personas en su calidad de servidoras publicas, o administrativos de apoyo cuando tengan

relacion, pero no retunan ninguna de las otras condiciones requeridas para clasificarse como
documentos de archivo.

En la administracion y gestion de documentos electronicos, debera garantizarse su
incorporacion, registro, clasificacién, valoracién documental, asignacion de acceso y seguridad,
uso y trazabilidad, almacenamiento, integridad, confidencialidad, disponibilidad, restauracion y
destino final, para lo cual habra de cuidarse que la informacion y los metadatos incluidos o
vinculados al documento para su identificacion y comprension desde su procesamiento,
digitalizacion o generacion, sean accesibles, recuperables y legibles en el futuro; asimismo,
para garantizar la autenticidad de estos documentos, su transferencia y custodia se deberan
utilizar mecanismos y herramientas fiables, el entorno de almacenamiento sera estable y
amigable para los soportes de conservacion, y el acceso a ellos contard con medios y
restricciones de seguridad y proteccion bien definidos y en diferentes niveles, que ayuden a
evitar alteraciones accidentales o dolosas a su contenido o coédigos, en atenciéon a la
importancia de la informacién a salvaguardar o preservar.

Para el control, conservacion, consulta y disposicion de documentos electrénicos, incluyendo
los que sean resultado de un proceso de digitalizacion, se podran utilizar sistemas
automatizados de gestion y control de documentos y expedientes electrénicos o bases de datos,
debiendo darles tratamiento archivistico adecuado y conducente para garantizar la trazabilidad
de los asuntos. Los documentos electrénicos, incluidos correos, deberan organizarse en
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16.

17.

archivos electronicos equivalentes a los expedientes de las series documentales
correspondientes al cuadro general de clasificacion archivistica, en términos de las
disposiciones aplicables, siendo aplicables a la conservacion de los documentos de archivo
electronicos, los mismos términos y plazos que se plasmen en el catalogo de disposicion
documental. En cuanto a su depuracion, esta se sujetara a los mismos procedimientos
establecidos en la seccion previa, dependiendo de su tipo o clasificacion, con la salvedad de
que para la eliminaciéon o destruccion de los documentos debera avisarse a la Direccion de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion, para su intervencién correspondiente.

En alcance a la obligacion de la Comision de garantizar la guarda, custodia, conservacion,
integridad, restauracion, seleccion, valoracién, confidencialidad y disponibilidad de los
documentos, expedientes, series documentales y archivos, correspondera a la Direccion de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién, de acuerdo con la normatividad en la materia y
con la disponibilidad de recursos, supervisar la realizacion periédica de acciones de respaldo y
migracion de los documentos electrénicos almacenados o archivados en los equipos y sistemas
o que el personal disponga para el cumplimiento de sus funciones, asi como de digitalizacion
fiel de otros documentos de archivo cerrados o concluidos, en funcién de su ciclo vital y a las
necesidades de la Comision. En ese sentido y atendiendo también a los lineamientos en materia
de entrega recepcion de recursos, quedara prohibido formatear equipos o de alguna otra forma
destruir o eliminar documentos electronicos de archivo de los equipos o sistemas de la
Comisién, sin haberlos respaldado previamente en términos de este procedimiento.

La Comision, a través del COTECIAD, podra establecer otras politicas y medidas técnicas de
valoracién, administracién, conservaciéon y depuracion, para asegurar la identidad, validez,
autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos, de
conformidad con las especificaciones de soportes, medios, aplicaciones y programas, y con las
normas nacionales e internacionales que resulten aplicables o sirvan de referencia.

18. Todo lo no previsto en este procedimiento, sera resuelto por el COTECIAD.
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IIl. Descripcién y diagrama de flujo.

Actividad

Responsable

Area Generadora /
Subdireccion de
Coordinacion de

Archivos

COTECIAD

Grupo de Trabajo de
Valoracion Documental

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1. Revisa periddicamente la vigencia
documental de la documentacién que
detenta y que se encuentra resguardada
dentro de los archivos de tramite y/o
concentracion, con el objetivo de identificar
la documentacién que ha concluido su
periodo de guarda, conforme a Io
establecido en el catalogo de disposicion
documental de la Comision vigente.

2. Elabora el inventario de la documentacion
para transferencia secundaria o baja
documental (Anexo 1) y solicita Ila
valoracion y disposicion documental al
COTECIAD a través del formato “Solicitud
de Valoracién y Disposicion Documental”
(Anexo 2).

3. Recibe la “Solicitud de Valoracion y
Disposicion Documental” (Anexo 2) y dentro
de un plazo no mayor a diez dias habiles a
partir de su recepcién convoca a sesion
extraordinaria al COTECIAD.

4. Recibe en sesion los Inventarios y la
Solicitud de Valoracion y Disposicion
Documental, conforma un Grupo de Trabajo
de Valoracién Documental.

5. Define el plan de trabajo para la
valoraciéon documental y lo informa al
COTECIAD para su conocimiento dentro de
un plazo no mayor a diez dias habiles a
partir de su conformacion, en casos
justificados se podra ampliar el plazo hasta
diez dias habiles mas.

e

L
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Actividad

Responsable

Area Generadora / Coordinacion de
Archivos

Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental.

6. Realiza el cotejo de inventarios y
documentacion fisica en su totalidad o por
muestreo dentro de un plazo no mayor a
quince dias habiles pudiendo prorrogarse
dicho plazo, dependiendo del volumen de
documentos a valorar, lleva a cabo la
valoracion documental en el plazo que
determine el grupo de trabajo dependiendo
del volumen de documentacién a revisar y
la complejidad del proceso de analisis
documental que sea necesario pudiendo
prorrogarse el plazo cuando sea justificable,
previa autorizacion del COTECIAD.

7. Emite el “Informe de Valoracion y
Disposicion Documental” (Anexo 3) vy
elabora los proyectos de Dictamen de
Inexistencia de Valores Primarios y
Secundarios / Transferencia Secundaria y/o
la Declaratoria de Baja Documental /
Transferencia Secundaria (Anexos 4 y 5) en
un plazo no mayor a diez dias habiles
contados a partir de la fecha de conclusion
de la valoracion documental y presenta al
COTECIAD en sesion.
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Responsable

Actividad

Visitadurias Generales / Direccién

Ejecutiva. de Seguimiento /
Contraloria Interna

Subdireccion de Coordinacion

de Archivo

8. Recibe y toma conocimiento del "Informe
de Valoracion y Disposicién Documental”
(Anexo 3) emitido por el Grupo de Trabajo
de Valoracion Documental, analiza su
contenido y determina en la sesién
respectiva.

¢ Tiene valores secundarios?

8.1. Si. Aprueba el Dictamen de
Transferencia Secundaria (Anexo 4) y la
Declaratoria de Transferencia Secundaria
(Anexo 5) para resguardar los documentos
en el Archivo Histérico de la Comisién.

8.2. No. Aprueba el "Dictamen de
Inexistencia  Valores  Primarios vy
Secundarios” (Anexo 4) y la "Declaratoria de
Baja Documental” (Anexo 5) y determina
qué proceso de depuracion se llevara a
cabo.

9. Informa al Consejo General de Archivos
del Distrito Federal (CGADF) de la baja
documental o, en su caso, de Ia
Transferencia Secundaria al Archivo
Historico para su registro.

10. Publica el Inventario de Baja
Documental y/o Inventario de Transferencia
Secundaria en los estrados fisicos y
electronicos de la Comisién para
conocimiento del publico por un plazo
maximo de 30 dias habiles.

11. Procede a Ila depuracion y/o
Transferencia Secundaria de la
documentacion dejando constancia por
medio de un acta circunstanciada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

(=]
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IV. Referencias

Ley General de Archivos.

Ley Organica de la Comisiéon de Derechos Humanos de la Ciudad
de México.

Ley de Archivos del Distrito Federal.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Comisiéon de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

V. Glosario

Archivo de concentraciéon. Conformado por los documentos que
habiendo concluido su tramite y luego de haber sido valorados sean
transferidos por los archivos de tramite de la Comisién, a la
Subdireccion de Coordinacion de Archivos de la Secretaria
Ejecutiva para su conservacion precautoria de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental de la CDHCM.

Archivo de tramite. Conformado por los documentos que se
encuentran en tramite; los documentos seran resguardados por las
Areas de la CDHCM, de conformidad con el Catalogo de Disposicién
Documental, por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir
con el objetivo para el cual fue creado, debiendo ser remitidos a la
Subdireccion de Coordinacion de Archivos de la Secretaria
Ejecutiva, para su conservacion precautoria.

Archivo Histérico. Conformado por los documentos que, habiendo
completado su vigencia en la Unidad de Archivo de Concentracion,
sean transferidos para completar su Ciclo Vital a la Unidad de
Archivo histérico del ente publico o, en su caso, al Archivo Histérico
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de la Ciudad de México, constituyendo el Patrimonio Histérico de la
Ciudad de México.

Catalogo de disposicion documental. Registro general y
sistematico de la CDHCM, en el que se establece, en concordancia
con el cuadro general de clasificacion archivistica los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental,
la clasificacion de la informacién publica o de acceso restringido ya
sea reservada o confidencial y su destino.

CGADF. El Consejo General de Archivos del Distrito Federal.

Subdireccion de Coordinacion de Archivos. Unidad
especializada perteneciente a la estructura organica de la
Secretaria Ejecutiva, encargada de resguardar y conservar el
archivo institucional remitido a la misma por las Areas de la CDHCM.

COTECIAD. ElI Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la CDHCM; o6rgano colegiado normativo del
Sistema Institucional de Archivos.

Cuadro general de clasificaciéon archivistica. Instrumento técnico
que describe la estructura jerarquica y funcional documental en la
que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de
las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo
de las Areas de la CDHCM.

Custodia. Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos
que se basa en su posesion fisica y que no necesariamente implica
la propiedad juridica o el derecho a controlar el acceso a los
documentos.

Datos personales. Cualquier informacion concerniente a una
persona fisica identificada o identificable. Se considera que una
persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

Depuracién. Operacion efectuada para llevar a cabo el retiro y
eliminacion de documentos de apoyo o de documentos en tramite y
de archivo que no tengan valores primarios ni secundarios, a través
de su destruccién, trituracién, enajenacion y/o reciclaje. En el caso
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de registros fisicos y/o electrénicos que contengan datos
personales, unicamente procedera la destrucciéon de los mismos.

Disociacién. Procedimiento mediante el cual los datos personales
no pueden asociarse a la persona titular ni permitir, por su
estructura, contenido o grado de desagregacion, la identificacion del
mismo.

Disposicion documental. Determinar el destino sucesivo
inmediato de los documentos y expedientes, una vez que prescriben
sus valores primarios (administrativos, legales y fiscales) dando
lugar a la seleccién de los documentos de archivo que cuentan con
valores de caracter secundario (evidencial, testimonial e
informativo) para su conservacion definitiva en el Archivo Histérico
0 en su caso su eliminacion definitiva por carecer de dichos valores.

Documento. Informacién que ha quedado registrada de alguna
forma con independencia de su soporte (impreso, electrénico,
acustico, magnético, etc.) y tipo documental (sentencias,
resoluciones, acuerdos, oficios, pélizas, memorandas, registros,
relaciones, notas informativas, facturas, reportes, etc.), producida,
recibida y conservada por cualquier organizacién o persona en el
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad.

Documento administrativo de apoyo. Todo documento de
caracter general producido por el mismo organismo o que procede
de otra instancia, que no es documento de archivo ni documento en
tramite, por tratarse de apuntes, borradores, anteproyectos, papeles
de trabajo, sintesis informativas, periédicos, ejemplares de érganos
informativos oficiales, revistas, libros, memorias, informes, folletos,
publicaciones empastadas, licencias, instructivos, guias, manuales
de usuario, duplicados, copias e impresiones de documentos
electrénicos, cualquiera que sea su soporte y tipo documental,
siempre que no tengan relaciéon directa con el ejercicio de las
atribuciones de la institucién ni resulten del cumplimiento obligado
de funciones y actividades a cargo del Area, o en caso contrario,
que estén respaldados o sean repetibles o sustituibles, carezcan de
valor probatorio, no obren en expedientes o unidades de
documentacion compuesta, no formen parte de un procedimiento en
tramite o sistema de gestion ni hayan sido incorporados o asociados
de otra forma a alguna serie documental, por lo que en
consecuencia no tienen valor documental primario ni secundario y

José Alberto Venegas Serna - -
i Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Subdirector de Coordinacion 3 7 g :
de Archivos Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Elabord Reviso Vo.Bo.




(OPRECHO, Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 29 de 50

|. Secretarfa Ejecutiva Caodigo: | CDHCM-MPE-2020

2. Valoracion Documental

Fecha de 26/11/19
elaboracion:

no son sujetos de proceso archivistico, pero que por la informacion
que contienen, inciden o ayudan en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa y por ese motivo pudieran
conservarse y custodiarse temporalmente en carpetas, legajos,
cajas, estantes u otros medios adecuados, resultando improcedente
que estos documentos se transfieran al archivo de concentracion o
histérico, por lo que deben ser depurados por la persona
responsable del archivo en el que se encuentren concentrados o
almacenados, cuando pierdan utilidad o vigencia, segun las
necesidades del Area de que se trate.

Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado
y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de un
organismo o instituciéon. Tiene caracter seriado, se genera dentro
del proceso natural de una actividad o funcién, es unico e irrepetible,
tiene valor probatorio, es estatico y se interrelaciona con otros.

Documento de archivo electronico. Documento de archivo
generado o recibido de cualquier forma, cuyo tratamiento es
automatizado o requiere de un programa, aplicacion y/o dispositivo
electronico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura,
transmision, respaldo, reproduccion, preservacion y recuperacion.

Documento de comprobacién administrativa inmediata. Aquel
creado o producido en forma natural en funcién de una actividad
administrativa inmediata y que tiene fines de control interno
temporal o es identificado como comprobante de la realizacién del
acto, siempre que no deba integrar un expediente o registro
consecutivo, tales como: vales, recibos provisionales, talones,
listas, controles de asistencia, guias de correspondencia,
calendarios, invitaciones, registros de visitantes, minutarios en
copias y otros comprobantes similares; por lo que al tener una
vigencia documental instantanea, su guarda en el archivo de tramite
no podra exceder de un afo, vencido el cual deberan darse de baja
y depurarse de manera inmediata en la misma forma que los
documentos administrativos de apoyo, sin que quepa transferirlos al
archivo de concentracion.

Documento en tramite. Aquel que cuenta con valores primarios y/o
secundarios que se encuentran en proceso o vigencia util para las
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actividades sustantivas de las Areas, hasta el cierre o conclusion del
mismo.

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

Fondo. Conjunto de documentos, con independencia de su tipo
documental o soporte, producidos organicamente y/o acumulados y
utilizados por una persona fisica, o entidad en el transcurso de sus
actividades y funciones como productor.

Inventarios. Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), transferencia (inventario de transferencia primaria o
secundaria) o baja documental (inventario de baja documental).

Ley. La Ley de Archivos del Distrito Federal.

Metadato. Conjunto de datos que describen el contexto, contenido
y estructura de los documentos de archivo y su administracion a
través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su
busqueda, administracion y control de su acceso.

Periodo de guarda. Plazo de conservacion de la documentacion en
los archivos de tramite, de concentracion e historico. Consiste en la
combinacién de la vigencia documental, el término precautorio, el
periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales
establecidos.

Periodo de reserva. Plazo durante el cual un documento de archivo
se encuentra temporalmente sujeto a alguna de las excepciones
previstas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de cuentas de la Ciudad de Meéxico por contener
informacién que ha sido clasificada como de acceso restringido en
su modalidad de reservada por el Comité de Transparencia lo cual
puede dar como resultado la ampliacién de su vigencia establecida
en el catalogo de disposicion documental.

Seccion. Division del fondo que representa la estructura organico-
funcional de las Areas de la CDHCM.
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Serie. Representa los temas resultantes del desarrollo de las
actividades de las Areas de la CDHCM.

Sistema de Datos personales. Conjunto organizado de datos
personales que estén en posesion de los entes publicos, contenidos
en archivos, registros, ficheros, bases o bancos de datos, que
permita el acceso a datos con arreglo a criterios determinados,
cualquiera que fuere la modalidad de su creacion, almacenamiento,
organizacion o acceso.

Sistema Institucional de Archivos. Se encuentra conformado a
partir de la composicion siguiente: componentes normativos que se
integran por la Subdireccion de Coordinacion de Archivos
dependiente de la Secretaria Ejecutiva y el COTECIAD, y los
componentes operativos que son los archivos de tramite de cada
una de las Areas de la CDHCM, el de concentracion y el historico.

Subserie. Division de la serie que refleja los asuntos particulares
derivados de las actividades de las Areas de la CDHCM.

Supresién. La baja archivistica de los datos personales conforme a
la normativa archivistica aplicable, que resulte en la eliminacion,
borrado o destruccion de los datos personales bajo las medidas de
seguridad previamente establecidas por el responsable.

Término precautorio. Conclusion de los valores legales primarios
(administrativo, legal o fiscal).

Transferencia. Traslado controlado y sistematico de expedientes
concluidos y de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental. Condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
archivos de tramite o concentraciéon (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos histéricos
(valores secundarios).
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2. Valoracion Documental

Fecha de

elaboracion: b

Valoracién. Actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales para establecer criterios de disposicion y
acciones de transferencia.

Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes.

VL. Relacion de anexos

Anexo 1. Formato de Inventario de Baja Documental / Transferencia
Secundaria.

Anexo 2. Modelo de solicitud de valoracion y disposicion
documental.

Anexo 3. Modelo de Informe de Valoracién y Disposicién
Documental.

Anexo 4. Modelo de Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios
y Secundarios / Transferencia Secundaria.

Anexo 5. Modelo de Declaratoria de Baja Documental /
Transferencia Secundaria.

Anexo 6. Modelo de Acuerdo de Depuraciéon de Documentos
Administrativos de Apoyo.

Los modelos de los anexos que se relacionan son los que se utilizan
a la emision del presente procedimiento y podran modificarse de
acuerdo a las necesidades operativas, con autorizacion del
COTECIAD.

VIl. Resumen de cambios

Este procedimiento es de nueva creaciéon con base en lo establecido
por la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de las
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el
08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organizacion
General vigente.

José Alberto Venegas Serna N ’ . 2
: : ancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Subdirector de C_,oordinamén Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
de Archivos
Elabord Revisd Vo.Bo.
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ANEXOS
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" Formato de Inventario de (Baja Documental / Transferencia Secundaria) (1)

El Formato debera de contener como minimo lo siguiente:

FONDO: (2)
SECCION:

SUBSECCION:

SERIE:

HOJA__DE__ (3)

NO. NOQ“EEI'_RE No.DE | CLAVEDEL | FECHAS VIGENCIA ”?RT;:%F'J;RBEQ‘(’:‘?AO
PROG. | cypomznte | CAJA | EXPEDIENTE | EXTREMAS | DOCUMENTAL | oo iehEne
(4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE HOJAS Y AMPARA LA

CANTIDAD DE
CONTENIDOS EN CAJAS
KG. (11)
FECHA DE ELABORACION
(13)
NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL

EXPEDIENTES DE LOS ANOS EXTREMOS DE
CON UN PESO APROXIMADO DE

RESPONSABLE DEL INVENTARIO

(12)

(14)

NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL TITULAR

DEL AREA GENERADORA
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Instructivo de llenado
1. Anotar el tipo de inventario baja o transferencia secundaria.

2. Anotar:

Fondo: CDHCM

Seccioén: Area que corresponda.

Subseccion: Funcion (establecida en el Cuadro General de Clasificacion).

Serie Documental: Nombre de la Serie Documental (establecida en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica).

e @ @ @

3. Hoja de . se anotara el total de hojas que contiene el inventario.

4. Numero progresivo: Se anotara el nimero consecutivo de cada uno de los expedientes de
la serie referida.

5. Nombre del expediente: Se realizara una breve descripcion del expediente.

6. Numero de caja: Se anotara el numero de caja que le corresponda al expediente descrito.

7. Clave del expediente: Se anotara la clave del cuadro general de clasificacion, asi como el
numero consecutivo del expediente y el afio.

8. Fechas extremas: Se anotara el afo del primer documento y el afio del ultimo documento.

9. Vigencia documental: Se anotara la temporalidad de la serie documental de acuerdo al
catalogo de disposiciéon documental (Archivo de Tramite).

10. Motivo de la baja o transferencia secundaria: De acuerdo a sus valores documentales los
cuales ya prescribieron en tiempo y forma correspondiente y, en su caso, cuales valores
secundarios o criterio se consideraron para su conservacion permanente.

11. Se anotara el numero total de hojas del inventario, la cantidad de expedientes, los afios
extremos de la serie correspondiente, nimero total de cajas de dicha serie, asi como el peso
aproximado en kilogramos.

12. Se anotara la fecha en que se realiz6 el inventario.
13. Se anotara el nombre y firma de la persona responsable de elaborar el inventario.

14. Se anotara el nombre y firma de la persona responsable del Area generadora de la
documentacion.

%%
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Anexo 2
Ciudad de México a de de20___ (1)

Solicitud de Valoracion y Disposicién Documental No.____.

(29 (2)
Presidente(a) del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Presente,

Con fundamento en los articulos 32, 33, 34 y demas relativos y aplicables de la Ley de Archivos del
Distrito Federal, asi como en la actividad 2 del Procedimiento de Valoracion Documental de la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México y en el Catédlogo de Disposicion
Documental vigente, solicito integre al Grupo de Valoracion, para que se formule el Informe de
Valoracion y Disposicion Documental, y posteriormente convoque a Sesion al COTECIAD para que,
apruebe el Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, asi como la Declaratoria
de Baja Documental, y/o en su caso la Transferencia Secundaria.

Con los siguientes datos:
Fondo:
Seccion:
Subseccion:
Serie Documental:
Fechas extremas:
Numero de expedientes:
Cajas de archivo aproximadas:
Peso aproximado de los documentos:
Localizacion fisica de los expedientes:
Otros datos que considere necesarios: (3)

Anexo en forma impresa y electrénica el inventario documental en ____ hojas. (4)

Preciso que de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental de la CDHCM vigente al

(5) , dichos expedientes ya han prescrito sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y su tiempo de conservacion en el Archivo de Tramite y Concentracion ya han
concluido.

Atentamente

C. Titular del Area generadora de la documentacion. (6)
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Instructivo de llenado

1. Anotar la fecha, dia en niumero, mes y afo correspondiente.

2. Anotar el nombre de la o el Presidente del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

3.- Anotar:

Fondo: CDHCM.

Seccion: Area que corresponda.

Subseccion: Funcion (establecida en el Cuadro General de Clasificacién).

Serie Documental: Nombre de la Serie Documental (establecida en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica).

Fechas extremas: El afio del primer documento y afio del ultimo documento.

Numero de expedientes: Cantidad de expedientes a valorar.

Cajas de archivo aproximadas: Cuantificar en cuantas cajas de archivos, atados o
carpetas se encuentran archivados lo expedientes.

Peso aproximado de los documentos: Cuantificar el peso en kilogramos de los
expedientes a valorar.

Localizacion fisica de los expedientes: Sefalar el domicilio completo en donde estan
archivados los expedientes y su ubicacion topografica.

Otros datos que considere necesarios: Condiciones de los documentos de archivo,
antecedentes de seleccion, depuracion y expurgo de los expedientes a valorar u otros
datos que considere necesarios, para realizar una valoracion cientifica.

4. Anotar el numero de hojas del inventario.

5. Anotar la misma fecha de la solicitud.

6. Anotar el nombre de la persona titular del Area generadora de la documentaciéon con un
nivel jerarquico minimo de Director(a) de Area o Equivalente.

A0~
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Anexo 3.
Ciudad de México a de de20 __ (1)

Informe de Valoracién y Disposicién Documental No.

Grupo de Valoracion
El Grupo de Valoracién fue constituido mediante el acuerdo __ (2)

Meéxico, conformado por:
Direccién General Juridica.
Direccién General de Administracion.
Coordinacion de Archivos.
Unidad de Transparencia.
Contraloria Interna.
Area generadora de |la documentacién a valorar.
Especialistas Invitados.
Responsable(s) del(os) Sistema(s) de Datos Personales:
Internos.
Externos. (3)

Inicio (4)

del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de

Describir las atribuciones y/o funciones sustantivas de la CDHCM y Area generadora, asi mismo
especificar el marco normativo (Constitucion, Tratados Internacionales, Leyes Federales y
Generales, Coédigos, Leyes Locales, Reglamentos, Circulares, Manuales Administrativos, Oficios,
Acuerdos, otras disposiciones) que dieron origen a la documentacion de la que se esta realizando

su valoracion documental.

Carécter de la funcién o atribucion (5)
Estos archivos emanan de las siguientes funciones:

Documentacién a Valorar (6)
Fondo:
Subfondo:
Seccion Funcional:
Serie Documental:
Fechas extremas:
Numero de expedientes:
Cajas de archivo aproximadas:
Peso aproximado de los documentos:
Localizacién fisica de los expedientes:
Otros datos que considere necesarios:

El inventario documental se conforma por hojas.

LV
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Describir la visita fisica que se realizoé a los archivos a valorar.
Mencionar si el analisis de la valoracion y disposicion documental fue total o por muestras.

Valor de los archivos (7)
Senalar porque los archivos deben conservarse de forma permanente o porque deben de darse de
baja, analizando el Sistema Institucional de Archivos de la CDHCM.

Antecedentes (8)
Proporcionar antecedentes sobre cualquier proceso de valoracion y disposicion documental que se

haya realizado en la CDHCM.

Metodologia de Valoracion (9)
Indicar el método de valoracién secundaria que se haya llevado a cabo y como se efectut el proceso
de valoracion y si asistieron especialistas externos a la CDHCM.

Conclusién y Cierre de Informe (10)

Procede la elaboracion y en su caso la aprobacién del Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios
y Secundarios o Transferencia Secundaria, asi como la Declaratoria de Baja Documental o
Transferencia Secundaria, por el Pleno del COTECIAD.

(11)
Direccion General Juridica. Direccion General de Administracion.
Coordinacién de Archivos. Unidad de Transparencia.
Contraloria Interna. Area generadora de la documentacion a
valorar.
Especialistas Internos Invitados. Externos Invitados.
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Instructivo de llenado
1. Anotar la fecha, dia en nimero, mes y afno correspondiente.

2. Anotar el numero de Sesion, Fecha y Acuerdo donde se aprobo la conformacion del grupo
de valoracion de la CDHCM.

3. Anotar:
e Direccion General Juridica: Nombre de la persona servidora publica y cargo que ocupa.
¢ Direccion General de Administraciéon: Nombre de la persona servidora publica y cargo
que ocupa.
Coordinacién de Archivos: Nombre de la persona servidora publica y cargo que ocupa.
Unidad de Transparencia: Nombre de la persona servidora publica y cargo que ocupa.
Contraloria Interna: Nombre de la persona servidora publica y cargo que ocupa.
Area generadora de la documentacién a valorar: Nombre de la persona servidora
publica y cargo que ocupa.
Especialistas Invitados:
* Responsable(s) del(os) Sistema(s) de Datos Personales: Nombre de la persona
servidora publica, cargo que ocupa y nombre del sistema bajo su responsabilidad.
¢ Internos: Nombre de la persona servidora publica y cargo que ocupa.
e Externos: nombre, profesion e instituciéon de procedencia.

* @& @ o

4. Anotar los articulos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tratados
Internacionales, Estatuto de Gobierno, Leyes Federales y Generales, Codigos, Leyes Locales,
Reglamentos, Circulares, Manuales Administrativos, Oficios, Acuerdos, otras disposiciones
que dieron origen a la documentacion que se esta realizando su Valoraciéon Documental.

