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Introduccién.

La Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México elaboré el presente instrumento con
base en las facultades que le otorga el articulo 5, fraccidon XXV de la Ley Orgéanica 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 Comisién, 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 ser& objeto de un proceso continuo y permanente de actualizacion para incorporar los
cambios indispensables encaminados a eficientar la actuacion de las personas servidoras publicas
que intervienen en las actividades de los diferentes procedimientos.

Av. Universidad No. 1449. Col. Pueblo Axotla. Alcaldia Alvaro Obregén. C.P. 01030. Ciudad de México.
Tel. (55) 5229 5600 https://cdhcm.org.mx/
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l. De la Secretaria Ejecutiva
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1. Archivo y Préstamo de Expedientes

de Quejas Concluidas

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva

Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva

Elaboré

Reviso
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l. Objetivo.

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 Direccion
Ejecutiva de Seguimiento y la Contraloria Interna, derivado de sus atribuciones y de las funciones
gue 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.

1.

De

La Secretaria Ejecutiva, a través de la Subdireccion 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 disposicion documental de los expedientes
gue 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 o0 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 Administracién de Documentos (COTECIAD), con lo que quedara cancelada
su ultima asignacion.

armado e integracion de los expedientes.

Los expedientes que se generen en la Comision y sean turnados a la Subdireccion 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 documentacion que obre en los expedientes, debera estar encuadernada en félderes
o caratulas tamafo 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
gue sea glosada de forma ordenada, logica y cronologica y que esté debidamente foliada
una vez que el expediente se haya cerrado completamente y no sea susceptible de recibir
nuevas aportaciones.

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El grosor de un expediente no rebasara los 10 centimetros de espesor. Cuando el
expediente rebase la medida estandar, este sera dividido en dos 0 mas partes, mismas
gue 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 Direccion 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 deberd 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 funcion de la
gue 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 clasificacion y descripcion, de
conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable, las cuales deberan contener
al menos los siguientes aspectos:

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

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

c) Titulo, asunto o materia a la que se refiere el expediente;
d) Afio de aperturay cierre del expediente;

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

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia

; Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
de Archivos

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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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
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

3.7 Las aportaciones documentales en medios 6pticos, magnéticos o en hojas que rebasen el
tamafio estandar del expediente como son: fotografias, discos compactos (CD), discos
versatiles digitales (DVD), sistemas de video casero (VHS), casetes, planos, radiografias,
unidades de almacenamiento portétiles, 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 (codigo 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, serd la responsable de mantener
actualizado en la base de datos del sistema de archivos, el padron de anexos y legajos.

3.9 En cumplimiento al principio de orden original e integridad de los expedientes, la
Subdireccion de Coordinacion 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 integraciébn previamente
establecidas o detecten alguna 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 Subdireccion de Coordinacién 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 situacion 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 situacidon o anomalia y se tomen las medidas
pertinentes.

4. El personal de la Coordinacion 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

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Elaboré Reviso 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 conclusion.

La Subdireccion de Coordinacién 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
gue 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 Subdireccién de Coordinacion 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 electronicos 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
aguellos 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 Coordinacién 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 efectien 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
devolucion completa y sin anomalias.

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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11. Como medida de control y seguridad de la informacién 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 procederd 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
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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[ll. Descripcién y diagrama de flujo.

Actividad

Responsable

Visitadurias Generales / Direccién Ejecutiva
de Seguimiento / Contraloria Interna

Subdireccién de Coordinacion de Archivo

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1. Integra el expediente de la queja
concluida o recomendacién adjuntando
el acuerdo y copia del oficio de
conclusién o, en su caso, de conclusion
por Recomendacién y los envia al
archivo de expedientes de queja
concluidos anexando la “Relacion 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 integracién, de conformidad
con la politica de operacién nimero 3.