5. Anotar de forma textual la normatividad especifica de la generacion de la documentacion a
valorar.

6. Anotar:
e Fondo: CDHCM.
Subfondo: Area que corresponda.
Seccién Funcional: Funcién (establecida en el Cuadro General de
Clasificacion).
e Serie Documental: Nombre de la Serie Documental (establecida en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica).
Fechas extremas: El afio del primer documento y afio del dltimo documento.
Numero de expedientes: Cantidad de expedientes a valorar.
Cajas de archivo aproximadas: Cuantificar en cuantas cajas de archivos, atados o
carpetas se encuentran archivados lo expedientes.
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e Peso aproximado de los documentos: Cuantificar el peso en kilogramos de los
expedientes a valorar.
e Localizacion fisica de los expedientes: Sefalar el domicilio completo en donde estan

archivados los expedientes y su ubicacion topografica.
e Otros datos que considere necesarios: Condiciones de los documentos de archivo,

antecedentes de seleccién, depuraciéon y expurgo de los expedientes a valorar u otros
datos que considere necesarios, para realizar una valoracién cientifica.

e Escribir de cuantas fojas se integra el inventario de baja documental.

e Senalar la descripcion fisica en donde estan en guarda y custodia los expedientes a
valorar.

 Relacionar las muestras que se analizaron o en su caso la totalidad de la
documentacién a valorar.

7. Anotar los antecedentes de la documentacién y sefalar sus valores primarios
(administrativos, legales, fiscales o contables) que contaba la documentacion con su soporte
normativo y sefalar su prevaloracién de valores secundarios (informativos, evidénciales y
testimoniales) que estan plasmados en el Catalogo de Disposicion Documental y por qué se
determina su inexistencia de valores o su Transferencia Secundaria en su caso, observando
ademas de las disposiciones normativas en materia archivistica, aquellas aplicables en
materia de transparencia y proteccion de datos personales.

8. Anotar los antecedentes de las valoraciones que ha realizado la CDHCM.

9. Senalar el método de valoracion que se utilizé y precisar si asistié personal externo a la
Comision (Consejo General de Archivos del Distrito Federal., Archivo Histérico de la Ciudad

de México, Universidades, etc.).

10. Anotar claramente que procede la elaboracion y, en su caso, la aprobacion del Dictamen
de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios o Transferencia Secundaria, asi como la
Declaratoria de Baja Documental o Transferencia Secundaria, por el Pleno del COTECIAD.

11. Anotar los nombres y cargos de las personas servidoras publicas del Grupo de Trabajo.
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Anexo 4.
Ciudad de México de de20__. (1)
Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios /
Transferencia Secundaria No_ (2) _ .
En atencion a la solicitud de valoraciéon documental numero ___ de fecha __ (3) _formulada por
(4) , para la realizacion del proceso de valoracion y disposicion documental, que
formulé el area generadora de la documentacion, con los siguientes datos:
Fondo:
Subfondo:
Seccion Funcional:
Serie Documental:
Fechas extremas:
Numero de expedientes:
Cajas de archivo aproximadas:
Peso aproximado de los documentos:
Localizacién fisica de los expedientes:
Otros datos que considere necesarios: (5)
Anexo en forma impresa y electrénica el inventario documental en _ (6) __ hojas.
Que de conformidad con el(os) articulo(s) (7) , el COTECIAD de la CDHCM,

esta facultado para dictaminar sobre los valores primarios y secundarios de la documentacion
derivado del Informe de Valoracién y Disposicion Documental presentado por el grupo de trabajo

respectivo.
Que de acuerdo al Informe de Valoracion y Disposicion Documental No. __de la fecha (8),
presentado por los miembros del Grupo de Trabajo de Valoracion Documental No. (9) _ |, en

aplicacion del marco normativo anteriormente citado, el COTECIAD integrado por las personas
titulares de las Areas emite el Dictamen de sobre Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios ()
| Transferencia Secundaria () (10) en los siguientes términos:

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el Grupo de Trabajo de Valoracién Documental No. (10) designado
por el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México presentd Informe de Valoracién y Disposicion Documental No.

, de fecha_( 8 )__-mediante el cual determiné que los expedientes citados anteriormente,
no cuentan con valores primarios (administrativo, legal y fiscal) y (No) / (Si) ( 11 )Jcuentan con valores
secundarios (evidenciales, informativos y testimoniales).

49
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SEGUNDO. - Que los expedientes mencionados en el inventario de Baja Documental y/o
Transferencia Secundaria, no estan conformados por expedientes de acceso restringido, en tramite
abierto o en proceso ante autoridades administrativas o judiciales.

Conforme a los considerandos que se mencionan, es procedente emitir el siguiente:
DICTAMEN

UNICO. Con base en el Informe de Valoracién y Disposicién Documental de fecha
y de la revisién de las diversas series documentales durante el proceso de valoracion y
disposicion documental que realizo el grupo de trabajo de valoraciéon documental (9) , Se

determina la (Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios / Transferencia Secundaria). (12)

Ciudad de México a de de 20__. (1)

&U‘-
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Instructivo de llenado
1. Anotar la fecha, dia en numero, mes y afo correspondiente.
2. Anotar el numero de Dictamen.

3. Anotar el numero de Solicitud de Valoracion y Disposicion Documental y la fecha, dia en nimero,
mes y afo correspondiente.

4. Anotar el Area Generadora de la Documentacion Valorada.

5. Anotar:
¢ Fondo: CDHCM.
e Subfondo: Area que corresponda.
* Seccién Funcional: Funcion (establecida en el Cuadro General de Clasificaciéon).
¢ Serie Documental: Nombre de la serie documental (establecida en el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

Fechas extremas: El afio del primer documento y afio del tltimo documento.

e Numero de expedientes: Cantidad de expedientes a valorar.

e (Cajas de archivo aproximadas: Cuantificar en cuantas cajas de archivos, atados o carpetas
se encuentran archivados lo expedientes.

« Peso aproximado de los documentos: Cuantificar el peso en kilogramos de los expedientes
a valorados.

e Localizacion fisica de los expedientes: Sefalar el domicilio completo en donde estan
archivados los expedientes y su ubicacion topografica.

e Ofros datos que considere necesarios: Condiciones de los documentos de archivo,
antecedentes de seleccién, depuracién y expurgo de los expedientes a valorar u otros datos
que considere necesarios, para realizar una valoracion cientifica.

6. Nimero de hojas del inventario o inventarios.

7. Anotar el marco normativo aplicable que da la facultad para realizar la valoracién documental.
8. Anotar el numero y fecha del informe de valoracién documental respectivo.

9. Anotar el numero del Grupo de Trabajo que llevé a cabo la valoracion documental.

10. Anotar si el Dictamen es de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios o de
Transferencia Secundaria.

11. Anotar si cuenta o no con valores secundarios.
12. Anotar si se determiné inexistencia de valores primarios y secundarios o de transferencia
secundaria.
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Anexo 5

Ciudad de México. a de de 20__ (1)

Declaratoria de Baja Documental / Transferencia Secundaria No._( 2 )_
Con fundamento en los articulos (3) , ¥ en el Dictamen de Inexistencia de
Valores Primarios y Secundarios / Transferencia Secundarla No de fecha__ (4) ___
mediante el cual se determina la (Inexistencia de Valores Prlmarios '3 Secundarios
Transferencia Secundaria). (5); de los expedientes con los siguientes datos:

Fondo:

Subfondo:

Secciéon Funcional:

Serie Documental:

Fechas extremas:

Numero de expedientes:

Cajas de archivo aproximadas:

Peso aproximado de los documentos:

Localizacion fisica de los expedientes:

Otros datos que considere necesarios: (6)

Las personas titulares de las Areas que integran el COTECIAD emiten la siguiente:

DECLARATORIA
Unico. Se aprueba la (baja documental y por tanto la depuracién / Transferencia Secundaria al
Archivo Historico) (7) de los
expedientes:

(8) y se instruye el inicio al proceso para (la_destruccion,
trituracién, enajenacién_y/o reciclaje correspondiente / el tratamiento y procesos técnicos pertinentes
para la conservacion permanente de la documentacion en el archivo histérico). (9).

Ciudad de México a de de 20__. (1)
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2. Valoracion Documental

Instructivo de llenado
1. Anotar la fecha, dia en nimero, mes y afo correspondiente.

2. Anotar el numero de Declaratoria de Baja Documental / Transferencia Secundaria y la fecha,
dia en numero, mes y afo correspondiente.

3. Anotar el marco normativo que sustenta la Declaratoria.

4. Anotar numero y fecha del Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios /
Transferencia Secundaria que sustenta la Declaratoria.

5. Anotar el resultado del Dictamen citado.

6. Anotar:

Fondo: CDHCM.
Subfondo: Area que corresponda.
Seccién Funcional: Funcion (establecida en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica).

e Serie Documental: Nombre de la Serie Documental (establecida en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

e Fechas extremas: El afio del primer documento y afo del dltimo documento.

e Numero de expedientes: Cantidad de expedientes a valorar.

e (Cajas de archivo aproximadas: Cuantificar en cuantas cajas de archivos, atados o
carpetas se encuentran archivados lo expedientes.

e Peso aproximado de los documentos: Cuantificar el peso en kilogramos de los
expedientes a valorar.

e Localizacion fisica de los expedientes: Senalar el domicilio completo en donde estan
archivados los expedientes y su ubicacion topografica.

e Otros datos que considere necesarios: Condiciones de los documentos de archivo,
antecedentes de seleccioén, depuracién y expurgo de los expedientes a valorar u otros
datos que considere necesarios, para realizar una valoracion cientifica.

7. Anotar la resolucion del destino final de la documentacién; es decir si procede la Baja
Documental y por tanto su depuracion, o bien anotar la Transferencia Secundaria al Archivo
Histérico.

8. Anotar la cantidad de documentos, expedientes, cajas, etc., asi como sus fechas extremas.

9. Si se traté de Baja Documental o anotar depuraciéon correspondiente; si, por el contrario, si
se traté de una Transferencia Secundaria se debera anotar el tratamiento y procesos técnicos
pertinentes para la conservacion permanente de la documentacion.
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Oficio Namero: CDHCM/OI/___/0000/20__ (1)
Asunto: Acuerdo de Depuracion de Documentos Administrativos de Apoyo

Ciudad de Méxicoa __de de20__(2)

G (3)
Presidente(a) del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos de la Comision
de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Presente.

En atencion a la solicitud de depuracién de documentos administrativos de apoyo formulada por la (el)
responsable del archivo (4) de este(a) (5) . en el cual se
encuentran concentrados, y

CONSIDERANDO

I. Que el Procedimiento de Valoracién Documental de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México permite la depuracion de aquellos documentos de caracter general producidos por este
organismo o que procedan de otra instancia, que no sean documentos de archivo ni documentos en
tramite, por tratarse de apuntes, borradores, anteproyectos, papeles de trabajo, duplicados, copias e
impresiones de archivos digitales o electrénicos, cualquiera que sea su soporte y tipo documental,
siempre que no sean publicaciones empastadas ni resulten del desarrollo de las funciones y
actividades reguladas del Area respectiva, sean repetibles o sustituibles, carezcan de valor probatorio,
no obren en expedientes o unidades de documentacién compuesta, no formen parte de un
procedimiento en tramite o sistema de gestién ni hayan sido incorporados o asociados de otra forma
a alguna serie documental, por lo que en consecuencia no tienen valor documental primario ni
secundario y no son sujetos de proceso archivistico, pero que por la informacién que contienen,
incidieron o ayudaron en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa y por
ese motivo se conservaron y custodiaron temporalmente.

Il. Que la depuracién de documentos administrativos de apoyo, asi como de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata procede cuando éstos pierden utilidad o vigencia, segun las
necesidades del Area de que se trate, resultando improcedente que se transfieran al archivo de
concentracion por carecer de valor documental de acuerdo con el citado Procedimiento, por lo que
deben ser depurados por el responsable del archivo de tramite en el que se encuentren concentrados
o almacenados.

lll. Que los documentos administrativos de apoyo y de los de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata que son objeto del presente acuerdo y se relacionan en el inventario general

&M—-
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(6) anexo al presente, reunen las condiciones descritas en el primer considerando y han perdido
utilidad y vigencia, por lo que de acuerdo con las necesidades de este (5)

resulta procedente su depuracion, sin que se requiera realizar procedimiento de vaiorac10n
documental, al no haber duda sobre su falta de valor intrinseca y no estar sujetos en consecuencia a
procesos archivisticos.

IV. (Que toda vez que entre los documentos a depurar se incluyen algunos que forman parte de registros
fisicos y/o electronicos de un sistema de datos personales, la persona responsable de dicho sistema
debe suscribir el presente acuerdo junto con el titular de este (5) )(7)

Por lo anterior y con fundamento en los articulos 1, 3 fraccion X, 4, 10, 17, 21, 22, 23, 32 y demas
aplicables de la Ley de Archivos del Distrito Federal, y el apartado 10 de las Politicas de Operacién del
mencionado Procedimiento, quien(es) suscribe(n) emite(n) el siguiente:

ACUERDO

Unico. - Se aprueba la depuracién de los documentos administrativos de apoyo y de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata relacionados en el inventario general (6) anexo al presente y se
instruye a la (el) responsable del archivo (4) que proceda a la (destruccion,
trituracion y/o reciclaje) (8) correspondiente.

Atentamente

C. Titular del Area
Generadora de la Documentacion a Depurar
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Instructivo de llenado
1. Anotar las iniciales del Area, el nimero de oficio y el afio.

2. Anotar la fecha, dia en numero, mes y afio correspondiente.

3. Anotar el nombre de la persona titular de la presidencia del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

4. Precisar si se trata de archivo de tramite o archivo de concentracion.

5. Precisar el nombre del Area.

6. El inventario general se contendra en documento libre anexo y debera incluir el Area que
corresponda, la cantidad de documentos por hoja a depurar, su localizacién fisica, asi como una
descripcion general o somera de los tipos documentales, por ejemplo: 5 anteproyectos de acuerdos
de consejo, 23 copias de facturas, 51 borradores de oficios con correcciones, 100 fojas
correspondientes a documentos de trabajo y/o consulta.

7. Incluir este considerando soélo en caso de que entre los documentos a depurar se incluyan
algunos que formen parte de registros fisicos y/o electronicos de un sistema de datos personales
del Area.

8. Precisar la forma como debera llevarse a cabo la depuracion.

/M
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NOMBRE: Manual de Procedimientos Especifico
de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

cODIGO: CDHCM-MPE-2020

Autorizé
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v Nashieli Ramirez Hernandez

Visto Bueno

Por cambio de formato

Nancy Pér('az Garcia
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ll. De las Visitadurias Generales
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|. Objetivo.

Establecer el procedimiento para, la recepcion y asignacion los expedientes de queja turnados a
las Visitadurias Generales de acuerdo con su tematica, asi como la gestion y determinacion de
estos.

Il. Politicas de operacion.

De la asignacién de expedientes.

1.

Las Visitadurias Generales tendran las siguientes tematicas:
1.1 Primera Visitaduria General: Seguridad ciudadana y procuracion de justicia;
1.2 Segunda Visitaduria General: Administracion de justicia y ejecucion penal;

Tercera Visitaduria General: Derechos Econémicos, Sociales, Culturales y Ambientales
(DESCA);

1.3

1.4 Cuarta Visitaduria General: Violaciones graves a derechos humanos y grupos de atencion
prioritaria; y

1.5 Quinta Visitaduria General: Materia laboral.

Sera responsabilidad de la Direccion General de Quejas y Atencion Integral, turnar los
expedientes de queja a las Visitadurias Generales.

Las Visitadurias Generales recepcionaran la peticion a través de la persona servidora publica
designada para ello, misma que se las turnara a las personas Directoras de Area.

Las personas Directoras de Area asignaran a las personas Visitadoras Adjuntas los expedientes
de queja para efectos de realizar el acuerdo de indagacién preliminar, previo consentimiento de
la persona Titular de la Visitaduria General.

La asignacion de los expedientes de queja se realizara mediante un rol por turno o teniendo en
cuenta la especializacion y experiencia de las personas Visitadoras Adjuntas.

La persona titular de la Visitaduria General reasignara los expedientes de queja previo acuerdo
por escrito dentro de la Visitaduria General en caso de ser necesario, de acuerdo a la
experiencia y la especializacion para la investigacion de la persona Visitadora Adjunta.
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7. Las personas Titulares de las Visitadurias Generales acordaran por escrito la reasignacion de
expedientes entre Visitadurias, derivado de la tematica de investigacion.

De las medidas cautelares precautorias, de conservacion o de restitucion de derechos
humanos.

8. La persona Visitadora Adjunta que tenga asignada la peticiéon valorara que en términos del
articulo 39 de la Ley Organica y 44 fraccion X del Reglamento Interno de la Comision, se
observen las condiciones siguientes:

8.1 La gravedad. Se valorara considerando la situacion, los hechos, el contexto y los grupos
de poblacion involucrados; no debera entenderse que la gravedad implica unicamente
afectaciones al derecho a la vida, la integridad o la libertad, sino a la intensidad del
contexto.

8.2 La urgencia. Presupone la existencia de un peligro real o amenaza inminente que pudiera
resultar en un dano irreparable para los derechos humanos de las victimas.

9. La persona Visitadora Adjunta elaborara un documento dirigido a las autoridades federales o
locales presuntamente responsables, mencionando los puntos especificos, de manera concreta
sobre lo que se solicita de ellas, ya sea, hacer, dejar de hacer o restituir, tratando de cubrir los
hechos urgentes de manera integral. El plazo que se otorgara para que la autoridad atienda e
implemente una solicitud de medidas cautelares debera ser proporcional a la complejidad de
las medidas que se estan solicitando.

10. La persona Directora de Area revisara que el documento cuente con los requisitos mencionados
en los numerales anteriores en términos de la Ley Organica y Reglamento Interno de la
Comision.

11. La persona Visitadora Adjunta, enviara las medidas cautelares via fax, mediante comunicacion
electronica y, en casos de imposibilidad material y extrema urgencia, via telefonica, haciéndolo
constar en un acta circunstanciada, confirmado su envio, anotando nombre completo de quien
confirma y hora de la confirmacion.

12. Se realizaran visitas in loco en el lugar de los hechos, para corroborar el cumplimiento de las
medidas cautelares.

13. Se realizaran las intervenciones estratégicas via telefénica o bajo cualquier otro medio de
comunicacion electronica con las autoridades responsables y se elaborara el acta
circunstanciada correspondiente.
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3. Atencién al Expediente de Queja

14. Sera responsabilidad de la persona Visitadora Adjunta informar a la persona Directora de Area,
en todo momento, de todas y cada una de las eventualidades que se presenten durante la
atencion que realice la autoridad respecto de las medidas cautelares.

De la indagacion preliminar.
15. La persona Visitadora Adjunta a cargo del expediente, sera responsable de:

15.1 Determinar si se cumplen los requisitos de admisibilidad y los factores de competencia,
en términos de los articulos 99 y 100 del Reglamento Interno de la Comisién.

15.2 Valorar si los hechos de la peticion son susceptibles de restitucion de derechos o de
solucién inmediata.

15.3 Realizar las gestiones correspondientes a fin de determinar los hechos motivo de la
peticion, por restitucion de derechos o por solucion inmediata.

15.4 Elaborar el acuerdo de conclusién para visto bueno de la persona Subdirectora de Area y
aprobacion de la persona Titular de la Visitaduria General correspondiente.

15.5 Realizar el acuerdo de cierre de indagacion preliminar, para visto bueno de las personas
Subdirectora y Directora de Area y aprobacién de la persona Titular de la Visitaduria
General, cuando no se cumplan los requisitos de competencia de este Organismo.

15.6 Continuar con el analisis de admisibilidad y requisitos de competencia en términos de los
articulos 53 y 54 de la Ley Organica de la CDHCM y en caso de no ser susceptible de
restitucion de derechos o solucion inmediata. oA

Del inicio de investigacion. =

16. La Persona Visitadora Adjunta a cargo de la investigacion, propondra el acuerdo de apertura
de investigacion, fundado y motivado en términos del articulo 104 del Reglamento Interno de la
Comision, el cual debera ser sometido a aprobacion de la persona titular de la Visitaduria :
General correspondiente.

17. Se determinara en un solo acuerdo el inicio y agotamiento de la etapa de la indagacion
preliminar y la apertura de la investigacion y calificacion, el cual debera ser notificado a las
presuntas victimas y a las autoridades sefialadas como responsables, dentro de los cinco dias 3

habiles siguientes a su emision. ] >/
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18. La persona Visitadora Adjunta notificara a la autoridad sefialada como probable responsable y
solicitara rendicion de informe sobre los actos u omisiones y se intentara lograr la conciliacion
entre la autoridad y la presunta victima, en caso de aceptarse, y, una vez cumplidas las medidas
conciliatorias, se procedera a la conclusién de la queja.

De la gestion de la queja.

Independientemente de la etapa del proceso en la que se encuentre la queja, las personas
Visitadoras Adjuntas, consideraran, de acuerdo al caso:

De las actas circunstanciadas.

19. Las actas circunstanciadas deberan consignar solo las variables de modo, tiempo y lugar en
que ocurren los hechos de los que la persona Visitadora Adjunta tenga conocimiento.

20. La fe publica de la persona Visitadora Adjunta no se utilizara para circunstancias ajenas a las
diligencias sustanciales de la investigacion de la queja.

21. El plazo para la elaboracion de actas circunstanciadas no debera ser mayor a dos dias habiles

y estas deberan contar con el visto bueno de las personas Subdirectora y/o Directora de Area,
siendo aquel unicamente para efectos de que se cumpla con el término establecido.

De las orientaciones.

22. Las orientaciones realizadas a las personas peticionarias deberan contenerse en acta
circunstanciada. Dicha acta contendra la informacion detallada sobre el tipo de orientacion que
se brindo, autoridad a la que fue enviada, en su caso, objetivo y proposito, marco juridico en el

que se baso la orientacion, asi como cualquier tipo de informacion que permita identificar el tipo
de orientacion brindada.

De las opiniones médicas.

23. La Persona Visitadora Adjunta realizara la solicitud de opinion medica, misma que debera ser
exhaustiva e integral, a fin de evitar solicitudes posteriores.

24. La solicitud de opiniébn médica debera ser turnada a la Direccion de Servicios Médicos y
Psicolégicos y, una vez recibida, se integrara al expediente que le corresponda.

Del acompainamiento y diligencias.

25. Sera responsabilidad de la persona Visitadora Adjunta a cargo de la investigacion:
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25.1 Valorar la pertinencia y el alcance sobre el rol de la Comision en el
acompafamiento solicitado por la posible o presunta victima, y, de ser el caso,
pedir la autorizacion de la persona titular de la Visitaduria General.

25.2 Analizar la necesidad de realizar diligencias y, una vez aprobada, elaborar el acta
circunstanciada, en un plazo maximo dos dias habiles.

De las vistas o denuncias.
26. La persona Visitadora Adjunta a cargo de la investigacién, debera:

26.1 En caso de necesitar dar vista o presentar denuncias penales derivado de la
existencia de indicios de que se cometieron hechos ilicitos de naturaleza
administrativa o penal, informar a la persona Subdirectora de Area, a fin de
determinar la procedencia de realizar una vista y/o una denuncia.

26.2 Valorar el tipo de procedimiento.

27. Una vez realizada la vista o denuncia correspondiente y se cuente con nimero de identificacion
del procedimiento, la Visitaduria General solicitara a la Direccion Ejecutiva de Seguimiento, su

inscripcién al Programa de Lucha Contra la Impunidad.
De las notificaciones.
28. La persona Visitadora Adjunta a cargo de la investigacion, sera responsable de: V.

28.1 Elaborar la propuesta de notificacion a las autoridades y a las personas
peticionarias y/o agraviadas. =

28.2 Registrar las notificaciones en el “Libro de Gobierno” (Anexo 1) a fin de contar con ,
la relacion de documentos a notificar que se enviara al area de correspondencia }é
de la Direccion General de Administracion.

28.3 Para notificar por correo electrénico, solicitar en el correo el acuse de recibido a
la persona peticionaria y/o agraviada; asimismo, elaborara un acta
circunstanciada para dejar constancia de la notificacion. N

28.4 Para notificar por estrados, registrar en el “Libro de Gobierno” (Anexo 1), la fecha % 3
de fijacion en estrados, asi como la fecha de retiro; posteriormente debera realizar :
la certificacion correspondiente e integrara al expediente.
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De la recepcion de documentos.

29. Los documentos recibidos seran los enviados por la Direccion General de Quejas y Atencion
Integral, asi como por la Direccién General de Administracion.

30. La documentacion se clasificara bajo los siguientes criterios:
a) Remitente del documento (persona peticionaria, autoridad, personales);
b) Numero de folio;
c) Persona destinataria;

d) Nombre de la institucion emisora (para los documentos de autoridad e
institucionales);

e) Via de entrada;
f) Numero de fojas;
g) Numero de anexos;
h) Numero de paginas; y
i) Observaciones.
31. En el caso de documentos oficiales (de instancias o autoridades externas) e institucionales
(Areas internas de la Comisién), en los cuales se advierta que, por su contenido, la informacién #
o solicitud deba ser entregada con prioridad, el personal adscrito a la Subdireccion de i
Admisibilidad y Registro de la Direccion General de Quejas y Atencion Integral, entregara

directa e inmediatamente a la persona Visitadora Adjunta a cargo, el expediente
correspondiente.

S M

Del procedimiento de control.

32. Los documentos recibidos seran clasificados por la Visitaduria General por nombre de la
persona Visitadora Adjunta de la manera siguiente:
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a) Solicitudes de informacién de todo tipo vinculadas con el trabajo cotidiano de las
Visitadurias, aportaciones de la autoridad, escritos, correos electronicos, entre otros

documentos.

b) Acuses de documentos u oficios generados desde el Sistema Integral de Gestion

de Informacién (SIIGESI), para la tramitacion del expediente.

c) Los datos de los documentos se capturaran en el “Formato de Registro” (Anexo 2)
y serviran de acuse para registrar la fecha y hora en que se entregaron a la persona
Visitadora Adjunta responsable del expediente y esta los ordenara en el expediente

que corresponda.

Del transporte.

33. Las personas Visitadoras Adjuntas que requieran transporte para acudir a diligencias, deberan
anotarse en el “Control Electrénico para el Uso de Transporte” (Anexo 3) destinado para ello
por la Visitaduria General, con minimo un dia de anticipacion.

34. El personal destinado para la administracion del requerimiento de transporte, agrupara
diligencias a fin de eficientar el traslado de las personas Visitadoras Adjuntas, verificando la
disponibilidad de los vehiculos, rutas, distancias y complejidad, asi como vislumbrar riesgos en
caso de trasladar equipo médico, fotografico o de otra indole para determinar la prioridad de la

asignacion del vehiculo.

35. En caso de no contar con la disponibilidad de vehiculos, las personas Visitadoras Adjuntas que
requieran acudir a diligencias, se trasladaran en el transporte publico, utilizando el menos

costoso, debiendo ser reembolsado el costo del traslado.

De la determinacion de la queja.

36. La queja se concluira con un acuerdo en el que se establezca claramente si los hechos
resultaron plenamente probados y, de considerarlo necesario, el contexto en el que estos

ocurren.

37. Si de los hechos probados se determina la existencia de violaciones a derechos humanos, el

acuerdo de conclusiéon debera establecer:

a) El pronunciamiento sobre el reconocimiento del estatus de victima.

b) EI cumplimiento o incumplimiento por parte de las autoridades, el grado de
responsabilidad, los dafios causados a las victimas, los elementos minimos que se

Hilda Téllez Lino Hilda Tellez Lino
- Ivan Garcia Garate Ivan Garcia Garate
Vis';‘:;;: i:tﬂf"; géc’lf_ﬁg:‘fr:; A Zamir Andrés Fajardo Morales Zamir Andrés Fajardo Morales
I 9 Juan Carlos Arjona Estévez Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez Montserrat Matilde Rizo Rodriguez
Elaboré Revist Vo.Bo.
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consideran necesarios para una reparacion integral y la determinacion que

corresponda.

38. La determinacion de la queja podra consistir en:

d)

Del ci

Archivo de la queja;
Resolucién por mediacion o conciliacion;
Recomendacion; y

Las que se sefalen en el Reglamento Interno y demas normatividad aplicable.

erre mensual.