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

2.1 Si. Continda el procedimiento.

2.2 No. Regresa a la Actividad nimero 1.

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

C D

A

.
st

21 2.2

al

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva
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Actividad

Responsable

Visitadurias Generales / Direccién Ejecutiva
de Seguimiento / Contraloria Interna

Subdireccién de Coordinacion 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
namero 7.

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

6. Determina la acumulacioén, reapertura
0 separacion de un expediente concluido
de queja que tiene en préstamo, de
conformidad con la politica de operacion
ndmero 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
gueja, de conformidad con la politica de

operacion namero 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
S
y
4
|
v
5
I
v
6
A
7
\ 4
8 v
9
\ 4
10
I
11

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
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IV. Referencias

Ley General de Archivos.

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

Ley de Archivos del Distrito Federal.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién
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 Comisibn 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 conservacidn precautoria de
conformidad con el Catalogo de Disposicion 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 Catdlogo de Disposicion
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 Subdireccién de Coordinacién de
Archivos.

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Elaboré
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COTECIAD. ElI Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la CDHCM; o6rgano 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 Historico
0 en su caso su eliminacion definitiva por carecer de dichos valores.

Documento. Informaciéon 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 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 institucién. Tiene caracter seriado, se genera dentro
del proceso natural de una actividad o funcion, es Unico 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 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

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Elaboré
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investigacion que realiza cada persona Vvisitadora y cuya
informacion, se encuentra sustentada fisicamente en los
documentos integrados dentro del expediente de queja o
recomendacion respectivo.

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 composicién siguiente: componentes normativos que se
integran por la Coordinacion 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 concentracién y el historico.

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 Comisién que cuenten con la atribucion para solicitar y
consultar los documentos e informacion contenidos en dicho
expediente.

VI. Relacion 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 Comisibn 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
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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§ (o) E:." ?, Relacion de expedientes concluidos en el mes de
g _¥ z entregados al archivo
e § o]
o B s Fecha /[ [ 2
<C(T4' o IDADDE a,]gjxkf
Ne. Expediente ANEX0S Tipo de soporte o documento OBSERVACIONES
(CD, VHS, cassete, Foto, etc.) [ recomendaciones acumulados
3
4
5
6
7
8
. ; . 9 Aroar 10
Nombre y firma de quien entrega: Area:
11

Nombre y firma de quien Recibe:

Depto. Archivo
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Instructivo de llenado
1. Anotar el mes correspondiente a la relacion.

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

3. Anotar el nUmero progresivo del expediente.

4. Anotar la denominacién del expediente al que pertenece este anexo para vincularlo.
5. Anotar, de ser el caso, el nUmero de anexos que acompafian 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 documentacion 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 relacion y
recibe los expedientes.
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$S Mo, SECRETARIA EJECUTIVA
f\ '%_ SUBDIRECCION DE COORDINACION DE ARCHIVO
g 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: 1 12 13
NOMBRE FIRMA
OBSERVACIONES DE DEVOLUCION:
14
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Instructivo de llenado

1. Anotar la fecha completa del vale de préstamo, indicando el dia en niamero, mes y afio
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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2. Valoracion Documental

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 funcién de la que se derive su creacion y organizarse de conformidad con
el sistema de clasificacion archivistica, plasmado dentro del Cuadro General de Clasificacion
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 disposicién 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 seleccion
de los documentos de archivo que adquieren un valor secundario (evidencial, testimonial e
informativo) para su conservacion definitiva en el Archivo Histérico y procediendo a la baja
documental definitiva de aquellos documentos que carezcan de dichos valores secundarios, 10
anterior a solicitud del Area que genero la documentacion.

Toda valoracion documental se llevara a cabo mediante un proceso de analisis razonado y
sistematico de documentacion que permita detectar la prescripcion de valores administrativos,
legales y/o fiscales y determinar si poseen o no valores secundarios o historicos: evidenciales,
testimoniales o informativos, de conformidad con la prevaloracién establecida en el Catalogo
de Disposicion 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 Valoracion 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 documentacion y, cuando la
documentacion 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
emitirdn opinion, la cual sera considerada para el informe del Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental.