39. Una vez realizada la debida integracion de la documentacion contenida en los expedientes tanto
fisicos como electronicos en el Sistema Integral de Gestion de Informaciéon (SIIGESI). y

re

alizado el acuerdo de conclusion, asi como los documentos de notificacion tanto a la autoridad

como a la posible o presunta victima, la persona Visitadora Adjunta a cargo, se los entregara a

la

persona Subdirectora y/o Directora de Area para su revision.

Una vez aprobados los documentos por las personas titulares de la Direccién de Area, los entregara
a la persona titular de la Visitaduria General, quien firmara los acuerdos de conclusion y las
notificaciones y se turnaran al personal designado a fin de proceder la conclusion en el SIIGESI,
enlistarlos y turnarlos a la Subdireccién de Coordinacién de Archivos, dependiente de la Secretaria
Ejecutiva (Anexo 4 “Expedientes concluidos entregados al archivo”).

Martha Patricia Orozco Pérez
Visitadora Adjunta de Investigacion
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lvan Garcia Géarate
Zamir Andres Fajardo Morales
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Ill. Descripcién y diagrama de flujo.
Responsables
P Di""’?ﬁ?ﬁ;g‘;’ﬁhﬂ;&“"” Direccion de Area Visitaduria Adjunta
INICIA EL PROCEDIMIENTO ¢
De la asignacién del expediente y

1. Envia expediente de queja. 1
2. Recibe expediente de queja. [ . 2

3. Asigna expediente de queja a una
persona Visitadora Adjunta.

4, Recibe y analiza el expediente de
queja asignado.

De las medidas cautelares

¢ Es necesario enviar medidas
cautelares?
4.1 Si. Continua el procedimiento.
4.2 No. Termina el procedimiento.

5. Elabora oficio de medida cautelar y lo
turna a revision.

6. Recibe oficio de medida cautelar.

7. Da su visto bueno y regresa oficio
para su tramite.

8. Da seguimiento del cumplimiento de
la medida cautelar.

A
‘-‘-\v’_’-‘

Martha Patricia Orozco Pérez

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate

o . A Zamir Andrés Fajardo Morales Zamir Andrés Fajardo Morales
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Responsables
Actividad o . . : : e
Visitaduria Adjunta Direccién de Area de VG Visitaduria General
A
De la indagacion preliminar \l”/
9. Valora los hechos de la peticién. e
No Si
¢ Los hechos son susceptibles de
restitucion de derechos?
w 9.1
9.1 No. Pasa a la actividad 15.
9.2 Si. Contintia el procedimiento. 9.2
v
10. Realiza gestiones para restituir
los derechos. 10
11. Elabora acuerdo de cierre de
indagacién preliminar, 11
12. Turna el acuerdo de cierre de I
indagacion preliminar para visto 12
bueno.
1 v
13. Recibe, da el visto bueno y v
turna para aprobacion. o 14
13
14 Recibe el acuerdo de
conclusién de indagacion
preliminar, da su visto bueno y |— dj
firma. Termina procedimiento. 15
15. Contintia con el analisis de
admisibilidad y requisitos de
competencia. “

Martha Patricia Orozco Perez
Visitadora Adjunta de Investigacion

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate
Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez
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Zamir Andrés Fajardo Morales
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Responsables
Activiond Visitaduria Adjunta Direccién de Area de VG Visitaduria General
B
Sl No
¢Los hechos cumplen con los
requisitos de admisibilidad?
15.1 Si. Pasa a la actividad 20. 15.1
v
15.2 No. Continua el 15.2
procedimiento.
16. Elabora acuerdo de cierre de 16
indagacién preliminar.
17. Turna el acuerdo de cierre de 17 |
indagacion preliminar para visto
bueno.
r
18. Recibe, da el visto bueno y 18
turna para aprobacion.
\ 4
19. Recibe el acuerdo de 19
conclusion de indagacién
preliminar, da su visto bueno y
firma. Termina procedimiento. %
Del inicio de investigacion .
20. Propone el inicio de etapa de 20 ]
investigacion. ]
21 Recibe, da el visto bueno y » 2
turna para aprobacion. W
Cc
v

Hilda Téllez Lino

Martha Patricia Orozco Pérez Ivan Garcia Gérate

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcla Gérate

; : ) Zamir Andrés Fajardo Morales Zamir Andrés Fajardo Morales
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Responsables
Actividad i ; i : :
Visitaduria Adjunta Direccién de Area de VG Visitaduria General
Cc
22. Recibe el acuerdo de inicio de \l/
investigacion, da su visto bueno y
firma.
22
23. Devuelve el acuerdo de inicio I
de investigacion.
; 23
24, Recibe acuerdo de inicio de 24 |
investigacion firmado.
25. Realiza la investigacion. 25
De la determinacion de la queja
4
26. Elabora acuerdo de conclusion
y notificaciones. 26
27. Turna el acuerdo de '
conclusion y notificaciones para 27 '
visto bueno. |
y
28. Recibe, da el visto bueno y 28
turna para aprobacion. -
29
29. Recibe el acuerdo de
conclusién, y notificaciones, da su [ 2
visto bueno y firma.
30
30. Turna al personal designado
para la baja electronica del Y
expediente en SIIGESI. D
V

Martha Patricia Orozco Pérez
' Visitadora Adjunta de Investigacion

Hilda Tellez Lino
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Responsables
Actividad Visiacdufta Adiints Subdireccién de Coordinacién de
) Archivos
Del cierre mensual
31. Recibe los expedientes para su 31
cotejo y baja electronica en SIIGESI.
A

32. Elabora lista para archivo. 32
33. Turna al archivo. 33

34. Recibe y coteja la lista de
expedientes concluidos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

IV. Referencias

Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la ciudad
de México.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la
ciudad de México.

Medidas cautelares. A la tutela internacional de los DH interesa

V. Glosario prevenir las violaciones, no solo reparar sus consecuencias. De ahi

la existencia de medidas precautorias o cautelares, denominadas
provisionales, indispensables para asegurar el derecho e impedir o

Martha Patricia Orozco Pérez
Visitadora Adjunta de Investigacion

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcla Géarate
Zamir Andrés Fajardo Morales
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reducir la violacién, las cuales tienen el caracter de obligatoriedad.
Asimismo, también son aquellas que, en términos del articulo 39 de
la Ley Organica de la CDHCM, se soliciten a la autoridad
responsable para evitar la consumacion irreparable de las
violaciones a los derechos humanos reclamadas o la produccion de
danos de dificil reparacion.

Visitas in loco. Considera todas y cada una de las diligencias que
se realizan por parte de las personas Visitadoras Adjuntas
derivadas de la investigacion e integracion de los expedientes de
queja.

Indagacion preliminar. Etapa en la que las Visitadurias Generales
deberan determinar si se cumplen los requisitos de admisibilidad y
si estan satisfechos los factores que definen la competencia de esta
Comisién.

Acuerdo de apertura de investigacion. Documento en el cual se
encuentra de manera fundada y motivada el analisis de los
requisitos de admisibilidad y revision de los factores de
competencia, EI nombre o nombres de las presuntas victimas
directas e indirectas, La o las instituciones publicas de la Ciudad de
México senaladas, Los hechos presuntamente violatorios, Los
derechos humanos presuntamente violados, y las conductas
atribuidas a la autoridad de conformidad con los criterios de
calificacion que se definan por la Comisioén, Las normas juridicas
aplicables al caso concreto y Las lineas e hipétesis de investigacion.

Acta circunstanciada. Documento a través del cual, se hacen
constar los hechos por la persona Visitadora Adjunta, la Persona
Titular de la Visitaduria General, en términos de la fe publica que les
otorga el articulo 15 de la Ley Organica de la CDHCM.

Fe publica. En términos del articulo 15 de la Ley Organica de la
CDHCM, la persona titular de la Presidencia de la Comision, las
personas titulares de las Visitadurias Generales, de las Direcciones
de Quejas y de Seguimiento cualquiera que sea su denominacion
conforme al Reglamento Interno y quienes realicen funciones de
notificacion o acciones como parte del programa de defensa,
tendran fe pulblica en sus actuaciones para certificar la veracidad de
los hechos con relacion a las quejas, peticiones y demas

Martha Patricia Orozco Pérez
Visitadora Adjunta de Investigacion
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procedimientos presentados ante la Comisién, la fe publica
consistira en la facultad de autenticar documentos preexistentes o
declaraciones y hechos que tengan lugar o estén aconteciendo en
presencia de dichas personas servidoras publicas, sin perjuicio del
valor probatorio que en definitiva se les atribuya.

Orientacion. El quehacer institucional tiene por objeto brindar a las
y los peticionarios una atencion eficiente y expedita frente a
violaciones a los derechos humanos, incluso en aquellos casos que
no son competencia de la CDHCM; en estos asuntos es
proporcionado el servicio de orientacion, esta centrado en asesorar
a las personas y canalizarlas a aquellas instituciones competentes
u organizaciones que pudieran apoyarlas.

Opinién médica. Documento que contiene elementos de analisis
médico-clinicos, cuya funcién es fungir como elemento de
conviccion dentro de la investigacion de un expediente de queja

Acompanamiento. Accién presencial que realiza la COHCM a raiz
de la solicitud de una autoridad y/o una persona peticionaria para
un acto en concreto.

Diligencia. Visita al lugar de los hechos, o a un lugar relacionado
con los hechos, o a la realizacion de una gestion, que se realizan
por parte de las personas Visitadoras Adjuntas derivadas de la
investigacion e integracion de los expedientes de queja.

Dar vista o denuncia. Informar a las autoridades competentes
respecto de presuntos actos ilicitos que se desprendan de los
elementos de conviccion recabados durante la investigacion de los
expedientes de queja.

Notificacion. documentacion remitida a las autoridades y/o
personas peticionarias derivadas de la investigacion e integracion
de los expedientes de queja.

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestion de Informaciéon es una
plataforma electrénica donde se registran las quejas de las
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y
cada documento, e informacion generado durante el proceso de
investigacion que realiza cada persona visitadora y cuya

Martha Patricia Orozco Pérez
Visitadora Adjunta de Investigacién

Hilda Téllez Lino Hilda Téllez Lino
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informacion, se encuentra sustentada fisicamente en los
documentos integrados dentro del expediente de queja o
recomendacion respectivo.

Via de entrada. Forma en que ingresa la documentacion: por correo
electronico, por escrito, por suplencia.

Acuerdo de conclusiéon. Documento en el cual se vierte el
resultado de la investigacion. Se trata de organizar la informacién
en un formato accesible cuya finalidad es generar en la persona
lectora la conviccién de que la decision a la que llegd persona
Visitadora Adjunta se sostiene desde la presentacién de la queja
hasta el momento en que se decidi6 dar por terminada la
investigacion.

Documentos de notificacion tanto a la autoridad como a la
posible o presunta victima. Oficios mediante los cuales se notifica
formalmente a las personas peticionarias y a las autoridades la
conclusion del expediente.

VI. Relacién de anexos

Anexo 1. Control de documentos para notificar.

Anexo 2. Formato electronico de registro entrega de documentos a
Personas Visitadoras Adjuntas.

Anexo 3. Control electronico para el uso de transporte

Anexo 4. Relacion de expedientes concluidos entregados al
archivo.

VIl. Resumen de cambios

Este procedimiento es de nueva creacion con base en lo establecido
por la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de las
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el
08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organizacion
General vigente.

Hilda Téllez Lino Hilda Téllez Lino
i lvan Garcia Garate Ivan Garcia Garate
. Tagna i:‘."f\f g’”ﬁ"e F;f""; " Zamir Andrés Fajardo Morales Zamir Andrés Fajardo Morales
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Anexo 1.

Control de documentos para notificar

(1)

Visitaduria General

; : : Fechade Fechade
Fechade Namero de Visitador(a) Horay firma de

Expediente Y- Observaciones  Asunto  Dirigido a: . 3 fijacion retiro
entrega oficio Adjunto(a) correspondencia

(estrados) (estrados)

2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) ®) (10) (1)
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Instructivo de llenado

1.Anotar el nombre de la Visitaduria General.

2. Fecha en la que se entrega al area de correspondencia.

3. Anotar el numero de expediente del que es parte el documento a notificar.

4. Anotar el numero de oficio a notificar.
5. Anotar alguna observacion sélo si es necesario.

6. Anotar el asunto del documento a notificar.

7. Anotar el nombre de la persona y/o autoridad a la que se dirige el documento a notificar.

8. Anotar el nombre de la persona Visitadora Adjunta a cargo del expediente.

9. Anotar la hora en la que recibe el area de correspondencia y firma de recibido.

10. Anotar la fecha en la que se fija la notificacion cuando es por estrados.

11. Anotar la fecha de retiro de la notificacion cuando es por estrados.

{';',"Lll.
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Rubrica

Formato electrénico de registro entrega de documentos a Personas Visitadoras Adjuntas

Fechadeenirega  \isitador(a) Adjunto(a) Expediente Tipode documento  NUmero de oficio / Folio
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Instructivo de llenado
1. Anotar el nombre de la Visitaduria General.
2. Anotar fecha en la que se entrega a la persona Visitadora Adjunta.
3. Anotar el nimero de expediente del que es parte el documento que se entrega.
4. Anotar el tipo de documento que se entrega.

5. Anotar el nimero de oficio o folio del documento que se entrega.

6. Rubrica de la persona Visitadora Adjunta a la que se entrega la documentacion.
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Hora de salida

(4)

Registro de transporte para diligencias y acompafamiento

(1)

Visitador(a) Adjunto(a)

(5)

Rubrica

(6)

Visitaduria General

FECHA:

Destino

(7)

RUTA DEL DIA:”

2)
(3)

MEDIO DE TRANSPORTE

(8)

(9)
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Instructivo de llenado
1. Anotar el nombre de la Visitaduria General.
2. Anotar la fecha en la que se llevara a cabo la diligencia.
3. Anotar la ruta en caso de que exista, ejemplo norte, sur, etc.
4. Anotar la hora de salida a |a diligencia.
5. Anotar el nombre de la persona Visitadora Adjunta que realizara la diligencia.
6. Rubrica de la persona Visitadora Adjunta que realizara la diligencia.
7. Anotar la direccioén o lugar al que ‘se asistira a realizar la diligencia.
8. Marcar con una X en caso de utilizar transporte propiedad de la Comision.

9. Marcar con una X en caso de utilizar transporte publico.

&)
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Relacion de expedientes concluidos para entregar al archivo

1)
Visitaduria General
(2)
Mes de conclusion
@)
Fecha
Expediente Anexos Tipo dedocumint Observaciones
(Cds, WHS, Cassete, foto)
@ (5) (6) ) (8) ©)
| Nombre y firma de quien entrega r (10) | Visitaduria
[ Nombre y firma de quien recibe [ (11) | Deplo. de Archivo
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Instructivo de llenado
1. Anotar el nombre de la Visitaduria General.
2. Anotar el mes de conclusién que corresponde.
3. Anotar la fecha de entrega al archivo.
4. Anotar el numero consecutivo.
5. Anotar nimero de expediente.
6. Anotar el nimero de anexos que acompanan al expediente.
7. Anotar el tipo de documentos que acomparian al expediente.
8. Anotar si es parte de una recomendacion.

9. Anotar observaciones en caso de ser necesario.

10. Anotar nombre y firma de la persona que entrega al archivo.

11. Anotar nombre y firma de la persona que recibe del Area de archivo.
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NOMBRE: Manual de Procedimientos Especifico
de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

CcODIGO: CDHCM-MPE-2020
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|. Objetivo.

Establecer el procedimiento a seguir para el cumplimiento y ejecucién de sanciones por faltas
administrativas no graves, faltas administrativas graves y actos de particulares vinculados por faltas
administrativas graves, asimismo, para el registro de las resoluciones emitidas por las autoridades
competentes, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable en la materia

Il. Politicas de operacion.

1-

El Procedimiento para el cumplimiento y ejecucion de sanciones por faltas administrativas no
graves, faltas administrativas graves y actos de particulares vinculados por faltas
administrativas graves; debera desahogarse en apego a lo establecido en el Libro Segundo
“Disposiciones Adjetivas”, Titulo Segundo “Del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa” Capitulo VI, Seccion Primera y Segunda de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, y a lo sefalado en los Lineamientos Generales en
Materia de Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, Control Interno y Rendicién de
Cuentas de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

El Procedimiento para el cumplimiento y ejecucion de sanciones de los procedimientos
administrativos disciplinarios de responsabilidades administrativas iniciados antes de la entrada
en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, se realizara
conforme a las disposiciones legales vigentes al momento de su inicio, y a lo sefialado en los
Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, Control
Interno y Rendicion de Cuentas de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

En la ejecucion de las sanciones administrativas impuestas se observaran las siguientes reglas,
establecidas en los Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad
Administrativa, Control Interno y Rendicion de Cuentas de la Comisién de Derechos Humanos
de la Ciudad de México.

La Autoridad Resolutora, verificara que las resoluciones definitivas emitidas, hayan quedado
firmes y en consecuencia se declare que han causado estado, a fin de que puedan ejecutarse
y sus efectos juridicos sean permanentes.

Una vez que la resolucion definitiva quede firme, se inscribira en un sistema de archivo y gestion
de informacion publica, denominado Registro de Personas Sancionadas, y Registro de
Personas a las que se Abstuvo de Sancionar, en el que se asentaran las resoluciones
impuestas, y ejecutadas, derivadas de los procedimientos de substanciacion y resolucion de
responsabilidades administrativas, asi como las resoluciones relativas que le remitan los
organos jurisdiccionales competentes.

Sandra Zanabria
Jefa del Departamen ubstanciacion Subdirector de Determinacion Contralora-interna

na Luis Angel Jiménez Maldonado \ Neyieli Isabel Gonzélez Solis
de Sanciones de Responsabilidades e Inconformidade:
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6. El registro de las resoluciones, debera realizarse conforme a lo dispuesto en la normatividad
aplicable de transparencia, rendicion de cuentas y proteccioén de datos personales, asi como a
lo sefalado en los Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad
Administrativa, Control Interno y Rendicién de Cuentas de la Comision de Derechos Humanos
de la Ciudad de México.

7. Los medios de impugnacion que se presenten en contra de los actos derivados del
procedimiento de cumplimiento, ejecucion de sanciones y registro de resoluciones; se
tramitaran ante la autoridad competente y conforme a la normatividad aplicable.

Luis Angel Jiménez Maldonado ; ¢
Subdirector de Determinacio Ney'eglsnmﬁtﬁﬂgi;z: Solis
de Responsabilidades e Inconformidades )
Reviso ' [ voBg'
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lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Responsables

Activicad SETJACM DNSRR JDSPRS

INICIA EL PROCEDIMIENTO
Ejecucion de Sanciones por Faltas
Graves o Actos de Particular ( )
Vinculados con Faltas
Administrativas Graves

1. Emitira acuerdo mediante el cual se
establece que la resolucion ha causado 1
estado; comunica a través de oficio.

2. Recibe la resolucion, y elabora los
oficios correspondientes para la 2
ejecucion e instruye su notificacion.

3. Recibe los oficios, los notifica, y
elabora acuerdo de glose y remite para
autorizacion. 3

4. Autoriza el glose de los oficios y da
seguimiento a la ejecucidn de la
sancién. 4

5. Recaba las constancias de

cumplimiento de la resolucion y v
ejecucion de la sancion impuesta y las
remite para conocimiento. £

6. Recibe las constancias del

cumplimiento de la resolucion y realiza v
el acuerdo correspondiente. -_“
|
e

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

\

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion Neyieglsabel Sofzdeg Soks
B ontralora

de Responsabilidades e Inconformidad
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Actividad

Responsables

DNSRR SDRI

JDSPRS

INICIA EL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de Ejecucion de
Sanciones de faltas
administrativas no graves

1. Emite la resolucion en la que
establece sancién administrativa y la
turna.

2. Recibe la resolucion, elabora los
oficios de notificacion de la
determinacion y remite.

3. Autoriza los oficios e instruye.

4. Recibe los oficios, los notifica a
las areas correspondientes para
conocimiento y posterior
cumplimiento de ejecucion de la
resolucion, elabora el acuerdo de
glose y turna.

5. Autoriza el glose de los oficios y
queda en espera de que transcurra
el plazo correspondiente para la
interposicion de medios de defensa.

¢ Se interpuso algun medio de
defensa?

5.1 No. Se emite acuerdo de
firmeza, en el que se establece que
la resolucién ha causado estado y
ordena cumplimiento de ejecucion a
las areas respectivas y verifica
cumplimiento. Termina el
Procedimiento.

5.2 Si. Espera resolucion del medio
de defensa interpuesto y se concede
la suspension de las sanciones
impuestas o sus efectos.

et

Y

No Si

\

Luis Angel Jiménez Maldonado

Neyieli Isabel Gonzalez Solis

Subdirector de Determinacio
de Responsabilidades e Inconformidades C°"".?‘°'a‘rh(°m
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Actividad

Responsables

DNSRR SDRI

JDSPRS

6. Recibe la resolucion del medio de
defensa.

¢ La resolucion del medio de
defensa modifica la sancion?

6.1. No. Se emite acuerdo de
firmeza, en el que se establece que
la resolucion ha causado estado y
ordena cumplimiento de ejecucién a
las areas respectivas y verifica
cumplimiento. Termina
procedimiento

6.2. Si. Continua el procedimiento.

7.Elabora acuerdo de cumplimiento
de la resolucion del medio de
defensa y elabora los oficios de
notificacién de la determinacion para
su autorizacion y remite.

8. Recibe el acuerdo de firmeza,
autoriza los oficios para la ejecucion
de la sancién e instruye para su
notificacion.

9. Recibe los oficios, notifica y
realiza acuerdo de glose y turna
para su aprobacion,

No Si

6.1

6.2

[ v |

A 4

\

4

"]

de Responsabilidades e Inconformidad

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
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Actividad

Responsables

DNSRR

SDRI

10. Autoriza el glose de los oficios e
instruye el seguimiento de Ia
ejecucién de la sancion

11. Toma conocimiento y recaba las
constancias de cumplimiento de la
resolucién y ejecucion de la sancién
impuesta, realiza acuerdo de
cumplimiento de ejecucion de
sancion y remite.

12. Autoriza el acuerdo de
cumplimiento de ejecucion de
sancion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

10

11

12 <

Luis Angel Jiménez Maldoriado
Subdirector de Determinaci
es

de Responsabilidades e Inconformi

Neyieli Isabel Gw“zélgz Solis

Contralora i
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Sandra Zanabrig-Carmona
Jefa del Departame e Slbstanciacion
de Procedimientos, o de Sanciones
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Actividad

Responsables

DNSRR SDRI

JDSPRS uTt

INICIO EL PROCEDIMIENTO
Registro de resoluciones

1. Mediante acuerdo declara la
frmeza de la resolucion del
procedimiento de responsabilidad
administrativa y turna.

2. Realiza la inscripcion de la
determinacion, segun corresponda,
en el Registro de Personas
Servidoras Publicas Sancionadas, o
en el Registro de Personas
Servidoras Publicas a las que se
Abstuvo de Sancionar, ambos de la
CDHCM, realizara la versién publica
de la resolucién correspondiente y lo
turna.

3. Recibe y revisa la version publica
de la resolucion y la remite

4. Recibe la version publica de la
resolucion, otorga su visto buenoy la
turna a la Unidad de Transparencia
para que sea valorada y aprobada

por el

5. Recibe la version publica de la
Resolucién, la somete ante el
CTCDHCM y regresa.

6. Recibe la notificacién de la
aprobacion de la version publica de
la resolucién y remite para que sea
colocada en el apartado
correspondiente del Portal de
Transparencia.

7. Corrobora que se publique la

version publica de la resolucién en el
Portal de Transparencia.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

C__J

A

o J IS

stanciacion
0 de Sanciones

de Responsabilidades e Inconformidades

Luis Angel Jiménez Maldonadp
Subdirector de Determinacio

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
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IV. Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

Ley de Amparo. Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Ley de Archivos del Distrito Federal.

Ley de Fiscalizaciéon Superior de |la Ciudad de México.
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo Fiscal de la Cibﬁad de México

Jefa del Depa
de Procedimj

A
Luis Angel Jiménez Mal{jonado
Subdirector de Determingcion

Neyieli Isabel- nz;:z Solis
de Responsabilidades e Inconfoymidades Ccu:!!raloral tprna
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Caédigo Penal para el Distrito Federal.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Lineamientos Generales en Materia de  Declaraciones,
Responsabilidad Administrativa, Control y Rendicion de Cuentas de la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Normatividad emitida y aprobada por el Consejo de la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México.

V. Glosario

Auditoria Superior. La Auditoria Superior de la Ciudad de México.

Autoridad Investigadora. La Direccion de Investigacion y Dictamen,
encargada de la investigacion de faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora. La Direccion de Normativa,
Substanciacion, Resolucion y Registro, con apoyo de la Subdireccion
de Determinacion de Responsabilidades e Inconformidades que dirige
y conduce el procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas
administrativas no graves, y en faltas administrativas graves y actos de
particular vinculado con faltas administrativas graves hasta el cierre de
la audiencia inicial.

Autoridad Resolutora. La Direccion de Normativa, Substanciacion,
Resolucion y Registro, tratandose de faltas administrativas no graves.

Comision. La Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
Meéxico.

Conflicto de Interés. La posible afectacion del desempefio imparcial
y objetivo de las funciones de las personas servidoras publicas en
razon de intereses personales, familiares o de negocios.

Consejo. El Consejo de la Comisién de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Contraloria. El Organo Interno de Control de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

Denunciante. La persona fisica o moral, o la persona servidora publica
que acude ante la autoridad investigadora, con el fin de denunciar
A

Substanciacion

istro de Sanciones de Responsabilidades e Inconformidgdes

Luis Angel Jiménez Maldnnabx
: Neyieli Isabel ﬁn ag/ olis
Subdirector de Delenninaclél Contralo o
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actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas, en términos de los articulos 91 y 93 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Estrados. Lugar destinado para hacer del conocimiento publico las
determinaciones de la Contraloria, ubicado a la entrada del edificio
sede de esta Comision.

Expediente de presunta responsabilidad administrativa. EI
expediente derivado de la investigacion que la Autoridad Investigadora
realiza, al tener conocimiento de un acto u omision posiblemente
constitutivo de faltas administrativas.

Falta administrativa. Las conductas infractoras de personas
servidoras publicas, ex servidoras publicas o actos de particulares,
constitutivas de responsabilidad administrativa conforme a lo dispuesto
en las leyes de la materia.

Falta administrativa no grave. Las faltas administrativas de las
personas servidoras o ex servidoras publicas, cuya sancién
corresponde al Organo Interno de Control de la CDHCM.

Falta administrativa grave. Las faltas administrativas de las personas
servidoras o ex servidoras publicas catalogadas como graves en los
términos de la Ley de la materia, cuya sancion corresponde al Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Faltas de particulares. Los actos de personas fisicas o morales
privadas que estén vinculados con faltas administrativas graves, cuya
sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Instrumento
en el que la autoridad investigadora describe hechos relacionados con
las faltas sefaladas en la Ley, exponiendo de forma documentada con
las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de
la persona servidora o ex servidora publica o particular en la comision
de faltas administrativas.

Ley de la Comisién. La Ley Orgénica de la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

Ley de Responsabilidades. La Ley de Responsabilidades

]

Administrativas de la Cindad de México.
A
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Ley General. La Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Lineamientos Generales. Los Lineamientos Generales en Materia de
Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, Control y Rendicién de
Cuentas de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Manual. EI Manual de Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Persona notificadora. La persona servidora publica a quien se le
comisiona para llevar a cabo la entrega de medios de comunicacion
procedimental o documentos oficiales, a personas quejosas,
denunciantes, servidoras, ex-servidoras publicas, terceras vy
autoridades.

Persona titular de la Presidencia. La persona titular de la Presidencia
de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Persona presunta responsable. La persona que presuntamente
incurri6 en alguna falta administrativa, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Recomendacion. Medida sugerida en una resolucion emitida dentro
de un procedimiento de responsabilidad administrativa, para que la o
las personas a quienes se dirige puedan corregir la irregularidad o
deficiencia observada, en sus causas y/o consecuencias.

Reglamento. El Reglamento Interno de la CDHCM.

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestion de Informacion es una
plataforma electronica donde se registran las quejas de las personas
peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y cada
documento, e informacion generado durante el proceso de
investigacion que realiza cada persona visitadora y cuya informacion,
se encuentra sustentada fisicamente en los documentos integrados
dentro del expediente de queja o recomendacion respectivo.

Tribunal. El Tribunal de_ Justicia Administrativa de la Ciudad de

México.
A ) =
asarmona Luis Angel Jiménez Maldonad o
d€ Substanciacion Subdirector de Deterrninaciér\ Neylegéiﬁ:%ﬂ:% Solis
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SIGLAS:

ACMA: Autoridad Competente en Materia de Amparo

ASCM: Auditoria Superior de la Ciudad de México

CDHCM: Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
CTCDHCM: Comité de Transparencia de la CDHCM

CNPP: Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Cl: Contraloria Interna u Organo Interno de Control

DNSRR: Direccion de Normativa, Substanciacion, Resolucion y
Registro

DID: Direccion de Investigaciéon y Dictamen
IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
JDAGI: Jefatura de Departamento de Atencién, Gestion e Instruccién

JDSPRS: Jefatura de Departamento de Substanciacion de
Procedimientos y Registro de Sanciones

LFPCA: Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
LJACM: Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

LOTJACM: Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de Meéxico

LPADF: Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal

LRACM: Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México

PRA: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

PPR: Persona Presunta Responsable
N

tos yARegistro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maltgnado .
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SESSTJACM: Seccion Especializada de la Sala Superior del Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

SETJACM: Sala Especializada del Tribunal de Justicia Administrativa
de la Ciudad de México

SDRI: Subdireccion de Determinacion de Responsabilidades e
Inconformidades

SIRD: Subdireccion de Investigacion de Responsabilidades y
Declaraciones

TCCMAPJF: Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa
del Poder Judicial de la Federacion

TJACM: Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

UT: Unidad de Transparencia

VI. Relaciéon de anexos

No aplica.

VIl. Resumen de cambios

Este procedimiento es de nueva creacion con base en lo establecido
por la Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de las
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 08 de
octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organizacion General
vigente.
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|. Objetivo.

Establecer el procedimiento a seguir para la substanciaciéon de los incidentes que se llegasen a
formular durante el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Il. Politicas de operacion.

s

Las cuestiones que surjan en la substanciacién de un procedimiento de responsabilidad
administrativa en las que se tenga que realizar una determinaciéon sin concluir el fondo del
asunto; se podran tramitar de forma incidental, los cuales pueden ser:

a) Sin tramitacion especial: Aquellos que no estén previstos en la Ley.

b) Medidas cautelares cuando se requiera una intervencion urgente para evitar actos de
trascendencia en el procedimiento, dafos irreparables o tengan efectos perjudiciales.

El Procedimiento para la substanciacién de los incidentes debera desahogarse por la autoridad
competente en apego a lo establecido en el Libro Segundo “Disposiciones Adjetivas”, Titulo
Segundo “Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa” Capitulo |, Seccién Tercera y
Sexta de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, y a lo sefialado
en los Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad Administrativa,
Control Interno y Rendicién de Cuentas de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Por economia procedimental, los incidentes se tramitaran por cuerda separada, debiendo
integrarse un legajo en cada caso, cuya identificacién sera con base a lo establecido en los
Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, Control
Interno y Rendiciéon de Cuentas de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Los legajos conformados con motivo de la tramitacion de los incidentes deberan estar
debidamente integrados, foliados y rubricados.

Salvo que el incidente se refiera a la legalidad del emplazamiento, ningin otro incidente
suspendera la tramitacion del procedimiento principal, en todo caso lo que en él se resuelva se
tomara en consideracion al momento de dictar resolucion definitiva o bien dara pie a que se
regularice el procedimiento.

Una vez que la resolucién definitiva del incidente quede firme, se debera dar cumplimiento a lo
ordenado por la autoridad competente.

Los medios de impugnaciéon que se presenten en gontra de los incidentes o su resolucion; se
tramitaran ante la autoridad competente y conforme\a la normatividad aplicable,
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lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Actividad

Responsables

DNSRR

SDRI

JDSPRS

INICIA EL PROCEDIMIENTO
Incidente sin tramitacion especial

1. Recibe la demanda incidental y la
remite para su substanciacion.

2. Revisa que la demanda reuna los
requisitos de procedibilidad y turna

3. Forma el legajo respectivo,
actualizan el Libro de Gobierno, y
regresa.

4. Prepara el acuerdo procedente, junto
con los oficios respectivos, y turna para
su autorizacion.

5. Revisa los proyectos de acuerdo y
oficios, y si no requieren correcciones,
los autoriza con su firma y procede
como sigue:

¢ Reune los requisitos de admision?

5.1. No. Niega la admisién de la
demanda incidental y solicita se
notifique. Termina Procedimiento

5.2 Si. Admite la demanda, resuelve
sobre la procedencia de suspender el
procedimiento principal y turna.

2

A=k

No Si

I 5.1
5.2

A 4
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Responsables
Astividad DNSRR SDRI JDSPRS

Faltas No Graves

6. Recibe el legajo con el acuerdo y los
oficios  respectivos, notifica la
determinacién a las partes, y turna el
expediente para continuar con su
substanciacion.

7. Recibe el expediente y Ia
contestacion con el ofrecimiento de
pruebas de las partes y remite.

8. Recibe y prepara proyecto de
acuerdo sobre la admision o
desechamiento de los medios de
prueba ofrecidos y lo turna.

9. Revisa el acuerdo con sus anexos, lo
autoriza y turna.

10. Elabora oficio citatorio a las partes
para que comparezcan a la audiencia
en el plazo que proceda e informa.

11. Preside la audiencia, recibe
probanzas, escucha alegatos y cita a

las partes para oir la resolucion
correspondiente, si hubiera elementos 1
que desahogar e instruye se elabore
proyecto.
e ]\
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B

12. Prepara proyecto de resolucion 12

interlocutoria y turna para su firma

13. Suscribe la resolucién y turna. 13 ‘

14, Recibe resolucion, prepara oficios y

turna para su notificacién, 14

15.- Recibe oficios, actualiza el libro de 15
gobierno, notifica e informa.
16. Elabora acuerdo de glose para
integrar las constancias 16
correspondientes y lo turna. |
17. Autoriza el glose de actuaciones. 17
y
TERMINA EL PROCEDIMIENTO. ( )
z c Luis Angel Jiménez Maldokad
a Carmona u ngel Jimenez ORaao P
Jefa del D de Substanciacion Subdirector de Dehm'niﬂaC\XKlq Neyle};;at?:llom r:: Siolls
de Procedi| istro de Sanciones de Responsabilidades e Inconformigades ’

boré Revis6 \)’\

( Vp.ﬂé]

4 [ N



<Oy, | Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Hoja: 21de 29

Ill. Contraloria Interna

Cédigo:

CDHCM-MPE-2020

qﬂ«q M,ﬁ.ﬂp 4. Ejecucion de Sanciones y Registro de Resoluciones

Fecha de
elaboracion: 26/1119

lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Responsables

Actividad

DNSRR
Falta No Graves

SDRI

JDSPRS

INICIA EL PROCEDIMIENTO
Incidente de Medidas Cautelares

1. Recibe Ila solicitud para el
otorgamiento de medidas cautelares y
remite para substanciacion.

2. Revisa que la solicitud retna los
requisitos de procedibilidad y turna.

3. Forma el legajo respectivo, actualiza
el Libro de Gobierno, prepara el
acuerdo procedente, asi como los
oficios relacionados y los turna.

4. Autoriza acuerdo y oficios para su
tramitacion y da vista a todos aquellos
que seran directamente afectados con
las medidas, para que manifiesten lo
que a su derecho convenga.

5. Transcurrido el término revisa las
constancias del incidente y determina:

¢ Se conceden las medidas
cautelares?

5.1 No. Niega el otorgamiento de
medias cautelares, solicita se notifique
y Termina Procedimiento.

5.2 Si. Acuerda el otorgamiento de
medidas cautelares, suscribe los oficios
y turna.

D

\

No Si

5\
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Actividad

Responsables

DNSRR
Falta No Graves

SDRI

JDSPRS

6. Recibe los oficios y notifica a las
partes el otorgamiento de las medidas
cautelares decretadas, y remite el
expediente para continuar con su
substanciacion.

7. \Verifica si existe solicitud de
suspension de las medidas cautelares.

8. Verifica las constancias del incidente
y del procedimiento de responsabilidad
administrativa de origen, a efecto de
determinar el momento procesal
oportuno para decretar el
levantamiento de las  medidas
cautelares otorgadas.

9. Decretar el levantamiento de las
medidas cautelares otorgadas e
instruye para que se elaboren los
oficios.

10. Elabora los oficios, recaba firma de
la DNSRR en estos y remite para su
notificacion.

11. Recibe los oficios a través del cual
se notifica el acuerdo por el que se da
cumplimiento al levantamiento de
medidas cautelares.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

A

1
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IV. Referencias

.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

Ley de Amparo. Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Ley de Archivos del Distrito Federal.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México.
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo Fiscal de la Ciudad\\e México.
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Coédigo Penal para el Distrito Federal.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Lineamientos Generales en Materia de Declaraciones,
Responsabilidad Administrativa, Control y Rendicion de Cuentas de la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Normatividad emitida y aprobada por el Consejo de la Comisiéon de
Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Auditoria Superior. La Auditoria Superior de la Ciudad de México.

Autoridad Investigadora. La Direccion de Investigaciéon y Dictamen,
encargada de la investigacion de faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora. La Direccion de Normativa,
Substanciacion, Resolucion y Registro, con apoyo de la Subdireccion
de Determinacién de Responsabilidades e Inconformidades que dirige
y conduce el procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas
administrativas no graves, y en faltas administrativas graves y actos de
particular vinculado con faltas administrativas graves hasta el cierre de
la audiencia inicial.

Autoridad Resolutora. La Direccion de Normativa, Substanciacion,

¥: Gionans Resolucion y Registro, tratandose de faltas administrativas no graves.

Comision. La Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
Meéxico.

Conflicto de Interés. La posible afectacion del desempefio imparcial
y objetivo de las funciones de las personas servidoras publicas en
razén de intereses personales, familiares o de negocios.

Consejo. El Consejo de la Comision de Derechos Humanos de la
Ciudad de México.

Contraloria. El Organo Interno de Control de la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

\
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Denunciante. La persona fisica o moral, o la persona servidora publica
que acude ante la autoridad investigadora, con el fin de denunciar
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas, en términos de los articulos 91 y 93 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Estrados. Lugar destinado para hacer del conocimiento publico las
determinaciones de la Contraloria, ubicado a la entrada del edificio
sede de esta Comision.

Expediente de presunta responsabilidad administrativa. El
expediente derivado de la investigaciéon que la Autoridad Investigadora
realiza, al tener conocimiento de un acto u omisiéon posiblemente
constitutivo de faltas administrativas.

Falta administrativa. Las conductas infractoras de personas
servidoras publicas, ex servidoras publicas o actos de particulares,
constitutivas de responsabilidad administrativa conforme a lo dispuesto
en las leyes de |la materia.

Falta administrativa no grave. Las faltas administrativas de las
personas servidoras o ex servidoras publicas, cuya sancion
corresponde al Organo Interno de Control de la CDHCM.

Falta administrativa grave. Las faltas administrativas de las personas
servidoras o ex servidoras publicas catalogadas como graves en los
términos de la Ley de la materia, cuya sancién corresponde al Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Faltas de particulares. Los actos de personas fisicas o morales
privadas que estén vinculados con faltas administrativas graves, cuya
sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Instrumento
en el que la autoridad investigadora describe hechos relacionados con
las faltas sefialadas en la Ley, exponiendo de forma documentada con
las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de
la persona servidora o ex servidora publica o particular en la comision
de faltas administrativas.

Ley de la Comisién. Lg Ley Organica de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad %México.

\
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Ley de Responsabilidades. La Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México.

Ley General. La Ley General de Responsabilidades Administrativas
Lineamientos Generales Lineamientos Generales en Materia de
Declaraciones, Responsabilidad Administrativa, Control y Rendicion de
Cuentas de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Manual. El Manual de Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Persona notificadora. La persona servidora publica a quien se le
comisiona para llevar a cabo la entrega de medios de comunicacion
procedimental o documentos oficiales, a personas quejosas,
denunciantes, servidoras, ex-servidoras publicas, terceras y
autoridades.

Persona titular de la Presidencia. La persona titular de la Presidencia
de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Persona presunta responsable. La persona que presuntamente
incurrio en alguna falta administrativa, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Recomendacion. Medida sugerida en una resolucion emitida dentro
de un procedimiento de responsabilidad administrativa, para que la o
las personas a quienes se dirige puedan corregir la irregularidad o
deficiencia observada, en sus causas y/o consecuencias.

Reglamento. El Reglamento Interno de la CDHCM.

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestion de Informaciéon es una
plataforma electronica donde se registran las quejas de las personas
peticionarias, capturando el seguimiento de l|la misma y cada
documento, e informacién generado durante el proceso de
investigacion que realiza cada persona visitadora y cuya informacion,
se encuentra sustentada fisicamente en los documentos integrados
dentro del expediente de queja o recomendacion respectivo.

Tribunal. EIl Tribuﬁil de Justicia Administrativa de la Ciudad de

3
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SIGLAS:

ACMA: Autoridad Competente en Materia de Amparo

ASCM: Auditoria Superior de la Ciudad de México

CDHCM: Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México
CTCDHCM: Comité de Transparencia de la CDHCM

CNPP: Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cl: Contraloria Interna u Organo Interno de Control

DNSRR: Direccion de Normativa, Substanciacién, Resolucion y
Registro

DID: Direccién de Investigacion y Dictamen
IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
JDAGI: Jefatura de Departamento de Atencion, Gestion e Instruccion

JDSPRS: Jefatura de Departamento de Substanciacion de
Procedimientos y Registro de Sanciones

LFPCA: Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
LJACM: Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

LOTJACM: Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México

LPADF: Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal

LRACM: Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México

PRA: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

PPR: Persona Presunta R \sponsable A
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SESSTJACM: Seccion Especializada de la Sala Superior del Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

SETJACM: Sala Especializada del Tribunal de Justicia Administrativa
de la Ciudad de México

SDRI: Subdireccion de Determinacién de Responsabilidades e
Inconformidades

SIRD: Subdireccion de
Declaraciones

Investigacion de Responsabilidades y

TCCMAPJF: Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa
del Poder Judicial de la Federacién
TJACM: Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

UT: Unidad de Transparencia

VI. Relacion de anexos

No aplica.

VIl. Resumen de cambios

Este procedimiento es de nueva creacion con base en lo establecido
por la Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de las
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el 08 de
octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organizacion General
vigente.
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NOMBRE: Manual de Procedimientos Especifico
de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

CcODIGO: CDHCM-MPE-2020

Autorizo

S 4

Nashieli Ramirez Hernandez
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|. Objetivo.

Dar a conocer los lineamientos que debe atender el personal para la atencion integral de primer
contacto a personas peticionarias, principalmente el adscrito a la Direccion General de Quejas y
Atencion Integral para garantizar que a las personas peticionarias se les proporcione un servicio de
defensa, prevencion y/o protecciéon de sus derechos humanos.

Il. Politicas de operacion.

1.

La Direccion General de Quejas y Atencion Integral, (DGQAI) a través de la Direccion de
Atencién y Orientacién (DAO) y de la Direccién de Registro y Acciones de Prevenciéon (DRAP),
sera una de las Areas responsables de recibir las solicitudes iniciales y atender a las personas
peticionarias que acuden a la Comision.

La Comision de Derechos Humanos a través de la persona titular de la DAO proporcionara la
atencion las 24 horas los 365 dias del afio, garantizando la continuidad de los servicios.

La persona titular de la DGQAI hara la distribucion de su personal adscrito en los horarios y
delegaciones que estime convenientes, a efecto de garantizar la atenciéon de conformidad con
las cargas de trabajo, y con ello, la continuidad en la prestacion del servicio.

Entre los cambios de horario del personal adscrito a la DAO, se hara entrega de la estafeta a la
persona con funciones de Visitador Adjunto de Atencion Integral responsable que se designe
para realizar las funciones de atencion. La estafeta esta compuesta de la Libreta Estafeta en la

cual se entregan diversos controles con que cuenta la persona titular de la DAO, dichos
controles son:

a) Control de personas visitantes.

b) Control de actas circunstanciadas que se entregan a oficialia de partes.

c) Control de escritos de las personas peticionarias que se entregan a oficialia de partes.
d) Control de entrega de documentos a la persona peticionaria.

e) Control de oficios de canalizacion.

f) Control de oficios de colaboracion.

g) Control de oficios de medidas precautorias.

h)  Sellos institucionales

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General Directora General Directora General
de Quejas y Atencidn Integral de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencién Integral
Elaboro Revisd Vo.Bo.
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4.

La persona visitadora adjunta de atencion integral responsable de cada turno, tendra la
obligacién de custodiar la Libreta Estafeta y en su caso tramitar los asuntos hasta la entrega de
esta. Una vez que tenga verificativo la entrega, la responsabilidad de custodiar y dar tramite a
la misma sera la persona visitadora que la recibe, hasta su entrega en Oficialia de Partes al dia
siguiente habil u otras Areas la Direccion de Registro y Acciones de Prevencion tratandose de
oficios.

De la atencién a solicitudes iniciales.

5.

La persona Visitadora Adjunta a cargo de la atencién de la solicitud inicial, sera responsable
de:

a) Recibir por cualquiera de las vias que establece la ley (personal, telefonica, escrita, pagina
web institucional, correo electrénico, programa Ombudsmoévil, Delegaciones y/o cualquier
otro), las solicitudes de las personas peticionarias.

b) Valorar los hechos de la solicitud inicial para determinar si son o no competencia de la
Comision; asi como si se cumplen con los requisitos de registro de peticion.

c) En casos donde se determine la competencia de la Comision, determinar si procede la
restitucion inmediata de derechos y ofrecer la tramitacion a través del Mecanismo de
Restitucion Inmediata de Derechos (MERIDE) o bien realizar la suplencia de deficiencia
del planteamiento, para su registro del expediente y debido turnado al area
correspondiente.

d) En casos donde se determine que no existe competencia de la Comision, determinar el
servicio de prevencion que proceda, hacérselo del conocimiento a la persona peticionaria,
darle seguimiento y conclusion de conformidad con la normatividad aplicable.

En todos los casos se realizara la busqueda de antecedentes, de conformidad al apartado
correspondiente. Concluida la busqueda de antecedentes e identificada la naturaleza del caso
expuesto por la persona peticionaria, la persona visitadora adjunta resolvera el tipo de servicio
que amerita para su atencion, mismo que debera ser informado previamente con la persona
peticionaria. Los servicios a prestar pueden ser:

a) Orientacion verbal.

b) Orientacién verbal con solucién inmediata.

c) Canalizacion.

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General Directora General Directora General
de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral
Elaboro Reviso Vo.Bo.
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10.

d) Servicio de colaboracion.

e) Remision.

f) Curso de tramite.

g) Aportacion a Remisién.

h)  Suplencia de deficiencia de planteamientos y registro de expediente.
i) Mecanismo de Restitucién Inmediata de Derechos (MERIDE) y registro de expediente.
j)  Servicios Territoriales en las Delegaciones de la Comision.

k)  Aportacion a expediente.

)  Medidas precautorias de servicios preventivos.

Informacién sobre la Comision.

n) Revision de escrito y registro de expediente.

0) Asesoria para formular escrito.

p) Servicios de observacion.

q) Solicitudes an6nimas.

Una vez determinado el servicio a prestar, la persona visitadora adjunta a cargo de la atencion
lo informara a su superior jerarquico inmediato, quien debera dar su visto bueno.

De ser procedente, se elaborara el documento donde conste la atencién correspondiente.

En caso de la elaboracion de acuerdos de inicio, tramite y de conclusién, deberan estar
revisados por la persona de nivel de Subdirecciéon y aprobados y firmados por el personal con
funciones Directivas.

Se informara, y en caso de ser procedente, notificara a la persona peticionaria respecto de la
atencion de su planteamiento por parte de la persona titular de la DGQAL.

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General Directora General Directora General
de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral
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De la busqueda de antecedentes.

11

12.

13.

14.

. El personal de la Comisién a cargo de las atenciones, antes de realizar el registro de la atencion

en el SIIGESI debera realizar una busqueda exhaustiva de antecedentes con todas las variables
posibles que el sistema informatico permita, a fin de poder identificar si la persona es la primera
vez que solicita un servicio de la Comisién o si ya tiene antecedentes previos; asi como para
identificar si una misma persona peticionaria y/o posible victima tiene un expediente, en tramite
o concluido, y si en razén de ello es procedente realizar el registro como aportacién de
expediente o suplencia nueva; asi como para saber si existen antecedentes de otros tipos de
servicios previos vinculados al caso.

A toda atencién independientemente del tramite que se le asigne (suplencia, aportacion,
remision, entre otros), se le buscara antecedentes en el SIIGESI. En el rubro de personas se
buscara a todas las y los involucrados: peticionarias, posibles victimas, contraparte, personas
servidoras publicas, etcétera.

Para realizar una busqueda exhaustiva de la persona peticionaria, agraviada y/o posible
victima, se debe buscar ingresar en el buscador informativo las tres primeras letras de su
nombre y apellidos, y/o las mayores variables posibles para evitar la creaciéon de homénimos,
teniendo cuidado con la ortografia que se buscan y capturan los nombres.

En el caso de suplencias, cuando la persona peticionaria o posible victima tuvieran diferentes
expedientes, es importante revisar los hechos de los expedientes anteriores para poder valorar
que en realidad se plantea una peticién totalmente distinta.

De la captura de la gestién en el SIIGESI.

15.

16.

17

Todo servicio brindado, invariablemente, debera estar capturado en el SIIGESI en un plazo no
mayor a 24 horas a partir de la atencion inicial. En el apartado de narracion de hechos, se

debera dejar asentado el planteamiento realizado por la persona peticionaria y/o posible
victima; asi como la respuesta institucional que el personal de la Comision realizé para su
atencion.

En caso de que derivado de la atencién se genere algun documento, se debe asegurar que la
captura en el SIIGESI contiene los mismos datos que el documento fisico, revisando que sean
los correctos en todos los apartados, como son: nombre de la persona peticionaria y/o posibles
victimas, domicilio para oir y recibir notificaciones, nimero telefénico, correo electrénico,
numeros de expedientes administrativos, juicios civiles, familiares, de arrendamiento
inmobiliario, averiguaciones previas, datos requeridos en el perfil socio-econémico, entre otros.

Se debera realizar una captura completa y adecuada de la narracion de los hechos. La captura
efectiva de la narracién de los hechos es primordial, pues servira para las blsquedas futuras
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18.

de antecedentes y debera contener los aspectos primordiales de la peticiéon, tales como
circunstancias de tiempo, modo y lugar (calle, nimero, colonia, demarcacion territorial u otro
dato que permita identificar donde sucedieron los hechos), partes involucradas en los hechos,
asi como procedimientos legales relacionados.

En caso de servicios de orientacion verbal, en la narracion de hechos se debera sefalar de
manera puntual y descriptiva la orientacion que se le brindé a la persona peticionaria.
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lll. Descripcién y diagrama de flujo.
Responsables

Actividad

Persona visitadora adjunta

De la recepcion de solicitudes iniciales.

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1. Recibe solicitud inicial por cualquiera de las vias:
personal, escrito, vial telefénica, pagina web, correo
electronico

2. Se valoran los hechos narrados por la persona
peticionaria y/o victima y se registra la peticion.

De la atencion a la peticion.

3. Se valora el servicio a proporcionar.

4. Realiza busqueda de antecedentes.

D
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Responsable
Actividad
Persona visitadora adjunta Visitaduria Adjunta de Atencion Integral
A
5. Informa a la peticionaria la atencion que
procede. 5
6. Solicita autorizacién para proporcionar el 3 1
servicio. (persona visitadora adjunta) 6
|
7. Da visto bueno y autoriza proporcionar el
servicio e informa. 7
- ‘ v
8. Toma conocimiento y registra en el
SIIGESI. 8

¢ El caso requiere seguimiento?
De conformidad con la Politica de Si No
Operacién numero 6.

8.1 No. Termina el procedimiento.

8.1
8.2
8.2 Si. Continua el procedimiento.
A
B
Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General Directora General Directora General
de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral
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Responsables
Actividad Visitaduria Adjunta de Atencion |  Direccion de Atencién y
Persona visitadora adjunta In::gr al Orientacion / Direccion de
Registro
B
9. Se turna para su seguimiento al
area competente 9
10. Da seguimiento, hasta su :
conclusion y envia para su 10
aprobacion
v
11. Aprueba conclusién y turna 11
(Subdireccion) I
y
12. Recibe y suscribe conclusion y 12
turna.
——

13. Recibe y notifica conclusion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

13
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IV. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la
Ciudad de México

V. Glosario

Acta circunstanciada. Documento que se hace constar situaciones
de modo, tiempo y lugar respecto de los hechos que pretenden dejarse
en constancia fisica, dandose fe de la elaboracién de la misma.

Aviso de privacidad. Documento a disposicion del titular de los datos
personales de forma fisica, electrénica o en cualquier formato
generado por el responsable, a partir del momento en el cual se
recaban sus datos personales, con el objeto de informarle los
propésitos.

Libreta Estafeta. Libro de gobierno en que se hace constar la
recepcion y entrega de los diversos controles con que cuenta la
persona titular de la DAO, respecto a la documentacién que recibe,
custodia y da tramite en el marco de sus atribuciones.

Medidas precautorias. Documento mediante el cual se solicitan a las
autoridades realizar acciones para evitar la consumacion irreparable
de las violaciones a derechos humanos o la produccién de dafios de
dificil reparacion.

Oficio de colaboracion. Documento mediante el cual se requiere a
una autoridad que realice una intervencion y seguimiento oficioso de
una situacioén que debe atender en el marco legal de sus atribuciones.

Oficio de canalizacion. Documento mediante el cual se refiere la
solicitud inicial o peticién del caso expuesto por la persona peticionaria,
cuando de los hechos se determina que no es competencia de esta
Comisiéon. Para su debida atencion por parte de la autoridad es
necesaria la participacion activa de la persona interesada.

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General Directora General Directora General
de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral
Elaboro Reviso Vo.Bo.
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Oficialia de partes. Area responsable de recibir y distribuir los diversos
documentos que ingresan para las Areas que integran la Comision.

Persona peticionaria. Persona que solicita atencién para acceder a
los servicios que brinda la Comisién de Derechos Humanos.

Persona visitadora adjunta. Para los efectos de este manual,
persona con funciones de visitadora adjunta adscrita a la Direccién
General de Quejas y Atencién Integral.

Posible victima. Persona directa, indirectamente o potencialmente
afectada con la violacion a derechos humanos.

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestion de Informacion es una
plataforma electronica donde se registran las quejas de las personas
peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y cada
documento, e informacion generado durante el proceso de
investigacion que realiza cada persona visitadora y cuya informacién,
se encuentra sustentada fisicamente en los documentos integrados
dentro del expediente de queja o recomendacién respectivo.

VI. Relacion de anexos

Anexo 1. Acta circunstanciada.

Anexo 2. Acta de Mecanismo de Restitucion Inmediata de Derechos.
Anexo 3. Oficio de canalizacion.

Anexo 4. Oficio de colaboracion.

Anexo 5. Oficio de solicitud de medidas precautorias.

Anexo 6. Respuesta a peticion por escrito.

VIl. Resumen de cambios

Se actualiza el presente procedimiento, en la parte relativa al término
“Oficio de colaboracién” del Glosario.