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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6.

10.

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

El Grupo de Trabajo de Valoracion Documental, presentard al COTECIAD el informe de
valoracion 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 0 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 determinacidén deberé 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 depuracion de la documentacion en tramite o de archivo perteneciente a series
documentales descritas en el catadlogo 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 determinacion del COTECIAD, previo dictamen
del Grupo de Trabajo de Valoracion Documental respectivo. Por su parte, la depuracion de los
documentos administrativos de apoyo y Documento de comprobacion administrativa inmediata:
se realizar4 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 electrénicos 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 valoracion documental que establece este procedimiento, salvo
gue 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 depuracién debe ser firmado también por la persona responsable
de la Biblioteca de la Comision, previa valoracion de su inutilidad y destino viable.

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos
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Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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12.

13.

14.

15.

. Al igual que otros tipos de documentos, no todos los documentos electronicos generados o

recibidos por el personal de la Comisién, cualquiera que sea su soporte, contenido y tipo
documental, seran susceptibles de considerarse documentos de archivo; sin embargo, su
valoracion, administracion, conservacion y depuracién debera regularse a través de una serie
de politicas y medidas especificas, que permitan clasificarlos o distinguirlos de los documentos
de archivo electronicos 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, transmision, respaldo,
reproduccion, preservacion y recuperacion pero solo podran clasificarse como documentos de
archivo, cuando tengan caracter seriado, Unico, irrepetible, estatico y confiable, y su contenido
y estructura guarden relacion 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 electrénicos
de archivo seran informacion publica y podran ser objeto de solicitudes de acceso a la
informacion, en términos de las disposiciones aplicables.

Los documentos electrénicos seran de caracter estrictamente personal, si no guardan relacion
con el ejercicio de las atribuciones de la Comision o con el desemperfio de actividades de las
personas en su calidad de servidoras publicas, o administrativos de apoyo cuando tengan
relacion, pero no retnan ninguna de las otras condiciones requeridas para clasificarse como
documentos de archivo.

En la administracion y gestibn de documentos electronicos, debera garantizarse su
incorporacion, registro, clasificacion, valoracion documental, asignacién de acceso y seguridad,
uso y trazabilidad, almacenamiento, integridad, confidencialidad, disponibilidad, restauracién 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,
digitalizacién 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 codigos, en atencion a la
importancia de la informacion a salvaguardar o preservar.

Para el control, conservacion, consulta y disposiciéon de documentos electronicos, 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 electronicos, incluidos correos, deberan organizarse en
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16.

17.

18.

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 catadlogo de disposicion
documental. En cuanto a su depuracion, esta se sujetard a los mismos procedimientos
establecidos en la seccion previa, dependiendo de su tipo o clasificacion, con la salvedad de
que para la eliminacion o destruccion de los documentos debera avisarse a la Direccion de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién, para su intervencion correspondiente.

En alcance a la obligacion de la Comisién de garantizar la guarda, custodia, conservacion,
integridad, restauracion, seleccién, valoracién, confidencialidad y disponibilidad de los
documentos, expedientes, series documentales y archivos, corresponderd a la Direccion de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, 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 electronicos 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
Comisioén, sin haberlos respaldado previamente en términos de este procedimiento.

La Comisién, a través del COTECIAD, podra establecer otras politicas y medidas técnicas de
valoracién, administracién, conservacién 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.

Todo lo no previsto en este procedimiento, sera resuelto por el COTECIAD.
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lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Responsable

Actividad

Area Generadora /
Subdireccién de
Coordinacién de

Archivos

COTECIAD

Grupo de Trabajo de
Valoracién Documental

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1. Revisa periédicamente la vigencia
documental de la documentacion 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 catdlogo de disposicion
documental de la Comisién vigente.