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General Directora General Directora General
de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencién Integral de Quejas y Atencion Integral
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Anexo 1.
ACTA CIRCUNSTANCIADA
En la Ciudad de México, siendo las horas con minutos del dia del
mes de del afio dos mil , la que suscribe en mi caracter de Visitador(a) Adjunto(a),

con fundamento en los articulos 102 apartado B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 48 de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México; 15 de la Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad
de México y 23 de su Reglamento INterno « « « e s e e m e on i

Que a la hora antes sefialada, en la Direccién General de Quejas y Atencion Integral de la Comision de Derechos Humanos
de la Ciudad de México, sita en avenida Universidad nimero 1449, colonia Pueblo Axotla, codigo postal 01030,
Demarcacion Territorial Alvaro Obregén, via se recibid la solicitud inicial de la persona peticionaria
, quien bajo protesta de decir verdad manifiesta llamarse como ha quedado asentado, ser de
nacionalidad , sefalando como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en calle

numero colonia , demarcacion territorial , codigo postal
en la Ciudad de México, con nimero telefénico particular , numero telefénico celular
_y correo electronico quien refifio que: === vemeecmemasrecnencnnnnnn

En este acto se informa que, en términos de lo dispuesto por el articulo 34 de la Ley Organica de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México, la formulacion de sol ante la Comision no afectara el ejercicio de otros derechos, ni los
medios de defensa que conforme a las leyes puedan corresponder a las personas peticionarias o presuntas victimas;
tampoco suspenderan ni interrumpiran sus plazos preclusivos, de prescripcion o de caducidad. Asimismo, en este acto se
informé que, la persona responsable del Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencion e
Informacién de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa” es el licenciado Arturo Arriaga Lopez, cuyo
domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial Alvaro Obregon, codigo
postal 01030 en la Ciudad de México, nimero telefénico 5229 5600, extension 1751, El fundamento legal que faculta al
responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los articulos 6 y 16 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados; 6 fracciones XII, XXII, XXIll, XLI, 21, 22, 24 fracciones XVIl y XXIll, 28; 3 fraccion 11, 36, 37, 38, 39, 40 de la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; articulos 4 fraccion
VIII, 33, 41, 82 y 87 de la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO
transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Los
datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencion
e Informacion de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa’, de manera enunciativa, mas no limitativa
son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oir y recibir notificaciones, teléfono,
correo electronico, perfil sociodemogréfico; asi como datos sensibles, tales como informacion ideolégica, opinion politica,
afiliacion sindical, situacion o condicion de salud, situacion o condicién social, situacion econémica, patrimonial, laboral,
educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de
llevar a cabo un control en tiempo real de la informacion necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institucion, a
través de la consulta y administracién de los servicios brindados histéricamente a las personas peticionarias por las areas
integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los articulos 102 apartado B de
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la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asl como en la Ley Organica de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO fransitorio; y el Reglamento Interno de la Comision de Derecho Humanos
de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de conservacion en medio
automatizado: 11 afios o mas; tiempo de conservacion en el archivo de tramite: 6 a 10 afios; y tiempo de conservacién en
el archivo de concentracion: 1 a 5 afios, para posteriormente y previa valoracién documental eliminarse. El titular de los
datos recabados podra revocar su consentimiento, asi como ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion sera mediante la
Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electronico transparencia@cdhcm.orgmx, el Sistema
Electronico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av.
Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial Alvaro Obregon, Codigo postal 01030 en la Ciudad de
México. El aviso integral podra consultarse en la direccion electronica https://cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php. En este
acto se informa a la persona peticionaria que, en caso de no ser posible localizarla en
el domicilio que sefial6 para oir y recibir notificaciones y de ser procedente alguna notificacién relacionada con la presente
peticion, la misma podra publicarse en los estrados de este Organismo y contener su nombre, el nimero de expediente
asignado, asi como el acto que se notifica o una sintesis del mismo, a lo que la persona peticionaria sefialé que no acepta
la publicidad de €508 datos. ==« = = == c s e e e o

Finalmente, se informé a la persona peticionaria sobre el alcance e intervencion de las
gestiones y medidas de proteccion, seguridad y auxilio que esta Comision pueda realizar, manifestando su conformidad
para ello, y se le precisé que todas las actuaciones y procedimientos seran gratuitos, que no es necesario que cuente con
un apoyo profesional externo, pero si asi lo desea podra designar un representante legal. - -« -«-===vcsceumnanaann
Para efecto de oir y recibir notificaciones la persona pelicionaria sefiala que: - =~ =<« cecsevcmnannnans

(___) Autorizo que todo tipo de notificacion vinculada con la peticion que formulo ante este Organismo, me sea enviada
a mi cuenta de comreo electronico siguiente: e B T

(___) Autorizo a cualquier persona que se encuentre en el domicilio que sefialo para oir y recibir notificaciones para que
en mi representacion reciba cualquier tipo de notificacion vinculada con la peticion que formulé ante este Organismo; ello,
en términos del articulo 76 parrafo cuarto del Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
MBXICO. ==« e sme e e e

Con lo anterior, se da por terminada la elaboracién de la presente acta a las horas con

minutos de la fecha en que se actia, cuyo contenido fue leido y entendido por la persona peticionaria
firmando de conformidad al margen y al calce, para los efectos legales a que haya

lugar. DOy Fe«v e sosemmeein it rannaas

Visitador(a) Adjunto(a). Persona Peticionaria.
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Anexo 2

MECANISMO DE RESTITUCION INMEDIATA DE DERECHOS

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En la Ciudad de México, siendo las del dia del mes de del afo dos mil

, el que suscribe, en mi caracter de Visitador Adjunto, con fundamento en los articulos 102 apartado B
de la Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, 48 de la Constitucion Politica de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México y 15 de la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
y 23 desuReglamento INterno == === s sseemmecaasene e e asai s scsacsassmcannansasanananaaas

Que en relacion a la solicitud inicial expuesta por la persona peticionaria , en fecha
, en este acto se le hace saber el contenido del articulo 50 fraccion Il de la Ley Organica
de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, que a la letra indica lo siguiente:

Articulo 50.- La resolucion de las peticiones a traves de los servicios que presta la Comision se llevara a cabo
conforme a lo que sigue:

[.]
Il. Si del planteamiento de la persona peticionaria o posible victima se desprendan posibles violaciones a
derechos humanos cometidos por autoridades o personas servidoras plblicas de la Ciudad, que sean
susceptibles de restitucion inmediata en los derechos vulnerados, la Comision, previo consentimiento de la
persona peticionaria o posible victima, debera realizar las acciones necesarias para la atencion y solucion del caso.

En caso de que se opte por este mecanismo de solucién altemativo de controversias, se suspenderan los
plazos para gque la Comision pueda conocer de los hechos a través de la etapa de indagacion preliminar e
investigacion. En ningun caso, la solucion de la problematica por este medio podra exceder de noventa dias
naturales. De obtenerse una atencion adecuada de la posible violacién, la Comisién tendra por atendida la peticion
y la archivara,

Asimismo, se le hace saber el contenido del articulo 51, que indica lo siguiente:
Articulo 51.- El procedimiento de queja ante la Comision continuara en los siguientes supuestos:

I. Cuando la persona peticionaria o posible victima no haya optado por el mecanismo de solucion alternativo de
controversias descrito en la fraccion |1 del articulo anterior;

Il. Cuando habiendo optado la persona peticionaria o posible victima por el mecanismo de solucién alternativo de
controversias descrito en la fraccién [l del articulo anterior, su caso no sea atendido de forma adecuada por la
autoridad o persona servidora publica competente dentro del plazo de noventa dias naturales; y

IIIl. Cuando por la naturaleza de las posibles violaciones a derechos humanos no sea viable una restitucion de
derechos de forma inmediata.

g\f\



=

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

IV. Direccién General de Quejas y Atencién Integral Cddigo: | CDHCM-MPE-2020
“ome i | 6. Atencion Integral de Primer Contacto paccadal aeming

En este sentido y con base a los hechos narrados en su peticién, en términos de lo sefialado en los articulos antes citados,
se le ofrece el sujetar su caso a este MECANISMO DE RESTITUCION INMEDIATA DE DERECHOS, dado a que el mismo
es susceptible de una restitucion inmediata, haciendo de su conocimiento que es importante su participacion para el
mejor proveer de la atencién de los hechos expuestos, debido a que el mismo tiene un tramite de 90 dias.

A lo anterior, la persona peticionaria manifestd Si optar por el MECANISMO DE RESTITUCION INMEDIATA DE
DERECHOS.

Ante ello, pide el apoyo de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México a efecto que:

Primero.

Segundo.

Finaimente se hace del conocimiento de la persona peticionaria Josué Ramirez Carbajal que el seguimiento del
MECANISMO DE RESTITUCION INMEDIATA DE DERECHOS estara a cargo de la Lic. Gabriela Torres Pérez, por lo
que, a fin de dar seguimiento, después de diez dias habiles deberéd comunicarse al numero telefénico 52 29 56 00
extension 1790.

Con lo anterior, se da por terminada la elaboracion de la presente acta a las horas con

minutos de la fecha en que se actla, cuyo contenido fue leido y entendido por la persona peticionaria
firmando de conformidad al margen y al calce, para los efectos legales a que haya
lugar, DOy Fesvvv covmmmminar s rcen i

Visitador(a) Adjunto(a). ' Persona Peticionaria.
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE QUEJAS Y ATENCION INTEGRAL

Oficio No. (Al contestar cite este nimero)

Ciudad de México, a de de

Asunto: Oficio de Canalizacion

AUTORIDAD

DOMICILIO DE AUTORIDAD.

Presente.

La persona peticionaria , con domicilio para oir y recibir notificaciones
ubicado en calle namero , colonia , Alcaldia

, codigo postal | Ciudad de México, autorizando que cualquier persona que se
encuentre en la direccion proporcionada pueda recibir documentacion a su nombre aceptando que la misma sea estimada
como una notificacién de caracter personal. Con nimero telefénico particular numero telefonico celular

y correo electronico , manifiesta: *Que solicita la intervencién de la Comision
de Derechos Humanos de la Ciudad de México en relacion con los hechos siguientes:

Po lo anterior, con fundamento en los articulos 102 apartado B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
48 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; 1, 5, 32, 45, 49 y 50 Fraccién | de la Ley Organica de la Comision
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, y 6, 43 fraccion IX y 90, segundo parrafo de su Reglamento Interno.

En razén de ello, solicitamos su valioso apoyo para que:
UNICO.- En el ambito legal de su competencia, personal de esa Procuraduria de la Defensa del Trabajo de la Ciudad de

México, brinde a la persona peticionaria la atencién que corresponda para que pueda
formular las acciones correspondientes para garantizar sus derechos laborales.

Mucho agradeceré que, en un plazo de diez dias habiles, tenga a bien informar a esta Comision el resultado de sus
gestiones.

Sin otro particular, le envié un cordial saludo.
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Atentamente

Persona Visitadora Ajunta de Atencién integral

En este acto se informé que, la perscna responsable del Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencion e Informacion de
Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa” es el licenciado Arturo Arriaga Lopez, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad
1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial Alvaro Obregon, codigo postal 01030 en la Ciudad de México, nimero telefonico 5229 5600,
extension 1751. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los articulos 6y 16 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 6
fracciones XII, XXII, XXIII, XL1, 21 , 22, 24 fracciones XVIl y XXIII, 28; 3 fraccion 11, 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; articulos 4 fraccion VIII, 33, 41, 82 y 87 de la Ley Organica de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencion e Informacion
de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa’, de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad,
sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oir y recibir notificaciones, teléfono, correo electronico, perfil sociodemografico; asi como datos sensibles, tales
como informacién ideologica, opinidn politica, afiliacion sindical, situacion o condicion de salud, situacion o condicion social, situacion econdmica,
patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, entre ofras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a
cabo un control en tiempo real de la informacién necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institucion, a través de la consulta y administracitn
de los servicios brindados histéricamente a las personas pelicionarias por las areas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las
atribuciones establecidas en los articulos 102 apartado B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley Orgénica de
la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comision de Derecho Humanos de
la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos p les son los sigui  tiempo de conservacion en medio automatizado: 11 afios o mas, tiempo
de conservacion en el archivo de tramite: 6 a 10 aiios; y tiempo de conservacion en el archivo de concentracion: 1 a 5 afios, para posteriormente y previa
valoracion documental efiminarse. El titular de los datos recabados podra revocar su consentimiento, asi como ejercer los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion sera mediante la
Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electronico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electronico INFOMEX:
hitp:/'www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion
Teritorial Alvaro Obregén, Codigo postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podra consultarse en la direccion electronica

https:/fcdhdf.org.mx/quejaform/quea. php.

Finalmente, se informa a la persona peticionaria el contenido del articulo 90 del Reglamento Intemo de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México, en el sentido que en los casos de canalizacion, se presumira que fue debidamente atendido, si la persona interesada no manifiesta lo contrario
dentro de los 30 dias naturales siguientes a la atencion inicial, firmando de conformidad en el acuse de recibo de la copia que se le entrega en este acto;
autorizando a su vez a cualquier persona que se encuentre en el domicilio para oir y recibir notificaciones, para recibir cualquier tipo de notificaciones,
citatorios y requerimientos que se le realicen.

c.c.p. Expediente.
c.c.p. Persona Peicionaria

( Lz
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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE QUEJAS Y ATENCION INTEGRAL

Oficio No. (Al contestar cite este nimero)

Ciudad de México, a de de

Asunto: Solicitud de Colaboracion

AUTORIDAD,
DOMICILIO
Presente.
La persona peticionaria , con domicilio para oir y recibir notificaciones
ubicado en calle nimero colonia , Alcaldia
, codigo postal , Ciudad de Mexico, autorizando que cualquier persona que se
encuentre en la direccion proporcionada pueda recibir documentacion a su nombre aceptando que la misma sea estimada
como una notificacion de caracter personal; con nimero telefénico particular , numero telefénico celular
y correo electronico , manifiesta: “Que solicita la intervencién de la Comision

de Derechos Humanos de la Ciudad de México en relacion con los hechos siguientes:

[

En este sentido, es menester considerar los hechos a efecto que no se vulneren los derechos humanos de la persona
peticionaria , quien es una persona

Por anterior, con fundamento en los articulos 102 apartado B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulo 48 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México 1, 5, 32, 45, 49 y 50 Fraccion | de la Ley Organica de la
Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México; asi como 6, 43 fraccion [X y 90 de su Reglamento Interno, nos
permitimos solicitar su colaboracion a efecto que:

a)

b) Asimismo, proporcione la orientacion correspondiente a la persona peticionaria y, de resultar
procedente, se le brinde |a asistencia juridica necesaria para que ejerza las acciones legales a que haya lugar;

¢) En caso de ser necesaria la obtencion de mayor informacion sobre el o los expedientes relacionados con la
persona pelicionaria , asi como de la instancia a cargo de éste o éstos, se lleven a cabo las acciones
necesarias ante la autoridad penitenciaria o judicial conducente, a fin de recabarla y asi estar en posibilidad de brindar una
atencion integral a dicha persona; y



Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

IV. Direccién General de Quejas y Atencion Integral Cadigo: | CDHCM-MPE-2020

Fecha de
elaboracion:

26/11/19

4q mwcf'o 6. Atencién Integral de Primer Contacto

d) En caso que, por algin motivo legal o administrativo, no sea posible brindar a la persona peticionaria
el servicio que requiere, se le canalice a la institucion que corresponda.

Le agradeceré tenga a bien informar a esta Comisién, en un plazo de diez dias habiles, el resultado de sus gestiones a
efecto de contar con los elementos que permitan enviar al archivo definitivo el presente caso.

Sin otro particular, reitero a usted las muestras de mi mas distinguida consideracion.

Atentamente

Persona Visitadora Ajunta de Atencion i;1tagml

En este acto se informé que, la persona responsable del Sistema de datos personales denominado *Sistema Integral de Atencion e Informacion de
Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa” es el licenciado Arturo Arriaga Lopez, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad
1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacién Teritorial Alvaro Obregon, codigo postal 01030 en la Ciudad de México, nimero telefonico 5229 5600,
extension 1751. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los articulos 6y 16 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 6
fracciones XII, XXII, XX, XLI, 21 , 22, 24 fracciones XVIl y XXIII, 28; 3 fraccion Il, 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de Meéxico; articulos 4 fraccion VIII, 33, 41, 82 y 87 de la Ley Organica de la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México. Los daltos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencion e Informacion
de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa’, de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad,
sexo, lecha de nar.mﬂanto dumlr.ilo para oir y recibir notificaciones, teléfono, correo electrénico, perfil sociodemografico; asi como datos sensibles, tales
como i pinién politica, afiliacion sindical, situacion o condicidn de salud, situacion o condicion social, situacién econdmica,
patrimonial, Iahoral educalhra' sexualidad y/u origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a
cabo un control en tiempo real de la informacién necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institucion, a través de la consulta y administracion
de los servicios brindados historicamente a las personas peticionarias por las areas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las
atribuciones establecidas en los articulos 102 apartado B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley Orgénica de
la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Intemo de la Comision de Derecho Humanos de
la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de conservacion en medio automatizado: 11 afios o mas; tiempo
de conservacion en el archivo de tramite: 6 a 10 afios, y tiempo de conservacion en el archivo de concentracion: 1a 5 afios, para posteriormente y previa
valoracion documental eliminarse. El fitular de los datos recabados podra revocar su consentimiento, asi como ejercer los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion sera mediante |a
Unidad de Transparencia de la COHCM, a través del correo electronico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electronico INFOMEX:
http:/iwww.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion
Temitorial Alvaro Obregén, Codigo postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podrd consultarse en la direccion electronica

https://cdhdf.org. mx/quejaform/queja.php.
c.c.p. Expediente.

c.c.p. Persona Peticionaria

\ Y
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Anexo 5
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE QUEJAS Y ATENCION INTEGRAL
OE"ECHOJ
< % P . ’
& - ¢ Oficio: (Al contestar cite este nimero)
3 %
= . ;
%. / 2 Ciudad de México, a de de
%tmo DEN@#’ Asunto: Solicitud de Medidas Precautorias
URGENTE
AUTORIDAD,
Presente.

El dia de la fecha, se recibi6 en esta Comision de Derechos Humanos el correo electronico de la
persona peticionaria . En ella refirié que;

[}

n

En atencion a lo expuesto y por instrucciones de , Director(a) General de
Quejas y Atencion Integral de esta Comisién, sin prejuzgar sobre la veracidad de los hechos, con
fundamento en los articulos 1° y 102 apartado B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 48 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; 1, 3, 4 fraccion lll, 5 fraccién XI, 39
y 40 de la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México; asi como 2,
17, 43 fraccion VIl y 90 de su Reglamento Interno, solicito se tomen las medidas precautorias
adecuadas y suficientes a fin de lo siguiente:

a)

b)

Lo~

=
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Finalmente, le pido se informe a esta Comision, en un plazo que no exceda de 48 horas contadas a
partir de la recepcidn de este oficio, sobre las medidas que para tales efectos se adopten.

No omito hacer de su conocimiento que el presente oficio contiene datos personales que son
transmitidos unicamente con fines de identificacion para el ejercicio de sus funciones, por lo que deben
ser debidamente protegidos, acorde a lo dispuesto en el articulo 6, parrafo segundo, fraccién Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 4, 7, 8, 36, 183 fracciones VII, VIl y IX y 186
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Persona Visitadora Ajunta de Atencion integral
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Anexo 6.

COMISION DE DERECHOS HUMANOS DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE QUEJAS Y ATENCION INTEGRAL

Asunto: Respuesta a peticiones por escrito y/o via electronica
Oficio: OP-Q-XXXX-19
Ciudad de México, a

Nombre de la persona peticionaria
Domicilio completo

Correo electronico (si cuenta con él)
Presente

Me refiero al escrito que ingreso a esta Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, mismo que paso por la
ventanilla de oficialia de partes y al que se le asigno nimero de folio xxxx.

Narracion de hechos

De conformidad con lo establecido en los articulos 1y 102, apartado B, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 5 fraccion |l de la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, asi como 28
de su Reglamento Interno, este Organismo es competente para conocer de los actos u omisiones presuntamente
violatorios de los derechos humanos, cometidos por cualquier autoridad o persona servidora piblica de la Ciudad
de México.

No obstante, esa competencia se encuentra limitada por lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley Organica de la Comision
de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Al caso particular, dichas disposiciones sefialan lo siguiente:

Articulo 6.- La Comision no podra conocer de asuntos concemientes a

|. Actos y resoluciones de organismos y autoridades electorales;

Il. Resoluciones de naluraleza jurisdiccional, con excepcion de los actos u omisiones de caracter administrativo, La Comision por ningun motivo podra
examinar cuestiones jurisdiccionales de fondo;

IIl. Quejas relacionadas con el cumplimiento o incumplimiento de resoluciones jurisdiccionales o sus equivalentes, donde las autoridades que emitan la
resolucion de referencia cuenten con medidas de apremio y de ejecucion para hacerlas cumplir, con excepcion de aquellas que estén vinculadas con la
libertad y/o integridad personal; y

IV. Consultas formuladas por autonidades, particulares u ofras entidades que versen sobre la interpretacion de disposiciones constitucionales y de otros
ordenamientos juridicos.

En caso de que usted estime que exista alguna accion u omision que vulnere sus derechos humanos por parte de alguna
autoridad o persona servidora publica de la Ciudad de México, esta Comision queda a su disposicion las 24 horas del
dia los 365 dias del afio, a través del nimero telefonico 52 29 56 00 o en sus oficinas ubicadas en Avenida Universidad
1149, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial Alvaro Obregén, C.P. 01030, Ciudad de México.

Finalmente, en caso de tener alguna duda relacionada con el presente documento, les ruego que se comuniquen con la
suscrita licenciada Alma Teresa Solano Zamudio, Subdirectora de Atencion a Peticiones por Escrito, en el nimero
telefonico 55 52-29-56-00, extension 1719, de lunes a viernes, en un horario de 10:00 a 18:00 horas o bien presentarse
en la Oficina de la Unidad Desconcentrada Oriente, ubicada en calle Campesinos nimero 398, colonia Santa Isabel
Industrial, C.P. 09820, Demarcacion Territorial |ztapalapa, Ciudad de México.

Lo anterior, por instrucciones de la Directora General de Quejas y Atencién Integral de esta Comision y con fundamento
en los articulos 1, 8, y 102 apartado B de la Constitucién Politica de lo Estados Unidos Mexicanos; 46 apartado A, inciso
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b) y 48, numeral 1 de la Constitucién Politica de la Ciudad de México; 1, 5, 49, 50 fracc. | de la Ley Organica de la Comision
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, asi como el articulo 43 fraccion | y IX y 89 de su Reglamento Interno.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente,
Director (a) de Registro y Acciones de Prevencién

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencion e Informacion de Usuarios y Usuarias
de los Servicios del Programa de Defensa” es el licenciado Arturo Arriaga Lopez, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449,
Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial Alvaro Obregdn, codigo postal 01030 en la Ciudad de México, nimero telefonico 5229
5600, extension 1751. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los
articulos 6 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII, XXII, XXIII, XLI, 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIII, 28; 3 fraccion II, 36, 37, 38, 39, 40
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; articulos 4 fraccion VII, 33,
41 82 y 87 de la Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México; y de conformidad con el SEPTIMO
transitorio, el articulo 10 parrafo cuarto, 33 ter fraccion |, 39 bis fracciones V y VI, 36 fracciones IX y X del Reglamento Intemo de la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México; Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos de la
Ciudad de México, puntos 4, 11 y 12, funciones de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Legislativos y Evaluacion; Catalogo general de
cargos y puestos; cargo Director de Evaluacion y Estadistica, objetivo del puesto; funciones genéricas del puesto punto 9. Los datos
personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado "Sistema Integral de Atencion e Informacion de
Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa”, de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad,
nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oir y recibir notificaciones, teléfono, comreo electrénico, perfil sociodemografico;
asi como datos sensibles, tales como informacion ideolégica, opinion politica, afiliacion sindical, situacion o condicion de salud, situacion
o condicién social, situacion econdmica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del
tratamiento de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la informacidn necesaria para el gjercicio de las
funciones de esta Institucion, a través de la consulta y administracion de los servicios brindados historicamente a las personas peticionarias
por las areas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los articulos 102 apartado B de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México y de conformidad con el SEPTIMO transitorio, el Reglamento Interno de la Comision de Derecho Humanos de Ia Ciudad de
México. E! ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de conservacion en medio automatizado: 11 afios o mas;
tiempo de conservacion en el archivo de tramite: 6 a 10 afios; y tiempo de conservacion en el archivo de concentracion: 1a 5 afios, para
posteriormente y previa valoracion documental eliminarse. El titular de los datos recabados podra revocar su consentimiento, asi como
ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion sera mediante la Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electronico
transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electronico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o direclamente en la Unidad de
Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial Alvaro Obregon, Codigo postal
01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podra consultarse en la direccion electronica https:/icdhcm.org. mx/quejaform/queja.php.
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Marina Giangiacomo
Directora de Atencién Psicosocial
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Directora General
de Quejas y Atencion Integral
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Directora General
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|. Objetivo.

Dar a conocer los lineamientos que debe observar la Direcciéon de Atencién Psicosocial (DAP) para
atender las solicitudes de apoyo que requieran las Direcciones que integran la Direccion General
de Quejas y Atencion Integral con relacion a brindar primeros auxilios psicolégicos y/o disefiar rutas
de atencién integral desde la perspectiva psicosocial dirigidas a las personas peticionarias.

Il. Politicas de operacion.

1

En los casos en que una Direccién de Area de la Direccién General de Quejas y Atencion
Integral requiera intervencién en crisis y/o establecer la mejor ruta de atencién integral para un
caso en particular, solicitara a la DAP su intervencion.

En el marco de la perspectiva psicosocial, seran ejes rectores de todas las intervenciones de la
DAP el enfoque diferencial y especializado, asi como la perspectiva de género y de derechos
humanos.

El acompafamiento de la DAP dara inicio en el marco de alguna atenciéon bajo la
responsabilidad de cualquier Direcciéon de Area de la Direccion General de Quejas y Atencién
Integral. De manera posterior, el seguimiento al caso podra ser brindado por personal de la
DAP, si solamente se desprenden acciones que competen a dicha Direccion.

El acompafnamiento de la DAP en las entrevistas resultara sustantivo en la atencién a personas
en condicion de vulnerabilidad y/o que han vivido una experiencia potencialmente traumatica;

por ejemplo, personas con discapacidad psicosocial, nifias, adolescentes y mujeres victimas de
violencia, personas mayores, entre otras.

Podran realizarse las siguientes acciones:

a) Intervencion en crisis y/o contencion durante la entrevista a una persona peticionaria,
diligencias (en especial, visitas domiciliarias).

b) Busqueda de instituciones para canalizaciéon a servicios de atencion especializados.
c) Exploracion de redes de apoyo de la persona peticionaria para establecer contacto.
Los tiempos de entrega de los documentos técnico-especializados que se desprendan del
acompafnamiento psicosocial, se realizaran conforme a lo estipulado en el “Glosario” del Anexo

g /1

Asimismo, seran principios basicos para garantizar y proporcionar la atenciéon psicosocial, el
profesionalismo y respeto por parte de las personas servidoras publicas de la Comision hac'ta

Marina Giangiacomo
Directora de Atencion Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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las personas peticionarias y agraviadas durante toda la comunicacién que se tenga con éstas.
De forma reciproca, conducirse con respeto sera una actitud que deberan mantener las
personas que acudan a requerir los servicios de la Comision. En aquellos casos en que se
presenten conductas agresivas u ofensivas hacia el personal a cargo de brindar la atencién o
de otras personas que se encuentren al interior de la Comision, o se haga uso inadecuado de
las instalaciones por parte de las personas peticionarias, se podra requerir e implementar
acciones de mitigacion razonables, proporcionales y conducentes para la restauracion del
orden; y con ello, salvaguardar la integridad personal de todas las personas involucradas,
garantizando que no se incurra en la omisiéon o negacion en la prestacion de un servicio.

Marina Giangiacomo
Directora de Atencion Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencién Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General

Elaboro
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IIl. Descripcién y diagrama de flujo.

Actividad

Responsables

DAP

SAPV y SAVGDH JAP y EAP

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1. Recibe y revisa el Formato de
Solicitud (Anexo 1)

2.Consulta antecedentes del caso en
SIIGESI.

3. Registra Solicitud y envia.

4. Recibe solicitud y establece
comunicaciéon con el area solicitante
para conocer aspectos del caso y

explorar el objeto requerido.

5. Determina el personal que llevara a
cabo la atencion y remite solicitud.

6. Recibe solicitud y acompafa
entrevista con la persona peticionaria,
conducida por personal de la Direccion
de Area Solicitante.

7.- Registra en SIIGESI la intervencion
realizada, emite version preliminar de
acta circunstanciada o nota psicosocial
(si la solicitud asi lo indica) y envia.

(;)

—

wd—llu(—

Marina Giangiacomo
Directora de Atencion Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar

Directora General

de Quejas y Atencion Integral
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de Quejas y Atencién Integral
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Actividad

Responsables

DAP

SAPV y SAVGH

JAPY EAP

8. Recibe y supervisa acta
circunstanciada o nota psicosocial,
asi como el registro en SIIGESI y
envia para elaboracion de version
final.

9. Realiza ajustes conforme a la
retroalimentacion recibida y remite.

10. Recibe, da visto bueno a acta
circunstanciada o nota psicosocial
y entrega con acuse.

11.  Archiva
resguardo.

acuse para su

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

A

10

11

D
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V. Glosario

Acta circunstanciada. Documento donde se asientan situaciones
de modo, tiempo y lugar respecto de los hechos ocurridos durante
una intervencion, entrevista o diligencia.

Direccién de Area Solicitante. Direcciones de Area integrantes de
la Direccion General de Quejas y Atencion Integral, a saber:
Direccion de Atencion y Orientacion, Direccion de Registro y
Acciones de Prevencion, Direccion de Servicios Meédicos vy
Psicoldgicos, asi como otras Areas por instruccion de la Direccién
General de Quejas y Atencién Integral.

DAP. Direccion de Atencion Psicosocial.
DGAQyAL. Direccion General de Quejas y Atencion Integral.
EAP. Especialista en Atencién Psicosocial

Enfoque diferencial y especializado. La Ley General de Victimas
reconoce la existencia de grupos de poblacién con caracteristicas
particulares o con mayor situaciéon de vulnerabilidad en razén de su
edad, género, preferencia u orientaciéon sexual, etnia, condicién de
discapacidad y otros, en consecuencia, se reconoce que ciertos
dafios requieren de una atencion especializada que responda a las
particularidades y grado de vulnerabilidad de las victimas (...) Este
principio incluye la adopcion de medidas que respondan a la
atencion de dichas particularidades y grado de vulnerabilidad,
reconociendo igualmente que ciertos dafios sufridos por su
gravedad requieren de un tratamiento especializado para dar

Marina Giangiacomo
Directora de Atencion Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General

de Quejas y Atencion Integral

de Quejas y Atencion Integral
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respuesta a su rehabilitacion y reintegracion a la sociedad (LGV,
2017).

JAP. Jefatura de Atencion Psicosocial

Intervencion en crisis. Accion del profesional que persigue cuatro
objetivos fundamentales: 1. Proporcionar apoyo emocional o
psicolégico a la victima; 2. Incrementar el nivel de funcionalidad de
la victima; 3. Disminuir el riesgo de mortalidad y/o lesiones de la
victima; 4. Vincular a la victima con los recursos de ayuda que
posibiliten la resolucion favorable del evento critico y sus
consecuencias mas inmediatas (CDHCM, 2016).

Nota psicosocial. Documento breve en el que se detallan los
hallazgos sobre el contexto psicosocial en que una persona ha
vivido una violacion a derechos humanos y/o alguna forma de
violencia, indicando impactos psicosociales. Es el tipo de
documento que se entrega cuando se requiere por parte de la DAP
desarrollo y/o acompafiamiento de entrevistas (en la Comision o
en diligencias). Tiene el proposito de informar de las acciones
realizadas, y/o proporcionar elementos de manera oportuna en
caso de identificar aspectos que se tengan que hacer del
conocimiento a la Direccion Solicitante, a fin que realice las
acciones correspondientes para la atencién de la persona
entrevistada. En ocasiones, puede requerir la puesta en accion de
herramientas de contencion emocional, por parte del equipo de la
DAP. Su fin principal es determinar una ruta de atencién integral

especializada, que suele integrar la canalizacién a servicios de
atencion de naturaleza psicologica, psiquiatrica u otros, conforme

a los hallazgos de la entrevista y si la persona lo requiere y acepta.

Perspectiva Psicosocial. Enfoque de analisis que considera que
el trauma que vive una persona tras sufrir un hecho violento no tiene
un origen individual, sino que es resultado de condiciones sociales
que, a su vez, desencadenan una serie de consecuencias que
impactan en la esfera psicosocial de la persona. El término hace
referencia a la interrelacion de diferentes elementos y las esferas
individual, familiar, grupal y social que rodean al ser humano, de tal
manera que en la investigacion sobre la vulneracion a los DDHH se
comprenden los comportamientos, emociones y pensamientos de
las personas y los grupos sin aislarlos del contexto sociocultural.

Marina Glangiacomo Nurig_ay Mendgza Ag:.lllar Nurggy h:landgza Agluliar
Directora de Atencion Psicosocial irctora anerd Irgaard 12 8rBra
de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencidn Integral
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SAPV. Subdireccion de Atencion a Poblaciones en Vulnerabilidad.

SAVGDH. Subdireccion de Atencion a Violaciones Graves de
Derechos Humanos.

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestién de Informacién es una
plataforma electronica donde se registran las quejas de las
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma y
cada documento, e informacion generado durante el proceso de
investigacion que realiza cada persona visitadora y cuya
informacion, se encuentra sustentada fisicamente en los
documentos integrados dentro del expediente de queja o
recomendacion respectivo.

VI. Relacion de anexos

Anexo 1. Formato de Solicitud de Acompafamiento Psicosocial.

VIl. Resumen de cambios

Este procedimiento es de nueva creacion con base en lo establecido
por la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de las
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el
08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organizacion
General vigente.

; Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Direct ::r:;aA(t;elzgg;:c;sT:os Sl Directora General Directora General
de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral
Elaboro Revisd Vo.Bo.
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Direccion General de Quejas y Atencion Integral
Direccion de Atencion Psicosocial

SOLICITUD DE ACOMPANAMIENTO PSICOSOCIAL
EN EL MARCO DE ATENCIONES DE LA DGQYAI

Indicaciones:

Por faver revisar instrucciones de llenado y glosario adjunto, para completar la solicitud. Considerar los tiempos de entrega alli sefalados, segin el servicio solicitado.
La Direccion solicitante deberé proporcionar una copia de la presente solicitud, a modo de acuse, para que la DAP firme con fecha de recepcion
La entrega se realizara en |a oficina de la Direccion de Alencién Psicosocial por la persona que solicita el acompafiamiento, con la cual se establecera una entrevista

breve sobre el caso para obtener informacion adicional y esclarecer el objetivo del acompafiamiento.

1) Fecha: / /
2) Persona(s) peticionaria(s):

3) Si es diligencia, indicar ubicacion de la persona peticionaria:

4) Grupo de Atencion Prioritaria ( ) Detallar:

5) Actividad solicitada:

-Intervencién en crisis -Otro (especificar):

-Acompafamiento en entrevista
-Acompaiiamiento en diligencia

6) Nombre y firma del o la solicitante:
7) Area de adscripcion y extension del o la solicitante:

USO INTERNO DE LA DAP

Fecha de recepcion Nombreffirma de quien recibe;
Observaciones:

Documento que se desprende de |a intervencion
( ) Captura en SIIGESI

( ) Acta Circunstanciada
() Nota Psicosocial
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Instructivo de llenado
1. Fecha. Indica el dia, mes y afio (--/--/----) en que la persona solicitante elabora la Solicitud

de Intervencion Psicosocial a la Direccion de Atencion Psicosocial.

2. Persona(s) peticionaria (s): Refiere al nombre completo de la persona que acude a la CDHCM
en busca de asesoria, atencion y defensa de sus derechos humanos.

3. Ubicacion de la persona peticionaria: Si la intervencion de la DAP requiere la realizacion de
una diligencia, se debera indicar los datos de localizacién de la persona agraviada y/o peticionaria
con la que se realizara el acompafiamiento psicosocial. Se incluye la direccién del espacio fisico
en que se encuentra y numero(os) telefénicos de contacto.

4. Grupo de atencion prioritaria. Se especifica con una cruz (X) si la persona con la que se llevara
a cabo la intervencion psicosocial forma parte de un grupo de personas sefialadas en la
Constitucion Politica de la Ciudad de México como “grupos de atencién prioritaria”. Y, si es el
caso, se indica con un tache y se agrega el nombre del grupo. Entre estos pueden encontrarse
personas con discapacidad, personas privadas de la libertad, nifias, nifios y adolescentes,
personas adultas mayores, personas privadas de la libertad, personas indigenas, mujeres,
migrantes; entre otros.

5. Actividad solicitada: Indicar el tipo de acompafiamiento requerido.

6. Nombre y firma del o la solicitante. Se especifica el nombre completo y firma del personal de
mando superior de las Direcciones de Area de la DGQyAl que realiza la solicitud de
acompafnamiento psicosocial.

7. Area de adscripcién y extension de la persona solicitante: Indicar los datos de localizacion
de la persona solicitante, sefialando el Area en la que se encuentra adscrita y su extension

telefénica.

Nota: el recuadro “Uso interno de la DAP” sera recabado por el personal de la DAP que recibe la
solicitud, indicando fecha, nombre y firma, asi como cualquier observacion adicional que derive del
encuentro establecido con el personal de la Direccién solicitante. Asimismo, la Direccion
determinara en acuerdo con el o la solicitante, el tipo de registro o documento a emitir.

NI
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GLOSARIO

Nota psicosocial

Documento breve en el que se detallan los hallazgos sobre el
contexto psicosocial en que una persona ha vivido posibles
violaciones a derechos humanos y/o alguna forma de violencia o
actos que la agravian, indicando impactos psicosociales. Es el tipo
de documento que se entrega cuando se requiere por parte de la
DAP desarrollo y/o acompafamiento de entrevistas (en la
Comision o en diligencias). Tiene el propdsito de informar de las
acciones realizadas, y/o proporcionar elementos de manera
oportuna en caso de identificar aspectos que se tengan que hacer
del conocimiento al Area Solicitante, a fin que realice las acciones
correspondientes para la atencion de la persona entrevistada. En
ocasiones, puede requerir la puesta en accion de herramientas
de contencién emocional, por parte del equipo de la DAP. Su fin
principal es determinar una ruta de atencion integral
especializada, que suele integrar la canalizaciéon a servicios de
atencion de naturaleza psicolégica, psiquiatrica u otros (albergues,
programas de becas, etc.), conforme a los hallazgos de la
entrevista y si la persona lo requiere y acepta.

Tiempo de entrega: 3 dias habiles después de realizada la ultima
intervencion de la DAP.

Acta circunstanciada

Documento donde se asientan situaciones de modo, tiempo y
lugar respecto de los hechos ocurridos durante una intervencion,
entrevista o diligencia.

Tiempo de entrega: 1 dia habil después de realizada la
intervencion de la DAP.

Captura en SIIGESI

El personal de la DAP registrara de manera inmediata la atenciéon
brindada, y todos los contactos subsecuentes, en el apartado
destinado para tal fin en el SIIGESI.




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Hoja: 38 de 168

IV. Direccion General de Quejas y Atencion Integral

Cédigo: | CDHCM-MPE-2020

8. Solicitud de Intervencion Psicosocial

Fecha de

elaboracion: 26111119

8. Solicitud de Intervencion Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Marina Giangiacomo
Directora de Atencion Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Elaboro Reviso

Vo.Bo.

V-



of*€CHoy, | Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: | 39 de 168
. % IV. Direccién General de Quejas y Atencion Integral Codigo: | CDHCM-MPE-2020
1
% o & : ; . Fecha de
Y IA[H'I‘-"E# 8. Solicitud de Intervencion Psicosocial SlabaraeiBn: 26/11/19
I. Objetivo.

Dar a conocer los lineamientos que debe observar la Direccion de Atencién Psicosocial (DAP),
adscrita a la Direccion General de Quejas y Atencion Integral, para atender las solicitudes
especificas de intervenciéon que requieran las /Xreas de garantia y defensa de derechos humanos
en la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, con relacién a la elaboracion de

documentos técnicos psicosociales para apoyar la investigacion de los casos.

l. Politicas de operacion.

1. La solicitud de intervencion psicosocial se basara en la importancia de documentar los impactos
psicosociales derivados de las violaciones a derechos humanos.

2. En el marco de la perspectiva psicosocial, serén ejes rectores de todas las intervenciones de la
DAP el enfoque diferencial y especializado, asi como la perspectiva de género y de derechos

humanos.

3. En los casos en que el Area Solicitante requiera establecer la mejor ruta de atencion psicosocial
para un caso en particular, y/o documentar los impactos psicosociales, solicitara a la DAP su
intervencion, la cual culminara en la emisién de un instrumento técnico especializado. Dicho
documento técnico se orientara de acuerdo con los planteamientos del problema y objetivos
que formule el Area Solicitante.

4. Dentro de las actividades que se incluyen como parte del proceso de elaboracion de los
documentos técnicos especializados, podran realizarse las siguientes acciones:

a. Intervencién en crisis durante la entrevista a una persona peticionaria.
b. Diligencias.
c. Canalizacién a servicios de atencion especializados.
d.  Analisis técnico-especializado desde la perspectiva psicosocial.
e. Acompafnamiento psicosocial.
5. El procedimiento descrito sera idéntico para todas las acciones de intervencién psicosocial, con
excepcion de la emision de “Informe Técnico” y “Opinion Técnica”; ambas intervenciones no

requerirdn entrevista con la persona agraviada, por lo que se suprimiran los pasos 8 a 11
sefalados en la descripcion del procedimiento.

Marina Giangiacomo
Directora de Atencion Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral
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En el marco de la realizacion de una entrevista semi-estructurada, personal a cargo de la
Intervencién Psicosocial determinara la pertinencia de utilizar instrumentos de evaluacion
psicologica.

Los tiempos de entrega dependeran del tipo de intervencién psicosocial; se sugiere revisar el
apartado “Glosario” del Anexo 1 en el que se detallan las caracteristicas de cada documento,

asi como sus tiempos de entrega.

Si la intervencion psicosocial no pudiera realizarse, la DAP entregara al Area Solicitante una
nota de cancelacion de la solicitud, en la que se plasmen los motivos y las acciones realizadas
por la DAP hasta el momento de emisién de la nota.

Asimismo, seran principios basicos para garantizar y proporcionar la atenciéon psicosocial, el
profesionalismo y respeto por parte de las personas servidoras pulblicas de la Comisién hacia
las personas peticionarias y agraviadas durante toda la comunicacion que se tenga con estas.
De forma reciproca, conducirse con respeto sera una actitud que deberan mantener las
personas que acudan a requerir los servicios de la Comisioén. En aquellos casos en que se
presenten conductas agresivas u ofensivas hacia el personal a cargo de brindar la atencién o
de ofras personas que se encuentren al interior de la Comisién, o se haga uso inadecuado de
las instalaciones por parte de las personas peticionarias, se podra requerir e implementar
acciones de mitigacion razonables, proporcionales y conducentes para la restauracion del
orden; y con ello, salvaguardar la integridad personal de todas las personas involucradas,
garantizando que no se incurra en la omisién o negacion en la prestacion de un servicio.

i Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Di MHZHSA? 3”%:“:":‘0 ial Directora General Directora General
WECHRE: A3 NENGHT FNCoNprR de Quejas y Atencién Integral de Quejas y Atencion Integral
Elaboro Reviso Vo.Bo.
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lll. Descripcién y diagrama de flujo.

Responsables
Actividad
DAP SAPV y SAVGDH JAP y EAP

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1. Recibe y revisa el Formato de
Solicitud de Intervencion Psicosocial
(Anexo 1) emitida por el Area
Solicitante, debidamente requisitado y
con los documentos correspondientes.

2. Establece reunion con el Area
Solicitante para conocer aspectos
centrales del caso, explorar el objetivo
requerido y determinar si la
intervencion solicitada es la adecuada
(Consultar “Glosario" del Anexo 1).

3. Registra la solicitud y envia copia
para la intervencion psicosocial.

4. Determina el personal para llevar a
cabo la intervencion psicosocial.

5. Consulta antecedente del caso en
SIIGESI.

6. Establece reunién con personal del
Area Solicitante para conocer aspectos
del caso con profundidad.

7. Conforme a lo establecido en el
formato solicita y consulta de
Expediente del caso (Anexo 2) a cargo
del Area

6

\ 4
=

7
-
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Marina Giangiacomo
Directora de Atencion Psicosocial
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Directora General
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Actividad

Responsables

SAPV y SAVGDH

JAP y EAP

8. Disefia guia de entrevista semi
estructurada y envia para revision.

9. Supervisa guia de entrevista y
remite.

10. Establece contacto con la
persona peticionaria y/o agraviada
para acordar fecha y lugar para la
realizacion de entrevista.

i iy i Realiza entrevista semi
estruclurada con la persona
agraviada y/o peticionaria, previa
firma del formato de Consentimiento
Informado que corresponda,
considerando si es persona adulta,
nifia, nifio o adolescente (Anexo 3).

12. Revisa literatura especializada
para su integracion en el documento
técnico especializado.

13. Elabora version preliminar del
documento técnico especializado
desde la perspectiva psicosocial y
envia para su revision,

A

o

12

13

Marina Giangiacomo
Directora de Atencion Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral
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Directora General
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Responsables
Actividad
DAP SAPV y SAVGDH JAP y EAP

14. Revisa, agrega retroalimentacion a ' A
la versién preliminar del documento
técnico especializado y envia
15. Elabora versién final del documento >
técnico especializado conforme a la 15
retroalimentacion recibida, lo registra

en SIIGESI y remite

16. Da visto bueno a la version final del
documento  técnico  especializado 16
entrega al area solicitante con acuse.

17. Archiva acuse para su resguardo.

y
TERMINA EL PROCEDIMIENTO. ( )

psicologos y codigo de

conducta.

American Psychological Association (APA). Principios éticos de los
Recuperado de:
http://www.psicologia.unam.mx/documentos/pdf/comite_etica/Codi

go APA.pdf Beahrs, J. & Gutheil, T.,G. (2001). Informed Consent

V. Referencias in Psychotherapy. The American Journal of Psychiatry, 158: 4-10.

Beristain, C. (2010). Manual sobre perspectiva psicosocial en la
investigacion de derechos humanos. Gobierno Vasco: Hegoa.

Ito, S. y Vargas, N. (2005). Investigacion cualitativa para psic6logos:
de la idea al reporte. México: Miguel Angel Porrua.

Marina Giangi Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
- ar‘;nam 8;%3(:;11‘!:08 il Directora General Directora General ‘
ikt e il de Quejas y Atencién Integral de Quejas y Atencién Integral \\}/‘-
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Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién. (2017). Ley
General de Victimas. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 2013. Texto Vigente. Ultima reforma
publicada DOF 03-01-2017. Recuperado de,
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGV 030117 pdf
CDHCM (2016).

La intervencién en crisis y el acompafamiento psicosocial a
victimas de violaciones a derechos humanos. Recuperado de
https://aulavirtualspdh.cdhdf.org.mx/spdh/phps/pdf/basica/interven
cion_en_crisis.pdf

VI. Glosario

Area Solicitante. Aquellas Areas de garantia y defensa de
derechos humanos en la CDHCM, principalmente Visitadurias
Generales y Direccion Ejecutiva de Seguimiento, asi como otras
Areas por instruccién de la Direccién General de Quejas y Atencién

Integral.
DAP: Direccién de Atencion Psicosocial.
DGQyAI: Direccion General de Quejas y Atencion Integral.

Consentimiento informado. Cuando los psicélogos conducen
investigaciones o presten servicios de evaluacién, terapia,
counseling, en persona o por vias de transmision electrénica u otras
formas de comunicacién, obtienen el consentimiento informado del
o los individuos, utilizando un lenguaje que sea razonablemente
comprensible para la o las personas. El consentimiento informado
es un proceso de intercambio de informacién con los pacientes que
es esencial para su capacidad de tomar decisiones racionales frente
a las opciones que el profesional le plantea y como éstas se
adecuan con sus intereses percibidos. Fue fundado como un
estandar legal de atencion sobre el principio de los derechos de las
personas sobre sus propios cuerpos y decisiones en tanto que
reconoce que la provision de informacion util, ayuda a las personas
a convertirse en agentes activos de sus procesos (Beahrs y Gutheil,
2001; APA, 2010).

Documentos técnicos psicosociales. Informes sustentados en
una metodologia cientifica, asi como en literatura especializada en

Marina Giangiacomo
Directora de Atencion Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral
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psicologica, perspectiva psicosocial y trabajo social, realizados por
personal especializado de la Direccién de Atencién Psicosocial cuya
finalidad es pronunciarse sobre una problematica especifica o
responder objetivos que se realizan por parte del personal de las
Areas de garantia y defensa de derechos humanos en la Comisién
de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

EAP. Especialista en Atencion Psicosocial.

Enfoque diferencial y especializado. La Ley General de Victimas
reconoce la existencia de grupos de poblacion con caracteristicas
particulares o con mayor situacioén de vulnerabilidad en razén de su
edad, género, preferencia u orientacion sexual, etnia, condicién de
discapacidad y otros, en consecuencia, se reconoce que ciertos
danos requieren de una atencioén especializada que responda a las
particularidades y grado de vulnerabilidad de las victimas (...) Este
principio incluye la adopcion de medidas que respondan a la
atencion de dichas particularidades y grado de vulnerabilidad,
reconociendo igualmente que ciertos dafios sufridos por su
gravedad requieren de un ftratamiento especializado para dar
respuesta a su rehabilitacion y reintegracion a la sociedad (LGV,
2017).

Entrevista clinica Semi-Estructurada. Interrogatorio individual
que sirve como método y/o instrumento para la obtencién de datos.
El mismo se realiza con base en preguntas previamente elaboradas,
a modo de guia de la conversacion, las cuales se preparan de
conformidad a un analisis que se realiza del expediente y/o caso,
siendo lo suficientemente libre para poder modificar o anexar otras
al momento de que se lleva a cabo (Ito, 2005).

Intervencion en crisis. Accion del profesional que persigue cuatro
objetivos fundamentales: 1. Proporcionar apoyo emocional o
psicolégico a la victima; 2. Incrementar el nivel de funcionalidad de
la victima; 3. Disminuir el riesgo de mortalidad y/o lesiones de la
victima; 4. Vincular a la victima con los recursos de ayuda que
posibiliten la resolucion favorable del evento critico y sus
consecuencias mas inmediatas (CDHCM, 2016).

JAP. Jefatura de Atencion Psicosocial.

Marina Giangi Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Dire cmr::laméﬁ:g:cg;?:o social Directora General Directora General
de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencidn Integral
Elaboré Reviso Vo.Bo.
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Perspectiva Psicosocial. Enfoque de analisis que considera que
el trauma que vive una persona tras sufrir un hecho violento no tiene
un origen individual, sino que es resultado de condiciones sociales
que, a su vez, desencadenan una serie de consecuencias que
impactan en la esfera psicosocial de la persona por violaciones a
sus derechos humanos. El término psicosocial hace referencia a
la interrelaciéon de diferentes elementos y las esferas individual,
familiar, grupal y social que rodean al ser humano, de tal manera
que en la investigacién sobre la vulneraciéon a los derechos
humanos se comprenden los comportamientos, emociones vy
pensamientos de las personas y los grupos sin aislarlos del contexto
sociocultural (Beristain, 2010).

SAPV. Subdireccion de Atencién a Poblaciones en Vulnerabilidad.

SAVGDH. Subdireccion de Atencion a Violaciones Graves de
Derechos Humanos.

SIIGESI. El Sistema Integral de Gestién de Informacién es una
plataforma electrénica donde se registran las quejas de las
personas peticionarias, capturando el seguimiento de la misma vy
cada documento, e informaciéon generado durante el proceso de
investigacion que realiza cada persona visitadora y cuya
informacién, se encuentra sustentada fisicamente en los
documentos integrados dentro del expediente de queja o
recomendacion respectivo.

VIl. Relacién de anexos

Anexo 1. Formato de Solicitud de Intervencion Psicosocial.
Anexo 2. Formato Consulta de Expediente.

Anexo 3. Formato Consentimiento Informado -Personas Adultas y -
Ninas, Nifios y Adolescentes.

VIl. Resumen de cambios

Este procedimiento es de nueva creacion con base en lo establecido
por la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de las
Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019 en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno aprobado el
08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de Organizacién
General vigente.

Marina Giangiacomo
Directora de Atencién Psicosocial

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
__de Quejas y Atencion Integral

Elabora

Reviso Vo Bo.

JL/‘-‘



Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

IV. Direccion General de Quejas y Atencion Integral Cadigo: | CDHCM-MPE-2020
s . , Fecha de
8. Solicitud de Intervencion Psicosocial alaboracion: 26/11/19

ANEXOS




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

IV. Direccién General de Quejas y Atencion Integral Cédigo: | CDHCM-MPE-2020
- - i ; Fecha de
8. Solicitud de Intervencion Psicosocial SEBoEBh: 26/M11/19

Direccion General de Quejas y Atencién Integral
Direccion de Atencién Psicosocial

Solicitud de Intervencién Psicosocial

Indicaciones:

| Por favor revisar instrucciones de llenado y glosario adjunto, para completar la solicitud. Considerar los tiempos de entrega alll sefialados, seqgun el servicia solicitado,
Es necesario que a la presente solicitud se ad|unte copia de la peticion, calificacion o documento donde obre |a narracion de los hechos de la persona agraviada, y una
ficha técnica del caso que, al menos, contenga: relatoria de hechos y diligencias realizadas por el Area Solicitante & la fecha de entrega de la solicitud. Asimismo, el
Area Solicitante debera traer acuse para que la DAP firme con fecha de recepcion,
La entrega debe ser realizada en la oficina de la Direccion de Atencién Psicosocial por la persona que tiene a cargo el expediente, con la cual se establecera una
enlrevista breve sobre el caso para obtener informacion adicional, esclarecer el objetivo, determinar la idoneidad del servicio salicitado para cumplir con tal objetivo y
hacer ajustes a la solicitud, si fuera necesario.

1) Fecha: | / 2) Expediente:
3) Persona (s) agraviada (s):
4) Persona(s) pelicionaria (s):
5) Ubicacion de |a persona agraviada yfo peticionaria (indicar si se encuentra privada de libertad):
6) Autoridad(es) o contraparte sefialada como responsable:

7) Grupo de Atencion Prioritaria ( ) Detallar:
8) Violacion de derecho que se investigalacredita:
9) Tipo de servicio que se solicita realizar (revisar glosario adjunto y liempos de entrega)
( ) Nota psicosocial () Valoracion de impactos psicosociales!
( ) Opinion psicosocial ( ) Informe de impactos psicosociales?
( ) Opinion técnica ( ) Informe de intervencion psicosocial
() Informe tecnico ( ) Perfil secicecondmico familiar

( ) Reporte de acompanamiento psicosogial

10) Objetivo especifico de la intervencién de la DAP:

11) Nombre y firma del o |a solicitante (responsable del expediente):
12) Area de adscripcion y extension del o la solicitante:
13) Nombre y firma del Director o Directora de Area:

USO INTERNO DE LA DAP

Fecha de recepeion de salicitud: Nombre y firma Dbsarvaciones:

! Documento que se elabora de cara a una conciliacién o recomendacian, por lo que es importante gue al solicitario, las personas victimas estén previamente informadas por el Area
responsable de estos fines, asi como tambien se les haya comunicado sobre la participacién de la DAP en el proceso, con fines de documentacidn de impactos psicosociales,

! [dem. Ademds, para dar Inicio & la intervencién de la DAP, es necesario contar con el numero total de victimas a ser integradas en el instrumenta recomendatorio, cuya informacian
debe ser vertida en una base de datos; el formato genérico de dicha base se adjunta a esta solicitud.
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Instructivo de llenado
1. Fecha. Indica el dia, mes y afio (--/--/----) en que la persona solicitante elabora la Solicitud

de Intervencién Psicosocial a la Direccion de Atencién Psicosocial.