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

3. Recibe la “Solicitud de Valoracién y
Disposicién 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 Valoracion Documental.

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

. D
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Responsable

Actividad

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 documentacion a revisar y
la complejidad del proceso de andlisis
documental que sea necesario pudiendo
prorrogarse el plazo cuando sea justificable,
previa autorizacion del COTECIAD.

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

Responsable

Visitadurias Generales / Direccién
Ejecutiva. de Seguimiento /
Contraloria Interna

8. Recibe y toma conocimiento del “Informe
de Valoracién y Disposicion Documental”
(Anexo 3) emitido por el Grupo de Trabajo
de Valoracion Documental, analiza su
contenido y determina en la sesion
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 y
Secundarios” (Anexo 4) y la “Declaratoria de
Baja Documental” (Anexo 5) y determina
gué proceso de depuracion se llevara a
cabo.

9. Informa al Consejo General de Archivos
del Distrito Federal (CGADF) de la baja
documental o0, en su caso, de Ila
Transferencia Secundaria al  Archivo
Histdrico para su registro.

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

11. Procede a la depuracion vylo
Transferencia Secundaria de la
documentacion dejando constancia por
medio de un acta circunstanciada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Subdireccién de Coordinacion
de Archivo
8
Si Y No
A 4
8.1
v
8.2 —

> 9 <

10

11
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V. Referencias

Ley General de Archivos.

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

Ley de Archivos del Distrito Federal.

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.

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 Comisiobn de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

V. Glosario

Archivo de concentracién. 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 Disposicién 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 Catélogo de Disposicion
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 Histoérico
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de la Ciudad de México, constituyendo el Patrimonio Histérico de la
Ciudad de México.

Catadlogo de disposicion documental. Registro general y
sistematico de la CDHCM, en el que se establece, en concordancia
con el cuadro general de clasificacién archivistica los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental,
la clasificacion de la informacion 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; érgano colegiado normativo del
Sistema Institucional de Archivos.

Cuadro general de clasificacidn archivistica. Instrumento técnico
gue describe la estructura jerarquica y funcional documental en la
gue 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
gue 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.

Depuracion. Operacion efectuada para llevar a cabo el retiro y
eliminacién de documentos de apoyo o de documentos en tramite y
de archivo que no tengan valores primarios ni secundarios, a traves
de su destruccion, trituracién, enajenacion y/o reciclaje. En el caso
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de registros fisicos y/o electronicos que contengan datos
personales, Unicamente procederd la destruccién 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 seleccion de los documentos de archivo que cuentan con
valores de caracter secundario (evidencial, testimonial e
informativo) para su conservacion definitiva en el Archivo Historico
0 en su caso su eliminacion definitiva por carecer de dichos valores.

Documento. Informacion que ha quedado registrada de alguna
forma con independencia de su soporte (impreso, electrénico,
acustico, magnético, etc.) y tipo documental (sentencias,
resoluciones, acuerdos, oficios, pdlizas, 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 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, periddicos, ejemplares de 6rganos
informativos oficiales, revistas, libros, memorias, informes, folletos,
publicaciones empastadas, licencias, instructivos, guias, manuales
de usuario, duplicados, copias e impresiones de documentos
electronicos, cualquiera que sea su soporte y tipo documental,
siempre que no tengan relacion directa con el ejercicio de las
atribuciones de la institucion ni resulten del cumplimiento obligado
de funciones y actividades a cargo del Area, o en caso contrario,
gue 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
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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
historico, 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 institucion. 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 comprobaciéon 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 realizacion 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 afio, 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 0 vigencia Gtil 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 histérico. Consiste en la
combinacion 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
Publicay Rendicion de cuentas de la Ciudad de México por contener
informacion 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.

Seccidn. Division del fondo que representa la estructura organico-
funcional de las Areas de la CDHCM.

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Elaboré

Reviso Vo.Bo.




Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 31 de 50

I. Secretaria Ejecutiva Cdédigo: | CDHCM-MPE-2020

2. Valoracion Documental

Fecha de

L 26/11/19
elaboracion:

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 creacién, 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.

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

Término precautorio. Conclusién 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
gue 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 concentracién (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos histéricos
(valores secundarios).

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Elaboré

Reviso Vo.Bo.
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elaboracion:

Valoracion. 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.

VI. Relacién 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 Valoracion y Disposicion
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 Depuracion 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 autorizacién del
COTECIAD.

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.

José Alberto Venegas Serna
Subdirector de Coordinacion
de Archivos

Nancy Pérez Garcia Nancy Pérez Garcia
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

Elaboré

Reviso Vo.Bo.
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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. NODMEBLRE No.DE | CLAVEDEL | FECHAS VIGENCIA M%TA'\@FDEEREQ?AO
PROG. | cypeiente | CAJA | EXPEDIENTE | EXTREMAS | DOCUMENTAL SECUNDARIA
(4) (5) (6) @) (8) 9) (10)
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE _ HOJAS Y AMPARA LA
CANTIDAD DE EXPEDIENTES DE LOS ANOS EXTREMOS DE
CONTENIDOS EN CAJAS CON UN PESO APROXIMADO DE
KG. (11)
FECHA DE ELABORACION (12)
(13) (14)
NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL TITULAR

RESPONSABLE DEL INVENTARIO DEL AREA GENERADORA



Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

I. Secretaria Ejecutiva Cdédigo: | CDHCM-MPE-2020
2. Valoracion Documental FeCha de 26/11/19
elaboracion:

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

2. Anotar:

Fondo: CDHCM

Seccion: Area que corresponda.

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

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

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

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

5. Nombre del expediente: Se realizara una breve descripciéon del expediente.
6. Numero de caja: Se anotara el nimero de caja que le corresponda al expediente descrito.

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

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

9. Vigencia documental: Se anotara la temporalidad de la serie documental de acuerdo al
catalogo de disposicion 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 nimero 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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Solicitud de Valoracién y Disposicién Documental No. .

C. 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
Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México y en el Catalogo 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:
Localizacién 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 Catdlogo 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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elaboracion:

Instructivo de llenado
1. Anotar la fecha, dia en nimero, mes y afio 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:
e Fondo: CDHCM.
e Seccion: Area que corresponda.
e Subseccién: 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 ultimo 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: 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 seleccion, depuracion y expurgo de los expedientes a valorar u otros
datos que considere necesarios, para realizar una valoracién 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 documentacién con un
nivel jerarquico minimo de Director(a) de Area o Equivalente.
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Ciudad de México a de de20__ (1)

Informe de Valoracion y Disposicion Documental No.

Grupo de Valoracién
El Grupo de Valoracién fue constituido mediante el acuerdo __ (2) del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México, conformado por:

Direccién General Juridica.

Direccién General de Administracion.

Coordinacion de Archivos.

Unidad de Transparencia.

Contraloria Interna.

Area generadora de la documentacion a valorar.

Especialistas Invitados.

Responsable(s) del(os) Sistema(s) de Datos Personales:

Internos.

Externos. (3)

Inicio (4)

Describir las atribuciones y/o funciones sustantivas de la CDHCM y Area generadora, asi mismo
especificar el marco normativo (Constitucién, Tratados Internacionales, Leyes Federales y
Generales, Caodigos, 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 funcion o atribucion (5)
Estos archivos emanan de las siguientes funciones:

Documentacion 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.
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Describir la visita fisica que se realiz6 a los archivos a valorar.
Mencionar si el analisis de la valoracién y disposicion documental fue total o por muestras.

Valor de los archivos (7)
Sefialar 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 valoracién y disposicion documental que se
haya realizado en la CDHCM.

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

Conclusion y Cierre de Informe (10)

Procede la elaboracién 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)
Direccién General Juridica. Direccidon General de Administracion.
Coordinacion 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 afio correspondiente.