2. Expediente. Refiere al nimero de expediente de la CDHCM le asigné a la persona agraviada
y/o peticionaria

3. Persona(s) agraviada(s): Indica el nombre completo de la persona(s) agraviada(s) que es
presuntamente victima por violaciones de derechos humanos, y con la que se solicita que se
lleve a cabo la intervencion psicosocial.

4. Persona(s) peticionaria (s): Refiere al nombre completo de la persona que acude a la CDHCM
en busca de asesoria, atencion y defensa de sus derechos humanos.

5. Ubicaciéon de la persona agraviada y/o peticionaria: Indica los datos de localizacion de la
persona agraviada y/o peticionaria con la que se realizara la intervencion psicosocial. Se incluye
la direccién del espacio fisico en que se encuentra y numero(os) telefonicos de contacto. Si se
encuentra privada de libertad, indicar en qué Centro Penitenciario.

6. Autoridad o contraparte sefnalada como responsable: Refiere al nombre de |la autoridad que
esta Comision ha sefialado como probable responsable de violaciones de derechos humanos.

7. Grupo de atencioén prioritaria. Se especifica con una cruz (X) si la persona con la que se llevara
a cabo la intervencion psicosocial forma parte de un grupo de personas sefialadas en la
Constitucion Politica de la Ciudad de México como “grupos de atencion prioritaria”. Y, si es el
caso, se indica con un tache y se agrega el nombre del grupo. Entre estos pueden encontrarse
personas con discapacidad, personas privadas de la libertad, nifias, nifios y adolescentes,
personas adultas mayores, personas privadas de la libertad, personas indigenas, mujeres,
migrantes; entre otros.

8. Violacion de derecho que se investigal/acredita. Se indica el derecho o derechos humanos
que presuntamente se ha vulnerado a las personas agraviadas, por parte de las autoridades.

9. Tipo de servicio: consultar glosario adjunto.

10. Objetivo especifico: Indica el/los objetivo(s) que se pretende(n) alcanzar con la
intervencién psicosocial, el cual debera ser claro y especifico, ya que orientara el trabajo de la
Direcciéon de Atencion Psicosocial para su cumplimiento. De manera general la narracion del
objetivo u objetivos debera responder a la pregunta: ;qué se pretende documentar? ¢ Para qué?

11. Nombre y firma del o la solicitante. Se especifica el nombre completo y firma del
Visitador(a) de la CDHCM que realiza la solicitud de intervencién psicosocial, responsable del
expediente de referencia.

12. Area de adscripcion y ext. del o la solicitante: Indica los datos de localizacion de la
persona solicitante, sefialando el Area en la que se encuentra adscrita y su extension telefonica.
13. Nombre y firma del Director o Directora de Area. La solicitud debera ser autorizada y

firmada por el/la Director(a) de Area.

Nota: el recuadro “Uso interno de la DAP” sera recabado por el personal de la DAP que recibe la
solicitud, indicando fecha, nombre y firma, asi como cualquier observacion adicional que derive del
encuentro establecido con el personal a cargo del expediente y/o su superior jerarquico.
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Glosario

Nota psicosocial

Documento breve en el que se detallan los hallazgos sobre el contexto psicosocial en
que una persona ha vivido una violaciéon a derechos humanos y/o alguna forma de
violencia, indicando impactos psicosociales. Es el tipo de documento que se entrega
cuando se requiere por parte de la DAP desarrollo y/o acompafiamiento de entrevistas
(en la Comision o en diligencias). Tiene el propésito de informar de las acciones
realizadas, y/o proporcionar elementos de rnanera oportuna en caso de identificar
aspectos que se tengan que hacer del conocimiento al Area solicitante, a fin que realice
las acciones correspondientes para la atencién de la persona entrevistada. En ocasiones,
puede requerir la puesta en accion de herramientas de contencién emocional, por
parte del equipo DAP.

Puede ser solicitado en cualquier momento del proceso de investigacion, ya que su fin
principal es determinar una ruta de atencién integral especializada, que suele integrar
la canalizacién a servicios de atencion de naturaleza psicolégica, psiquiatrica u otros
(albergues, programas de becas, etc.), conforme a los hallazgos de la entrevista y si la
persona lo requiere y acepta.

Tiempo de entrega: 3 dias habiles después de realizada la Ultima intervencién de la
DAP.

Opinién Psicosocial

Documento que recoge de manera sintética el contexto previo a la violacion a DDHH, los
hechos violatorios de derechos humanos desde la perspectiva de la victima y —de manera
general- las afectaciones de caracter psicosocial en la persona entrevistada derivada de
los mismos. No constituye el documento adecuado en el marco de un proyecto de
recomendacion.

El Area Solicitante debe tener claridad sobre el propédsito estratégico de solicitar este
insumo (;Qué desea lograr ante la autoridad y de qué manera le puede apoyar un
documento de esta nalturaleza?)

Tiempo de entrega: 15 dias habiles después de realizada la Gitima intervencion de la
DAP.

Opinién Técnica

Documento que integra el analisis técnico de insumos (dictdmenes, evaluaciones, entre
otros) elaborados por terceros (generalmente, instituciones de gobierno), con el fin de
brindar una opinién especializada desde la perspectiva psicosocial, el enfoque de
derechos humanos y la perspectiva de género, prioritariamente, en la elaboracién
de los documentos remitidos. Asimismo, se realizan recomendaciones sobre Areas de
oportunidad detectadas, que permitirian enriquecer el documento desde los enfoques
mencionados y, por ende, la atencion brindada al caso en particular.

Tiempo de entrega: 15 dias habiles después de realizada la ultima intervencion de la
DAP.

Informe Técnico

Documento de caracter tedrico, que desarrolla un tema particular, a peticion del Area
Solicitante, y con base a literatura especializada en materia psicosocial.

Tiempo de entrega: Variable. Es necesario considerar la cantidad de insumos
proporcionados por el Area Solicitante a revisar, asi como la complejidad del analisis
tedrico-conceptual a realizar por parte de la DAP.

Valoracién de Impactos
Psicosociales

Documento que se utiliza de cara a la elaboracién de instrumentos recomendatorios.
Integra el contexto previo, la narracién de hechos violatorios de derechos humanos y, de
manera exhaustiva y sustentada en la literatura especializada, las afectaciones
psicosociales identificadas, asi como las medidas de reparaciéon desde la
perspectiva de la propia victima. Para la construccion de estas Ultimas, en algunos
casos, la DAP podra solicitar el apoyo de personal de la Direccion Ejecutiva de
Seguimiento. Las Valoraciones de Impactos Psicosociales son de caracter individual.
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Tiempo de entrega: 15 dias habiles después de realizada la ultima intervencion de la
DAP.

Informe de impactos

psicosociales

Documento elaborado en el marco de una recomendacion; recupera la narracion de
hechos violatorios de derechos humanos y, de manera exhaustiva y sustentada en la
literatura especializada, incorpora un analisis sobre los impactos psicosociales
identificados, los cuales estan relacionados con un colectivo o varias personas
agraviadas sobre una misma tematica; asimismo, establece e integra medidas de
reparacion desde la perspectiva de las propias victimas. La DAP emite un informe,
para todas las victimas con las que tiene contacto. Para su elaboracién, el Area
Solicitante debe completar una tabla de datos generales de los casos. Ver "Tabla de
Datos Generales para Informes de Impactos Psicosociales”

Existen al menos dos modalidades:

e Trabajo con colectivos: cuando las victimas tienen un vinculo y han vivido el
mismo hecho violatorio. Se promueve la realizacién de encuentros grupales en la
modalidad de talleres, para recuperar insumos que permitan la construccion del informe.
2. Muestreo intencionado: cuando las victimas no tienen vinculo entre si, ni
forman parte del mismo hecho violatorio. En estos casos, la DAP (previo llenado del Area
Solicitante de una base de informacién general) establece una muestra intencionada, que
sea representativa del universo total de victimas.

Tiempo de entrega: Variable. Es necesario considerar el numero total de personas a
entrevistar.

Informe de
Intervencion
Psicosocial

Documento que da cuenta de la intervencion por parte de la DAP, de manera colegiada
y articulada con alguna otra Area de éste Organismo, en el marco de diligencias en
operativos, diligencias, visitas a Instituciones que tienen bajo su custodia a personas en
situacion de vulnerabilidad (por ejemplo, personas privadas de la libertad, migrantes).

El Informe contiene un analisis de los factores psicosociales identificados, a fin de emitir
observaciones y sugerencias. En dichas diligencias es frecuente la aplicaciéon de un
instrumento de exploracién (que mide aspectos como contexto y condiciones de salud,
alimentacién, atencion psicolégica, trato que reciben las personas agraviadas, entre
otros).

Tiempo de entrega: Variable. Es necesario considerar el nimero total de personas a
entrevistar.

Perfil socioeconémico
familiar

El Perfil (PSF) complementa otros documentos especializados del Area (opiniones,
valoraciones) para visibilizar la habitual precarizacién de la condiciéon socioeconémica en
las personas victimas, derivadas de los hechos que se investigan. El PSF se determina
a partir de una serie de indicadores socioeconomicos para evaluar a la persona y a su
entorno familiar. Los indicadores conforman un perfil, que integra un conjunto de datos
que caracterizan a una persona o poblacién y se utilizan para presentar en forma
ordenada las caracteristicas, las variables y los rasgos propios de un grupo de personas.
Para su realizacion, es necesario realizar entrevista en visita domiciliaria a la(s)
persona(s) agraviadas.

Tiempo de entrega: 15 dias habiles después de realizada la ultima intervencion de la
DAP.

Reporte de
acompafamiento
psicosocial

Documento que visibiliza el trabajo de acompanamiento que realiza la DAP en
actividades como diligencias y acciones de seguimiento a un mismo caso, desde una
légica de documentacion del proceso. El acompafiamiento psicosocial favorece el
proceso de empoderamiento de las personas, haciendo énfasis en mecanismos de
afrontamiento personales y colectivos para enfrentar la violacion a DDHH y los procesos
de busqueda de justicia. Se favorece también la elaboracién de la experiencia traumatica.
Tiempo de entrega: 15 dias habiles después de realizada la ultima intervencion de la
DAP.
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Direccion General de Quejas y Atencion Integral
Direccion de Atencion Psicosocial

Formato Tabla de datos generales para Informes de Impactos Psicosociales

En el marco de la solicitud de Informes de Impactos Psicosociales, el Area
Solicitante debera completar una tabla con informacién basica del nimero total de
victimas a ser integradas en el instrumento recomendatorio. La tabla debera
contentar como minimo la informacion que se senala a continuacién, a reserva de
que la DAP solicite datos adicionales de acuerdo al caso a documentar.
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En una matriz generada en un documento de Excel, integra #wifarmacion

requerida en cada hoja:

Datos Generales

Hechos

Intervenciones de la CDHCM

Secuelas fisicas y psicolégicas documentadas.
Impunidad.

Nota: La tabla se envia por correo electrénico al Area Solicitante, en formato Excel,
para su debido llenado.
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|. Objetivo.

Orientar a las personas servidoras publicas de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México, y de manera excepcional a otras Instituciones que soliciten la colaboraciéon de este
Organismo, respecto de la manera en que se deben realizar y atender las solicitudes para la
elaboracion de una Valoracion Médica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud,
para la documentacién de posibles o presuntas violaciones a derechos humanos.

l. Politicas de operacion.

1. La “Valoracién Médica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud” (Anexo 1),
Es el Procedimiento de caracter médico clinico que tiene como finalidad establecer el estado
clinico actual de la persona presuntamente agraviada que se entregara por escrito a la persona
visitadora adjunta.

2. Los asuntos que ingresan a la Direcciéon de Servicios Médicos y Psicolégicos (DSMyP) seran
asignados a una persona visitadora medica que sera responsable de realizar la investigaciéon
para atender la “Solicitud de Valoracion Médica Provisional por Presuntas Violaciones al
Derecho a la Salud” (Anexo 2).

3. Las Areas solicitantes de la “Valoracion Médica Provisional por Presuntas Violaciones al
Derecho a la Salud” (Anexo 1), seran las Visitadurias Generales de esta Comision.

4. La “Solicitud para Valoracion Medica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la
Salud” (Anexo 2), debera contener los datos de identificacion de la persona a valorar y el lugar
donde se encuentra.

5. A efecto de cumplir con lo solicitado por la persona visitadora adjunta la “Solicitud para la
Valoracién Médica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud” (Anexo 2)

debera establecer los planteamientos del problema a ser esclarecidos por la persona medica
visitadora.

6. La persona médica visitadora, de considerarlo conveniente, y de ser el caso, entrevistara y/o
examinara a la persona presuntamente agraviada en:

a) Las instalaciones de la Comision;
b) El domicilio;
c) Elcentro de reclusion; o

d) Ellugar donde se encuentre.

: e Nuriney Mendoza Aguilar
David Velasco Calderon Sergio Rivera Cruz Ditaciora Qéneral
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7.

10.

La persona medica visitadora debera acudir lo mas pronto posible al lugar donde se encuentre
la persona presuntamente agraviada con para examinarla medicamente conforme los
procedimientos médicos conducente.

El equipo o materiales médicos para utilizar por parte de la persona medica visitadora para sus
examinaciones medicas seran:

a) Estetoscopio;

b) Baumanémetro;

c) Estuche de diagnéstico;

d) Martillo de reflejos;

e) Abatelenguas;

f) Guantes de latex;

g) Cubrebocas,

h) Regletas métricas con testigo de color;
i)  Camara fotografica;

i) Entre otras.

Previo a la realizacion de la revision médica, sera necesario obtener la autorizaciéon de la
persona para ser examinada medicamente, mediante la firma del “Formato de Consentimiento
Informado de la Persona Presuntamente Agraviada para ser Examinada Médicamente” (Anexo
3); en caso contrario se le proporcionara “Formato de No Autorizacién de Examinacion Médica”
(Anexo 4), para que escriba:la fecha, firma y nombre completo, y se respetara su decision de
no ser examinado médicamente. Mediante nota informativa se le comunicara de esta
circunstancia a la persona visitadora adjunta que conoce del asunto, se anexara el “Formato de
No Autorizacion de Examinacion Médica” (Anexo 4) debidamente llenado y con ello finalizara el
tramite de solicitud para la realizacién del dictamen médico conforme la “Valoracion Médica
Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud” (Anexo 1).

Cuando la persona presuntamente agraviada autorice que se le examine, se documentaran los
hallazgos clinicos relevantes; en caso de huellas de Ilesiones se documentaran

David Velasco Calderdn Sergio Rivera Cruz ngxchta;:dgzi:'grlm
Médico Visitador Auxiliar Director de Servicios Médicos y Psicolégicos de Quejas y Atencion Integral
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fotograficamente, con todo ello se elabora el diagndstico clinico presuntivo y se efectuara la
valoracién médica provisional por escrito.

Una vez elaborado la “Valoracién Médica Provisional por Presuntas Violaciones al Derecho a
la Salud” (Anexo 1); la persona medica visitadora lo entregara a la persona visitadora adjunta
responsable de atender el asunto, acompafnado de los documentos que se hayan generado
durante el procedimiento, los cuales podran ser:

a) “Formato de consentimiento informado de la persona presuntamente agraviada
para ser examinada médicamente” (Anexo 3); o

b) Testigo métrico y de color.

Los tiempos de entrega de la “Valoracion Médica Provisional por Presuntas Violaciones al
Derecho a la Salud” (Anexo 1), una vez que se cuente con toda la informacién que debera
proporcionar la persona visitadora adjunta responsable de atender el asunto, no debe exceder
un dia de investigacion.

David Velasco Calderon Sergio Rivera Cruz Nurllg;:g;:dgg;grﬁar
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lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Actividad

Responsables

Direccion de Servicios

Area solicitante Médicas y Psicolégicos

Persona médica visitadora

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1. Elabora “Solicitud de
Valoracion Médica Provisional
por Presuntas Violaciones al
Derecho a la Salud” (Anexo 2).

2. Recibe, revisa y asigna la
Solicitud.

3. Recibe solicitud y anexos,
analiza en su conjunto toda la
informacién obtenida, conforme
con las Politicas de Operacion
numero 4y 5.

¢ La persona presuntamente
agraviada se encuentra en las
instalaciones de la Comision?

3.1. Si. Pasa a la actividad 6.

3.2 No. Continua el

procedimiento.

4. Elabora Oficio para ingresar

al centro de reclusion u hospital.
Prepara material medico
conforme a la Politica de
Operacion nimero 8.

Si No

3.1

3.2

\'/

Nuriney Mendoza Aguilar
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Actividad

Responsables

Persona médica visitadora

Persona presuntamente agraviada

5. Ingresa y solicita la presencia
de la persona presuntamente
agraviada, a quien se le indica el
tipo de dictamen conforme a la
Politica de Operacién numero 8.

6. Entrega el formato de

consentimiento

7. Recibe el formato.

¢ La persona presuntamente
agraviada firma el formato?

7.1 Si. Continua el procedimiento.

7.2. No. Firma el "Formato de No
Autorizacion de la Examinacion
Médica" (Anexo 4) conforme a la
Politica de Operacién numero 9.
Termina el procedimiento.

8. Valora y examina medicamente
a la persona la persona
presuntamente agraviada.

9. Elabora la “Valoracion Médica
Provisional por Presuntas
Violaciones al Derecho a la Salud”
(Anexo 1).

10. Adjunta la documentacion
conforme a la Politica de
Operacion numero 11,

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Si No
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IV. Referencias

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. (actual)

Observaciones respecto a la integracion del expediente clinico de
acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998.
(antecedente)

Surés B., Antonio, Semiologia Médica y Técnica Exploratoria,
Editorial Masson, 8a Edicién, México 2001.

V. Glosario

Derecho a la Salud. El derecho a la salud incluye el acceso
oportuno, aceptable y asequible a servicios de atencion de salud de
calidad suficiente.

Dictamen Médico. Documento donde se establecen las opiniones
médicas como respuestas a planteamientos previamente
realizados y que estan fundamentados sobre bases técnicas y/o
cientificas debidamente validados por la ciencia médica.

Persona presunta agraviada. Persona fisica a la que le fueron
violados uno o mas de sus derechos humanos, y se le pretende
realizar una revision médica, entendiendo esta ultima como un
procedimiento consistente en una entrevista clinica, exploracion
fisica y, en su caso, aplicacion de pruebas complementarias a
efecto de conocer su estado fisico.

Persona peticionaria. 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 él un vinculo
de informacion.

Valoracion médica provisional. Procedimiento de caracter
meédico clinico donde mediante una serie de pasos se lleva a cabo
la evaluaciéon de una persona presuntamente agraviada cuyas
conclusiones diagnoésticas no son definitivas.

VI. Relacién de anexos

Anexo 1. Formato de valoracion médica provisional sobre
presuntas violaciones al derecho a la salud.
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Anexo 2. Formato de solicitud para valoracién médica provisional
por presuntas violaciones al derecho a la salud e instrucciones de
llenado.

Anexo 3. Formato de consentimiento informado para ser
examinada(o) medicamente.

Anexo 4. Formato de no autorizacion de examinacion médica.

VIl. Resumen de cambios

Este procedimiento es de nueva creacién con base en lo
establecido por la Ley Organica de la Comisién de Derechos
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de 2019
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento Interno
aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el Manual de
Organizacion General vigente.

David Velasco Calderon
Medico Visitador Auxiliar

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Sergio Rivera Cruz
Director de Servicios Médicos y Psicologicos

Elaboro

Revisd Vao.Bo.

-

Q\r\



Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

IV. Direccién General de Quejas y Atencion Integral Codigo: | CDHCM-MPE-2020
9. Valoracién Meédica Provisional por Presuntas Fecha de 26/11/19
Violaciones al Derecho a la Salud elaboracion:

ANEXOS

l'\f\



Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

IV, Direccién General de Quejas y Atencién Integral

Cédigo:

CDHCM-MPE-2020

9. Valoracion Médica Provisional por Presuntas
Violaciones al Derecho a la Salud

FF echa de
elaboracion:

26/1119

Exploracion fisica:

Anexo 1.

VALORACION MEDICA PROVISIONAL

Fecha:

|. Datos generales

Expediente

Peticionario(a)

| Agraviado(a)

Lugar de la entrevista y/o valoracion

Visitador(a) a cargo de la investigacion

Autoridad(es) involucrada(s)

Il. Antecedentes

Hechos de la peticion (breve):

Motivo de la intervencion:

Il. Breve valoracion médica

Antecedentes médicos del paciente:

Interrogatorio clinico:

Impresién diagnoéstica:
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IV. Valoracién provisional respecto a la atencion médica brindada

Observaciones respecto a la integracion del expediente clinico de acuerdo a la Norma Oficial
Mexicana NOM-168-SSA1-1998.

Valoracién provisional respecto a la atencion médica brindada por el area encargada de brindar el
servicio médico al paciente.

Comentario Médico:

Ciudad de México a de de 20

Profesiéon y nombre completo
Cargo o puesto en la CDHCM
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Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México

IV. Direccion General de Quejas y Atencion Integral Cddigo: | CDHCM-MPE-2020

9. Valoracion Meédica Provisional por Presuntas Fecha de

Violaciones al Derecho a la Salud elaboracién: 26/11/19

% SOLICITUD DE VALORACION MEDICA PROVISIONAL POR
£ PRESUNTAS VIOLACIONES AL DERECHO A LA SALUD

Fecha: (1)
dd /mm / afio
Expediente Num . (2)
Persona presuntamente agraviada(s): (3)

(Nombres completos)
Ubicacion de la persona presuntamente agraviada(s): (4)

(Nombre de la institucién y direccion completa)
(En caso de estar Recluido especificar dormitorio) (5)

Autoridad sefialada como responsable: (6)
Nombre y cargo

Favor de elaborar valoracién médica provisional para verificar la atencién médica institucional brindada a
la persona presunta agraviada.

Se adjunta la siguiente documentacion: (7)

() Copia de la peticién, calificacion o documento donde obre la narracién de los hechos de la persona
agraviada.

( ) Expediente.

( ) Expediente Clinico.

( ) Notas de atencién médica hospitalaria.

( ) Otros.

Nombre de |a o el solicitante: (9)

Cargo: (10)

Area de adscripcion: (11)

Extension: (12)

Firma de la o el Director de area: (13)

Nombre completo: (14) w
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Instructivo de llenado
Nam Concepto Se debe anotar
1 Fecha Se registra la fecha dia, mes y afio cuando se elabora

2 Numero de expediente Colocar el numero de expediente
Anotar el nombre de la persona presuntamente
3 Nombre de la persona agraviada
L Especificar lugar donde se encuentra la persona
& Ubjeacion presuntamente agraviada
— En caso de que la persona este recluida, debera
v Ubicacion especificarse el dormitorio
6 Autoridad responsable Anotar a la autoridad que se sefiala como responsable
Mencionar otro tipo de planteamientos médicos y/o
g Planteamientos preguntas a esclarecer con respecto al caso que se
investiga
Especificar si se adjunta alguna documentacién médica
8 Documentacion (certificado de estado fisico, notas medicas, entre otros)
para la realizacion del dictamen médico que se solicita
- Anotar el nombre de la o el visitador(a) adjunto(a) que
9 Nombre del solicitante solicita el apoyo médico
10 Cargo El cargo que desempefia en su area de adscripcion
11 Area de adscripcion Especificar el area de adscripcion de la o el solicitante
" : Especificar el nimero de extension telefénica de la o el
12 |Mmeresssisision solicitante para un futuro contacto
13 Firma de la o del Director de La solicitud de apoyo debera contener la firma de la o el
area Director de area
: Anotar nombre completo de la o del Director de area a la
14 Nompre.de 1.0 g8l Direttor.de cual esta adscrito(a) la o el visitador adjunto que esta

area

solicitando el apoyo médico
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Anexo 3.

Consentimiento informado para ser examinado(a) médicamente

Ciudad de México a de de20___ .

Presidenta(e) de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México,
Presente

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisiéon

de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente:

1. Que la CDHCM recibi6é una peticion en la que se sefala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis
derechos humanos.

2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre del médico (a) adscrito) me solicita otorgue mi
autorizacion para que yo sea revisada(o) medicamente.

3. Que toda la informacién que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito), incluidas
las fotografias que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revision fisica, se la entregara a
la (él) visitador(a) adjunta(o) de la propia CDHCM que atiende juridicamente mi expediente.

4. Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito[a]) deben ser
apegados a la verdad, porque la entrevista y revision meédica es solo una primera parte de toda la
investigacion que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro
del ambito legal, la corrobore.

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que ademas
puedo desistirme del tramite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su
resolucién definitiva.

6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la informaciéon que yo proporcione puede hacerse
publica, a través de una recomendacién u otra resolucién o un boletin de prensa, para lo cual
previamente se me solicitara mi autorizacion.

7. Estoyde acuerdo con las condiciones fisicas (lugar y personas presentes) en las que se da la entrevista,
asi como en este momento me comprometo a informar si requiero un facilitador(a) (lenguaje a sefas,
traductor, alfabeto Braille, etcétera) para realizar dicha entrevista:

Asimismo, se me informo6 lo siguiente:

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencién e Informacién de
Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa” es el licenciado Arturo Arriaga Lépez, cuyo domicilio
se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacién Territorial Alvaro Obregén, cédigo postal
01030 en la Ciudad de México, nimero telefénico 5229 5600, extension 1751. El fundamento legal que faculta al
responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los articulos 6 y 16 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados; 6 fracciones XII, XXII, XXIlI, XLI, 21, 22, 24 fracciones XVII y XXIll, 28; 3 fraccién Il, 36, 37, 38, 39, 40 de
la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; articulos 4
fraccion VNI, 33, 41, 82 y 87 de la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su
SEPTIMO transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral
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de Atencion e Informacion de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa”, de manera enunciativa,
mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oir y recibir
notificaciones, teléfono, correo electronico, perfil sociodemografico; asi como datos sensibles, tales como informacion
ideoldgica, opinion politica, afiliacion sindical, situacién o condicién de salud, situacion o condicidén social, situacion
econémica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento
de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la informacién necesaria para el ejercicio
de las funciones de esta Institucién, a través de la consulta y administracién de los servicios brindados histéricamente
a las personas peticionarias por las areas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones
establecidas en los articulos 102 apartado B de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en
la Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el
Reglamento Interno de la Comisién de Derecho Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos
personales son los siguientes: tiempo de conservacién en medio automatizado: 11 afios 0 mas; tiempo de conservacion
en el archivo de tramite: 6 a 10 afios; y tiempo de conservacién en el archivo de concentracion: 1 a 5 afos, para
posteriormente y previa valoracion documental eliminarse. El titular de los datos recabados podra revocar su
consentimiento, asi como ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion. El mecanismo para
ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién sera mediante la Unidad de Transparencia de
la CDHCM, a través del correo electrénico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electronico INFOMEX:
http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449,
Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial Alvaro Obregén, Cédigo postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso
integral podra consultarse en la direccién electronica https://cdhdf.org. mx/quejaform/queja. php.

Una vez que he sido informada(o) de todo lo anterior y que no me queda duda de o que se me ha explicado,
otorgo mi consentimiento informado para que se me examine médicamente y se me tomen las
fotografias pertinentes.

Atentamente
Firma:

Nombre completo:
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Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Anexo 4.

Formato de no autorizacion de examinacion médica
Ciudad de México a de de 20

Presidenta(e) de la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México,
Presente

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) médica(o) de la Comisién
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente:

1.
2.

3.

Que la CDHCM recibié una peticién en la que se sefiala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis
derechos humanos.

Que derivado del punto anterior el (anotar nombre del médico (a) adscrito) me solicita otorgue mi
autorizacién para que yo sea revisada(o) médicamente.

Que toda la informacién que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito), incluidas
las fotografias que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revision fisica, se la entregara a
la (&l) visitador(a) adjunta(o) de la propia CDHCM que atiende juridicamente mi expediente.

Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito[a]) deben ser
apegados a la verdad, porque la entrevista y revision médica es solo una primera parte de toda la
investigacion que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro
del ambito legal, la corrobore,

Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que ademas
puedo desistirme del tramite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su
resolucion definitiva.

Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la informacion que yo proporcione puede hacerse
publica, a través de una recomendacién u otra resolucién o un boletin de prensa, para lo cual

previamente se me solicitara mi autorizacion.
7. Que sabiendo lo antes referido no doy mi autorizacién para ser examinado médicamente.