2. Anotar el numero de Sesion, Fecha y Acuerdo donde se aprobé 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.
e Direccién General de Administracion: Nombre de la persona servidora publica y cargo
que ocupa.
Coordinacion 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 documentacion a valorar: Nombre de la persona servidora
publica y cargo que ocupa.
Especialistas Invitados:
e 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 institucion de procedencia.

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 Valoracién Documental.

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

6. Anotar:

e Fondo: CDHCM.

e Subfondo: Area que corresponda.

e Seccion Funcional: Funcion (establecida en el Cuadro General de
Clasificacion).

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 afio del ultimo documento.

¢ 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.
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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 seleccion, depuracion 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 Sefalar la descripcion fisica en donde estan en guarda y custodia los expedientes a
valorar.

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

7. Anotar los antecedentes de la documentacion y sefalar sus valores primarios
(administrativos, legales, fiscales o contables) que contaba la documentacién con su soporte
normativo y sefialar su prevaloracion 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. Sefalar el método de valoracion que se utilizd y precisar si asistio 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 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. Anotar los nombres y cargos de las personas servidoras publicas del Grupo de Trabajo.
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Ciudad de México de de 20__. (1)

Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios /
Transferencia Secundaria No_ (2) __.

En atencidon a la solicitud de valoracién documental nimero de fecha __ (3) _formulada por
4) , para la realizacion del proceso de valoracion y disposicién documental, que
formul6 el area generadora de la documentacion, con los siguientes datos:

Fondo:

Subfondo:

Seccién 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 Valoracién y Disposicién Documental No. __de lafecha __ (8),
presentado por los miembros del Grupo de Trabajo de Valoracién 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 Valoracion Documental No. (10) designado
por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México present6 Informe de Valoracion y Disposicion Documental No.

, de fecha_( 8 ) __-mediante el cual determin6 que los expedientes citados anteriormente,
no cuentan con valores primarios (administrativo, legal y fiscal) y (No) / (Si) ( 11 )cuentan con valores
secundarios (evidenciales, informativos y testimoniales).
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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 Disposicion Documental de fecha
y de la revision de las diversas series documentales durante el proceso de valoracion y
disposicion documental que realiz6 el grupo de trabajo de valoracién documental 9) , Se

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

Ciudad de México a de de20 .(1)




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

I. Secretaria Ejecutiva Cdédigo: | CDHCM-MPE-2020
2. Valoracion Documental FeCha de 26/11/19
elaboracion:

Instructivo de llenado
1. Anotar la fecha, dia en numero, mes y afio correspondiente.
2. Anotar el niumero de Dictamen.

3. Anotar el nimero de Solicitud de Valoracién y Disposicion Documental y la fecha, dia en nimero,
mes y afio correspondiente.

4. Anotar el Area Generadora de la Documentacién Valorada.

5. Anotar:
e Fondo: CDHCM.
e Subfondo: Area que corresponda.
e Seccion 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 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.

e 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 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
gue considere necesarios, para realizar una valoracion cientifica.

6. Numero de hojas del inventario o inventarios.

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

9. Anotar el nimero del Grupo de Trabajo que llevo 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.




vi"ERECHOJ& Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
< = <
SN OYE: /5 %4
g .¥ Zz | |. Secretaria Ejecutiva Cédigo: | CDHCM-MPE-2020
s § O
0TgERY) 5
K &® ” Fecha de
Wpap eV 2. Valoracion Documental elaboracion: 26/11/19
Anexo 5.
eRECH
%ng o\,\&(/
JoET
= — >
S ’5‘5¥£ 8
2 o
TQpap o™
Ciudad de México. a de de20_ (1)

Declaratoria de Baja Documental / Transferencia Secundaria No._(2)_

Con fundamento en los articulos 3) , 'Y en el Dictamen de Inexistencia de
Valores Primarios y Secundarios / Transferencia Secundaria No , de fecha__ (4) __
mediante el cual se determina la (Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios /
Transferencia Secundaria). (5); de los expedientes con los siguientes datos:

Fondo:

Subfondo:

Seccién 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: (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,
trituracidn, enajenacion y/o reciclaje correspondiente / el tratamiento y procesos técnicos pertinentes
para la conservacién permanente de la documentacién en el archivo historico). (9).

Ciudad de México a de de20__. (1)
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Instructivo de llenado
1. Anotar la fecha, dia en nimero, mes y afio correspondiente.

2. Anotar el nimero de Declaratoria de Baja Documental / Transferencia Secundaria y la fecha,
dia en niumero, mes y afio 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:

e Fondo: CDHCM.

e Subfondo: Area que corresponda.

e Seccion Funcional: Funcién (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 afio del ultimo 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: Sefialar el domicilio completo en donde estan
archivados los expedientes y su ubicacién topografica.

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

7. Anotar la resolucién 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
Historico.

8. Anotar la cantidad de documentos, expedientes, cajas, etc., asi como sus fechas extremas.
9. Si se trat6 de Baja Documental o anotar depuracion correspondiente; si, por el contrario, Si

se trato 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 NGmero: CDHCM/OI/___/0000/20__ (1)

Asunto: Acuerdo de Depuracién de Documentos Administrativos de Apoyo

Ciudad de Méxicoa __de de20__ (2)

C. 3
Presidente(a) del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos de la Comisién
de Derechos Humanos de la Ciudad de México
Presente.

En atencién 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 Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad
de México permite la depuraciéon 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 documentacion 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 informaciéon 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 depuracion 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
0 almacenados.

Ill. 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
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(6) anexo al presente, rednen 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 valoracion
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 electrénicos de un sistema de datos personales, la persona responsable de dicho sistema
debe suscribir el presente acuerdo junto con el titular de este (5) )

Por lo anterior y con fundamento en los articulos 1, 3 fracciéon 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 Operacion del
mencionado Procedimiento, quien(es) suscribe(n) emite(n) el siguiente:

ACUERDO

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

Atentamente

C. Titular del Area
Generadora de la Documentacion a Depurar




Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

I. Secretaria Ejecutiva Cdédigo: | CDHCM-MPE-2020
2. Valoracion Documental FeCha de 26/11/19
elaboracion:

Instructivo de llenado
1. Anotar las iniciales del Area, el nimero de oficio y el afio.
2. Anotar la fecha, dia en nimero, 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 localizacion fisica, asi como una
descripcién 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 sélo en caso de que entre los documentos a depurar se incluyan
algunos que formen parte de registros fisicos y/o electrénicos de un sistema de datos personales
del Area.

8. Precisar la forma como deberd llevarse a cabo la depuracion.
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NOMBRE: Manual de Procedimientos Especifico
de la Comisidon de Derechos Humanos de la Ciudad de México

CODIGO: CDHCM-MPE-2020

Autorizé

Nashieli Ramirez Hernandez

Visto Bueno

Por cambio de formato

Nancy Pérez Garcia
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1. De las Visitadurias Generales




. COMIS/G,
& Yo

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Hoja: 2 de 28
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Fecha de 26/11/19

1. Visitadurias Generales

elaboracién:

3. Atencion al Expediente de Queja

Hilda Téllez Lino

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate

Martha Patricia Orozco Pérez
Visitadora Adjunta de Investigacién

Ivan Garcia Garate
Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Reviso

Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Vo.Bo.

Elaboré
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3. Atencién al Expediente de Queja Fecha},de. 26/11/19
elaboracion:

l. 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 asighaciéon de expedientes.

1.

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

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

1.4 Cuarta Visitaduria General: Violaciones graves a derechos humanos y grupos de atencién
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 asignacién 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.