Asimismo, se me informé lo siguiente;

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencion e Informacion
de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa” es el licenciado Arturo Arriaga Lopez, cuyo
domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial Alvaro Obregon,
cédigo postal 01030 en la Ciudad de México, numero telefénico 5229 5600, extensién 1751. El fundamento legal que
faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son los articulos 6 y 16 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII, XXII, XXIII, XLI, 21 , 22, 24 fracciones XVII y XXIIl, 28, 3 fraccion I,
36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad
de México; articulos 4 fraccién VIII, 33, 41, 82 y 87 de la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la
Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Internc de la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales
denominado “Sistema Integral de Atencion e Informacion de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de
Defensa’, de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de
nacimiento, domicilio para oir y recibir notificaciones, teléfono, correo electrénico, perfil sociodemografico; asi como
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datos sensibles, tales como informacién ideolégica, opinion politica, afiliacion sindical, situacién o condiciéon de salud,
situacién o condicién social, situacién econémica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial,
entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la
informacion necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institucion, a través de la consulta y administracion
de los servicios brindados histéricamente a las personas peticionarias por las areas integrantes del Programa de
Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los articulos 102 apartado B de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad
de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisién de Derecho Humanos de la Ciudad de
México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de conservacion en medio automatizado:
11 afics o mas; tiempo de conservacion en el archivo de tramite: 6 a 10 afios; y tiempo de conservacion en el archivo
de concentracién: 1 a 5 afios, para posteriormente y previa valoracion documental eliminarse. El titular de los datos
recabados podra revocar su consentimiento, asi como ejercer los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y
Oposicion. El mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién sera mediante
la Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrénico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema
Electrénico INFOMEX: hitp:/mwww.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con domicilic en
Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial Alvaro Obregén, Cédigo postal 01030 en la
Ciudad de México. ElI aviso integral podra consultarse en la  direccion  electronica
https://cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php.

He sido informada(o) de todo lo anterior y no me queda duda de lo que se me ha explicado, sin embargo,
me permito informar que no autorizo la examinacion médica por los siguientes motivos:

Atentamente

Firma:
Nombre completo:
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10. Dictaminacion Médica sobre Presuntas

Violaciones al Derecho a la Salud
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|. Objetivo.

Orientar a las personas servidoras publicas de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
Meéxico, y de manera excepcional a otras Instituciones que soliciten la colaboraciéon de este
Organismo, respecto de la manera en que se deben realizar y atender las solicitudes para la
elaboracion de un Dictamen médico sobre presuntas violaciones al derecho a la salud.

Il. Politicas de operacién.

1. El “Dictamen Médico Sobre Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud” (Anexo 1), tendra
como finalidad servir como elemento de prueba para acreditar o no que se cometieron

violaciones al derecho a la salud.

2. Las solicitudes se elaboraran por la persona visitadora adjunta de la Comisién o instituciones
solicitantes, conforme el formato de “Solicitud de Dictamen Médico Sobre Presuntas Violaciones
al Derecho a la Salud” (Anexo 2), con los planteamientos del problema incluidos y la entregaran
a la Direccion de Servicios Médicos y Psicolégicos (DSMyP) adjuntando:

a) Copia del documento que contenga la narrativa de los hechos presuntamente

violatorios del derecho a la salud;

b) Expedientes clinicos de las unidades médicas que atendieron a la persona

presuntamente agraviada;

c) En su caso, protocolos de necropsia; y

d) Documentales médicos que pudiera haber aportado la persona presuntamente

agraviada y/o peticionaria.

3. Las Areas solicitantes del “Dictamen médico conforme el Protocolo de Estambul” (Anexo 1),

seran:

a) Internas: compuestas por las Visitadurias Generales de esta Comision;

b) Externas: Comisiones de Derechos Humanos Locales, Procuradurias o Fiscalias
Locales o Nacional y Organizaciones de la Sociedad Civil, entre otros, previa

autorizacion de la persona titular de la Presidencia.

4. La “Solicitud de dictamen médico sobre presuntas violaciones al derecho a la salud” (Anexo 2)
con las documentales médicas adjuntas que ingresen a la DSMyP, seran revisadas por la
persona titular de la propia Direccion, a efecto de verificar que cuente con los datos completos
y las documentales que se mencionan en la solicitud. No obstante, cuando, durante el estudio

Maria de los Angeles Ortega Diaz Sergio Rivera Cruz Nung:ar:;!;:dso:z:rgltjilar LU\
Medica Visitadora de Apoyo Director de Servicios Médicos y Psicologicos de Quejas y Atencion Integral
Elaboré Revisd Vo Bo.
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del caso, la persona médica visitadora asignada observe que haga falta documentacién médica
indispensable para emitir la dictaminacién, mediante escrito, se le devolvera a la persona
visitadora adjunta el expediente, con la documentacion médica contenida para recabar la
documentacion faltante.

5. La persona titular de la DSMyP asignara a una persona médica visitadora para atender el caso,
quien hara una revision de los hechos y de los expedientes clinicos, en caso de considerarlo
necesario, conversara sobre el asunto con la persona visitadora adjunta encargada del asunto
con la finalidad de precisar los planteamientos del problema.

6. La persona médica visitadora, de considerarlo conveniente y, de ser el caso, entrevistara y/o
examinara a la persona presuntamente agraviada en:

a) Las instalaciones de la Comision;
b) El domicilio;

c) Elcentro de reclusion; o

d) Ellugar donde se encuentre.

7. La persona medica visitadora, organizara la documentacion y materiales a utilizar, que seran:

a) Baumanoémetro;

b) Estetoscopio;

c) Estuche de diagnostico;
d) Abatelenguas,

e) Entre otros.

8. En caso de que se realice la entrevista y/o examinacioén a la persona presunta agraviada, sera
necesario obtener previamente su autorizacién para ser examinada médicamente mediante la
firma del “Formato de Consentimiento Informado de la Persona Presuntamente Agraviada para
ser Examinada Médicamente” (Anexo 3). En caso de que por cualquier circunstancia no se
obtenga su aprobacion, se le proporcionara “Formato de No Autorizacién de Examinacion
Médica” (Anexo 4), para que escriba la fecha, nombre completo y la firme, y se respetara su

decision de no permitir la examinacion médica y se elaborara el “Dictamen Médico Sobre
Presuntas Violaciones al Derecho a la Salud” (Anexo1) con la informacién de las documentales

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Elaboré Ravisd Vo.Bo. L V=
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que tenga la persona médica visitadora asignada, haciendo el comentario de la negativa de la
persona presuntamente agraviada.

en caso de ser necesario se podra audiograbar la entrevista médica.

10. Una vez que se obtuvo la informacién por parte la persona presuntamente agraviada y con las

documentales médicos, se elaborara el “Dictamen Médico Sobre Presuntas Violaciones al

Derecho a la Salud” (Anexo 1), que debera estar integrado por al menos los siguientes rubros:
a) Introduccion;

b) Metodologia o procedimiento utilizado;

c) Resultados obtenidos;

d) Discusion o valoracion del caso; y

e) Conclusiones que correspondan.

11. Una vez elaborado el “Dictamen médico sobre presuntas violaciones al derecho a la salud”
(Anexo 1), la persona médica visitadora lo entregara a la persona visitadora adjunta
responsable de atender el asunto o solicitante de este, acompafiado de los documentos que se

hayan generado durante el procedimiento, los cuales pueden ser:

a) “Formato de consentimiento informado de la persona presuntamente agraviada
para ser examinada médicamente” (Anexo 4), o

b) “Formato de no autorizacion de examinacion médica “(Anexo 5) y
c) Documentales médicos que se anexaron a la solicitud.

12. Los tiempos de entrega del “Dictamen médico sobre presuntas violaciones al derecho a la

salud” (Anexo 1), una vez que se cuente con toda la informacién que debera proporcionar la

persona visitadora adjunta responsable de atender el asunto, no deben exceder seis meses.

Durante la entrevista y examinacion médica, se documentaran los hallazgos clinicos relevantes,

il
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lll. Descripcion y diagrama de flujo.
Responsable
Actividad i i i ;
- Direccion de Servicios Persona medica
Area solicitante Médicos y Psicologicos visitadora
INICIA EL PROCEDIMIENTO ( ! )
1. Elabora "Solicitud de Dictamen Médico
Sobre Presuntas Violaciones al Derecho a .
la Salud” (Anexo 2).
I
2. Recibe, revisa y asigna la solicitud, 2
conforme con las Politicas de Operacion
numeros 4 y 5. h 4
3
3. Recibe solicitud y anexos.
Si No
¢ Solicita entrevista?
3.1. Si. Continua el procedimiento. 3.1
h 4
3.2 No. Pasa a la actividad 5. 32
Y 1
4. Realiza entrevista. 4
v
5. Analiza la informacion obtenida, 5
conforme con la Politica de Operacion
numero 5.
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Qup ok Derecho a la Salud elaboracion:
Responsable
Actividad
Persona medica visitadora Persona presuntamente agraviada
¢La persona presuntamente agraviada se Si No
encuentra en las instalaciones de la
Comision?
5.1. Si. Pasa a la actividad 8. 51
y
5.2 No. Contintia el procedimiento. 5.2
6. Elabora oficio para ingresar al centro de
reclusion u hospital y prepara material L}
meédico conforme a la Politica de Operacidn 8
o |
numero 7. -
7. Ingresa y solicita la presencia de la
persona presuntamente agraviada, a quien
se le indica el tipo de dictamen conforme a 7
la Politica de Operacién numero 8. L
y
8. Entrega el formato de consentimiento. 8
9. Recibe el formato. 9
y
B
v
z e Nuriney Mendoza Aguilar
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Responsable

Actividad

Persona medica visitadora

Persona presuntamente agraviada

¢ La persona presuntamente agraviada
firma el formato?

9.1 Si. Continua el procedimiento.

92. No. Firma el “Formato de No
Autorizacion de la Examinacién Médica”
(Anexo 4), conforme a la Politica de
Operacion nimero 8. Pasa a la actividad 10.

10. Valora y examina medicamente a la
persona presuntamente agraviada.

11. Elabora el "Dictamen Médico Sobre
Presuntas Violaciones al Derecho a la
Salud” (Anexo 1) vy adjunta la
documentacion conforme a la Politica de

Operacion numero 10,

12. Entrega el “Dictamen Médico
Provisional por Presuntas Violaciones al
Derecho a la Salud” (Anexo 1).

13. Recibe el "Dictamen Médico Provisional
por Presuntas Violaciones al Derecho a la
Salud” (Anexo 1) conforme a la Politica de
Operacién numero 12 y acusa de recibido.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

3

9.1

9.2
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IV. Referencias

Argente, Horacio A.; Semiologia Meédica, Fisiopatologia,
semiotecnia y propedeutica; editorial Médica Panamericana,;
México; 2006.

Carrillo Fabela, Luz Maria Reyna; La responsabilidad profesional
del meédico en México; editorial Porrua; México; 2009.

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de Meéxico;
Catalogo para la calificacion de violaciones a derechos humanos;
2019.

Ley General de Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Expediente
Clinico.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de
investigacion para la salud.

V. Glosario

Derecho a la Salud. El derecho a la salud incluye el acceso
oportuno, aceptable y asequible a servicios de atencién de salud
de calidad suficiente.

Dictamen Médico. Documento donde se establecen las opiniones
meédicas como respuestas a planteamientos previamente
realizados y que estan fundamentados sobre bases técnicas y/o
cientificas debidamente validados por la ciencia médica.

Persona presunta agraviada. Persona fisica a la que
presuntamente le fueron violados uno o mas de sus derechos
humanos, y se le pretende realizar una revision médica,
entendiendo esta ultima como un procedimiento consistente en
una entrevista clinica, exploracion fisica y, en su caso, aplicacion
de pruebas complementarias a efecto de conocer su estado fisico.

Persona peticionaria. Persona que hace saber a la Comisién de
una probable violaciéon a sus derechos o a los de otra u otras
personas y se inicia un expediente manteniendo con €l un vinculo
de informacion.
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Valoracion médica provisional. Procedimiento de caracter
médico clinico donde mediante una serie de pasos se lleva a cabo
la evaluacion de una persona presuntamente agraviada cuyas
conclusiones diagnédsticas no son definitivas.

VI. Relacion de anexos

Anexo 1. Formato de dictamen médico sobre presuntas
violaciones al derecho a la salud.

Anexo 2. Formato de solicitud para dictamen médico sobre
presuntas violaciones al derecho a la salud e Instrucciones de
llenado para solicitud de dictamen

Anexo 3. Formato de consentimiento informado de la persona
presuntamente agraviada para ser examinada médicamente.

Anexo 4. Formato de no autorizacion de examinacion médica.

VIl. Resumen de Cambios

Este procedimiento es de nueva creacién con base en lo
establecido por la Ley Organica de la Comisién de Derechos
Humanos de las Ciudad de México, publicada el 12 de julio de
2019 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; el Reglamento
Interno aprobado el 08 de octubre de 2019 y su reforma; y el
Manual de Organizaciéon General vigente.
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CDHCM-MPE-2020

I\V. Direccién General de Quejas y Atencién Integral Cadigo:
| 10. Dictaminacién Médica sobre Presuntas Violacionesgl T Fecha de
Derecho a la Salud elaboracion:

26/11/19

DIRECCION GENERAL DE QUEJAS Y ATENCION INTEGRAL

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS Y PSICOLOGICOS
DICTAMEN MEDICO SOBRE EL CASO DE PRESUNTAS
VIOLACIONES AL DERECHO A LA SALUD DE

(NOMBRE DE LA PERSONA

PRESUNTAMENTE AGRAVIADA)

npupoed (Numero de expediente)

INTRODUCCION

En este rubro se incluiran, entre otros.
a. Nombre de la persona médica visitadora que suscribe el dictamen
b. Nombre y adscripcion de la persona visitadora adjunta que lo solicita.
c. Fecha en que se recibio la solicitud

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA U OBJETO DEL DICTAMEN. Es la finalidad o finalidades que pretende el

solicitante se esclarezca, e informa al experto o perito sobre lo que se pretende que dictamine.

METODOLOGIA, PROCEDIMIENTO EMPLEADO U OPERACIONES PRACTICADAS. Se refiere a la descripcion
del procedimiento y de las técnicas realizadas para esclarecer los planteamientos del problema; esto es relevante

ya que de las elegidas y de su modo de ejecucién depende la eficacia del dictamen pericial.

RESULTADOS OBTENIDOS. Es la informacion y datos que se obtienen como consecuencia a partir de la aplicacion

de la metodologia o procedimiento utilizado.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS. Son las informaciones contenidas en libros y revistas especializadas en
materia médica y normativa, que aportan sélidos conceptos y conocimientos que sirven de fundamento técnico o
cientifico para sustentar médicamente el caso. Estas referencias por lo general aparecen en el cuerpo del dictamen,
al pie de pagina o al final del documento y permiten que el lector acceda a la fuente original citada por el médico

dictaminador y pueda, en su caso, verificar los datos.

DISCUSION, VALORACION DEL CASO U OBSERVACIONES, Es la parte medular del dictamen, ya que contiene
los razonamientos que sirven de nexo entre los elementos estudiados y los resultados a los que se llegan. Debe dar
certeza de que las conclusiones estan debidamente sustentadas de acuerdo a los conceptos y lineamientos

contenidos en la literatura y normatividad médica internacionalmente aceptada.

CONCLUSIONES. Es la sintesis de la opinién pericial o la derivacion objetiva del anélisis de los resultados;

responden de manera precisa a los planteamientos del problema inicialmente establecidos.
LUGARY FECHA

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA PERITA
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SOLICITUD DE DICTAMEN MEDICO SOBRE PRESNUTAS
VIOLACIONES AL DERECHO A LA SALUD

Fecha; (1)
dd /mm /afo
Expediente Num, (2)
Persona presuntamente agraviada(s): (3)

(Nombres completos)
Ubicacion de la persona presuntamente agraviada(s): (4)

(Nombre de la institucion y direccién completa)

(En caso de estar Recluido especificar dormitorio) (5)

Autoridad sefalada como responsable:

(6)

Nombre y cargo

Elaborar dictaminacion médica para esclarecer los siguientes planteamientos: (7)

a)

b)

c)

d)

Se adjunta la siguiente documentacion: (8)

( ) Copia de la peticion, calificacion o documento donde obre la narracion de los hechos de la persona agraviada.

( ) Expediente.

( ) Expediente Clinico.

() Notas de atencién médica hospitalaria.
( ) Otros.

Nombre de la persona visitadora adjunta: (9)

Cargo; (10)

Area de adscripcitn; (11)

Extension: (12)

Firma de la persona directora de area: (13)

Nombre completo; (14)

L(‘L/
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Fecha de
elaboracion: R6FTIAS

Instructivo de llenado

Num Concepto Se debe anotar
1 Fecha Se registra la fecha dia, mes y afio cuando se elabora
2 Numero de expediente Colocar el nimero de expediente
Anotar el nombre de la persona presuntamente
3 Nombre de la persona agraviada
g Especificar lugar donde se encuentra la persona
4 Ubicacion presuntamente agraviada
N En caso de que la persona este recluida, debera
3 Ubicacion especificarse el dormitorio
6 Autoridad responsable Anotar a la autoridad que se sefala como responsable
Mencionar otro tipo de planteamientos médicos y/o
7 Planteamientos preguntas a esclarecer con respecto al caso que se
investiga
Especificar si se adjunta alguna documentacion médica
8 Documentacién (certificado de estado fisico, notas médicas, entre otros)
para la realizacion del dictamen médico que se solicita
9 Nombre de la persona Anotar el nombre de la persona visitadora adjunta que
solicitante solicita el apoyo médico
10 Cargo El cargo que desempefia en su area de adscripcion
11 Area de adscripcién Especificar el area de adscripcién de la o el solicitante
; . Especificar el numero de extension telefénica de la o el
12 Numero de extension solicitante para un futuro contacto
13 Firma de la persona directora La solicitud de apoyo debera contener la firma de la
de area persona directora de area
Anotar nombre completo de la persona directora de
14 Lﬂi?x{:?adgelzrzearsona area a la cual esta adscrita la persona visitadora adjunta
gue esta solicitando el apoyo medico
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Anexo 3.

Consentimiento Informado para ser examinado (a) médicamente

Ciudad de México a de de20__ .

Presidenta(e) de la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México,
Presente

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) de la persona médica de la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente:

1. Que la CDHCM recibi6 una peticién en la que se sefiala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis
derechos humanos.

2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre de la persona médica) me solicita otorgue mi
autorizacion para que yo sea revisada(o) médicamente.

3. Que toda la informacion que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del medico(a) adscrito), incluidas
las fotografias que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revision fisica, se la entregara a
la persona visitadora adjunta de la propia CDHCM que atiende juridicamente mi expediente.

4. Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito[a]) deben ser
apegados a la verdad, porque la entrevista y revision médica es solo una primera parte de toda la
investigacién que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro
del ambito legal, la corrobore.

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque
considere que me afecta legalmente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que ademas
puedo desistirme del tramite del expediente en cualquier momento, antes de que la CDHCM, emita su
resolucion definitiva.

6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la informacion que yo proporcione puede hacerse
publica, a través de una recomendacion u otra resolucién o un boletin de prensa, para lo cual
previamente se me solicitara mi autorizacién.

7. Estoy de acuerdo con las condiciones fisicas (lugar y personas presentes) en las que se da la entrevista,
asi como en este momento me comprometo a informar si requiero un facilitador(a) (lenguaje a sefias,
traductor, alfabeto Braille, etcétera) para realizar dicha entrevista:

Asimismo, se me informa lo siguiente:

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencién e
Informacion de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa” es el licenciado Arturo Arriaga
Lopez, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion Territorial
Alvaro Obregén, cédigo postal 01030 en la Ciudad de Meéxico, numero telefonico 5229 5600, extension 1751.
El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los datos personales son
los articulos 6 y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 34 de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII, XX |1, XXIII, XLI, 21 |
22, 24 fracciones XVII y XXIIl, 28; 3 fraccién Il, 36, 37, 38, 39, 40de la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; articulos 4 fraccion VI, 33, 41, 82 y 87 de la

(v\

\/ \



Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

IV. Direccion General de Quejas y Atencion Integral Codigo: | CDHCM-MPE-2020
10. Dictaminaciéon Médica sobre Presuntas Violaciones al Fecha de 26/11/19
Derecho a la Salud elaboracion:

Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el
articulo 15 del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Los datos
personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de
Atencion e Informaciéon de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa”, de manera
enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad, nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento,
domicilio para oir y recibir notificaciones, teléfono, correo electronico, perfil sociodemografico; asi como datos
sensibles, tales como informacién ideolégica, opinién politica, afiliacion sindical, situacién o condicion de
salud, situacion o condicién social, situacién econdmica, patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u
origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento de sus datos personales es el de llevar a cabo
un control en tiempo real de la informacién necesaria para el ejercicio de las funciones de esta Institucién, a
través de la consulta y administracion de los servicios brindados histéricamente a las personas peticionarias
por las areas integrantes del Programa de Defensa, en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los
articulos 102 apartado B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley
Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el
Reglamento Interno de la Comision de Derecho Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los
datos personales son los siguientes: tiempo de conservacién en medio automatizado: 11 afios o mas; tiempo
de conservacién en el archivo de tramite: 6 a 10 afios; y tiempo de conservacién en el archivo de
concentracién: 1 a 5 afios, para posteriormente y previa valoracién documental eliminarse. El titular de los
datos recabados podra revocar su consentimiento, asi como ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion. EI mecanismo para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicién sera mediante la Unidad de Transparencia de la CDHCM, a través del correo electrénico
transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema Electronico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o
directamente en la Unidad de Transparencia con domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla,
Demarcacion Territorial Alvaro Obregén, Cédigo postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podra
consultarse en la direccion electrénica https://cdhdf.org.mx/quejaform/queja.php.
Una vez que he sido informada(o) de todo lo anterior y que no me queda duda de lo que se me ha explicado,
otorgo mi consentimiento informado para que se me examine médicamente y se me tomen las
fotografias pertinentes.
Atentamente
Firma:

Nombre completo:

K\J\
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Anexo 4.

Formato de No Autorizacién de Examinacién Médica
Ciudad de México a de de 20__.

Presidenta(e) de la Comisién de Derechos
Humanos de la Ciudad de México,
Presente

Deseo manifestar que he sido informada(o) por la o el Dr.(a): (nombre completo) meédica(o) de la Comisién
de Derechos Humanos de la Ciudad de México (en adelante CDHCM) de lo siguiente:

1. Que la CDHCM recibié una peticion en la que se sefiala que yo fui presuntamente agraviada(o) en mis
derechos humanos.

2. Que derivado del punto anterior el (anotar nombre del médico (a) adscrito) me solicita otorgue mi
autorizacion para que yo sea revisada(o) médicamente.

3. Que toda la informacién que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito), incluidas
las fotografias que en su caso me tome, con motivo de la entrevista y revision fisica, se la entregara a
la persona visitadora adjunta de la propia CDHCM que atiende juridicamente mi expediente.

4. Que los datos que yo le proporcione al (anotar nombre de la o del médico(a) adscrito[a]) deben ser
apegados a la verdad, porque |a entrevista y revision médica es solo una primera parte de toda la
investigacion que en su caso inicie la CDHCM y no tengo inconveniente en que la propia CDHCM, dentro
del ambito legal, la corrobore.

5. Que puedo reservarme mi derecho a no contestar a las preguntas que yo desee, ya sea porque
considere que me afecta legaimente o porque simplemente es mi deseo no contestar y que ademas
puedo desistirme del tramite del expediente en cualquier momento, antes de qgue la CDHCM, emita su
resolucién definitiva.

6. Que mi caso, puede ser uno de aquellos en que la informacién que yo proporcione puede hacerse
publica, a través de una recomendacion u otra resoluciéon o un boletin de prensa, para lo cual
previamente se me solicitara mi autorizacién.

7. Que sabiendo lo antes referido no doy mi autorizacién para ser examinado médicamente.

Asimismo, se me informo lo siguiente:

La persona responsable del Sistema de datos personales denominado “Sistema Integral de Atencion e
Informacion de Usuarios y Usuarias de los Servicios del Programa de Defensa” es el licenciado Arturo
Arriaga Lopez, cuyo domicilio se ubica en Avenida Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacion
Territorial Alvaro Obregén, cédigo postal 01030 en la Ciudad de México, nimero telefénico 5229 5600,
extension 1751. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento de los
datos personales son los articulos 6 y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 34
de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 6 fracciones XII,
XXI1, XXIII, XLI, 21, 22, 24 fracciones XVII y XXII, 28; 3 fraccion I, 36, 37, 38, 39, 40 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; articulos 4 fraccion
VIII, 33, 41, 82 y 87 de la Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, su
SEPTIMO transitorio; y el articulo 15 del Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos de la
Ciudad de México. Los datos personales sometidos a tratamiento en el Sistema de datos personales
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denominado “Sistema Integral de Atencién e Informacion de Usuarios y Usuarias de los Servicios del
Programa de Defensa’, de manera enunciativa, mas no limitativa son: nombre completo, edad,
nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento, domicilio para oir y recibir notificaciones, teléfono, correo
electrénico, perfil sociodemografico; asi como datos sensibles, tales como informacion ideolégica, opinion
politica, afiliacién sindical, situacion o condicién de salud, situacién o condicién social, situacién econdémica,
patrimonial, laboral, educativa, sexualidad y/u origen étnico o racial, entre otras. La finalidad del tratamiento
de sus datos personales es el de llevar a cabo un control en tiempo real de la informacién necesaria para
el ejercicio de las funciones de esta Institucion, a través de la consulta y administracion de los servicios
brindados histéricamente a las personas peticionarias por las areas integrantes del Programa de Defensa,
en cumplimiento a las atribuciones establecidas en los articulos 102 apartado B de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos de
la Ciudad de México, su SEPTIMO transitorio; y el Reglamento Interno de la Comisién de Derecho
Humanos de la Ciudad de México. El ciclo de vida de los datos personales son los siguientes: tiempo de
conservacion en medio automatizado: 11 afios o0 mas; tiempo de conservacion en el archivo de tramite: 6
a 10 afios; y tiempo de conservacion en el archivo de concentraciéon: 1 a 5 afios, para posteriormente y
previa valoracion documental eliminarse. El titular de los datos recabados podra revocar su consentimiento,
asi como ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion. EI mecanismo para
ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién sera mediante la Unidad de

Transparencia de la CDHCM, a través del correo electronico transparencia@cdhcm.org.mx, el Sistema .

Electrénico INFOMEX: http://www.infomexdf.org.mx o directamente en la Unidad de Transparencia con
domicilio en Av. Universidad 1449, Colonia Pueblo Axotla, Demarcacién Territorial Alvaro Obregén, Cédigo
postal 01030 en la Ciudad de México. El aviso integral podra consultarse en la direccién electrénica
https://cdhdf.org. mx/quejaform/queja.php.

He sido informada(o) de todo lo anterior y no me queda duda de lo que se me ha explicado, sin embargo,
me permito informar que no autorizo la examinacion médica por los siguientes motivos:

Atentamente
Firma:
Nombre completo:
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11. Dictaminacién Médica de Mecanica de Lesiones 26/11/19

l. Objetivo.

Orientar a las personas servidoras publicas de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México, y de manera excepcional a otras Instituciones que soliciten la colaboracién de este
Organismo, respecto de la manera en que se deben realizar y atender las solicitudes para la
elaboracion de un Dictamen Médico de Mecanica de Lesiones, para la adecuada atencién de los

Casos.

Il. Politicas de operacion.

1. El “Dictamen médico de mecanica de lesiones” (Anexo 1), tendra como finalidad servir como
elemento de prueba para determinar médicamente el mecanismo de produccién de las lesiones
presentadas en la presunta persona agraviada.

2. Los asuntos que ingresan a la Direccion de Servicios Médicos y Psicolégicos (DSMyP) seran
asignados a una persona visitadora médica que sera responsable de realizar la investigacion
para atender la “Solicitud de Dictamen Médico de Mecanica de Lesiones” (A