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate

Hilda Téllez Lino

Martha Patricia Orozco Pérez Ivan Garcia Garate

Visitadora Adjunta de Investigacién

Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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II. Visitadurias Generales Cdédigo: | CDHCM-MPE-2020

3. Atencién al Expediente de Queja Fecha},de. 26/11/19
elaboracion:

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 restituciéon de derechos
humanos.

8.

10.

11.

12.

13.

La persona Visitadora Adjunta que tenga asignada la peticion valorara que en términos del
articulo 39 de la Ley Orgénica 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 poblacién 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 Laurgencia. Presupone la existencia de un peligro real o amenaza inminente que pudiera
resultar en un dafio irreparable para los derechos humanos de las victimas.

La persona Visitadora Adjunta elaborard 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.

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.

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

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

Se realizaran las intervenciones estratégicas via telefénica o bajo cualquier otro medio de
comunicacién electrénica con las autoridades responsables y se elaborard el acta
circunstanciada correspondiente.

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate

Hilda Téllez Lino

Martha Patricia Orozco Pérez Ivan Garcia Garate

Visitadora Adjunta de Investigacién

Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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Fecha de
elaboracion:

3. Atencién al Expediente de Queja 26/11/19

14. Seréa 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 Comision.

15.2 Valorar si los hechos de la peticidbn son susceptibles de restitucion de derechos o de
solucion inmediata.

15.3 Realizar las gestiones correspondientes a fin de determinar los hechos motivo de la
peticion, por restitucion de derechos o por solucién 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 aprobacion 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 Orgéanica de la CDHCM y en caso de no ser susceptible de
restitucion de derechos o solucion inmediata.

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 deberd ser sometido a aprobacién 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 sefaladas como responsables, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a su emisioén.

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate

Hilda Téllez Lino

Martha Patricia Orozco Pérez Ivan Garcia Garate

Visitadora Adjunta de Investigacién

Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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Fecha de
elaboracion:

3. Atencién al Expediente de Queja 26/11/19

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 conclusion 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
gue 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 orientaciéon que
se brindo, autoridad a la que fue enviada, en su caso, objetivo y propésito, marco juridico en el
que se baso la orientacién, 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 médica, misma que debera ser
exhaustiva e integral, a fin de evitar solicitudes posteriores.

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

Del acompafiamiento y diligencias.

25. Sera responsabilidad de la persona Visitadora Adjunta a cargo de la investigacion:

Hilda Téllez Lino Hilda Téllez Lino
Martha Patricia Orozco Pérez . van G,am"a Garate . Ivan C%arcia_ Garate
Visitadora Adjunta de Investigacion Zamir Andrés Fa_qardo Mgrales Zamir Andrés Fa}Jardo Mgrales
Juan Carlos Arjona Estévez Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez Montserrat Matilde Rizo Rodriguez
Elaboro Reviso Vo.Bo.
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3. Atencién al Expediente de Queja 26/11/19

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 investigacion, 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 niumero 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:

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
de la Direccion General de Administracion.

28.3 Para natificar 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.

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

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate

Hilda Téllez Lino

Martha Patricia Orozco Pérez Ivan Garcia Garate

Visitadora Adjunta de Investigacién

Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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De la recepcidon de documentos.

29. Los documentos recibidos seran los enviados por la Direccion General de Quejas y Atencién
Integral, asi como por la Direccion 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) NuUmero de péaginas;y
i) Observaciones.

31. En el caso de documentos oficiales (de instancias o autoridades externas) e institucionales
(Areas internas de la Comision), en los cuales se advierta que, por su contenido, la informacion
o solicitud deba ser entregada con prioridad, el personal adscrito a la Subdireccién de
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.

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:

Hilda Téllez Lino Hilda Téllez Lino
Martha Patricia Orozco Pérez . van G,am"a Garate . Ivan C%arcia_ Garate
Visitadora Adjunta de Investigacion Zamir Andrés Fa_qardo Mgrales Zamir Andrés Feyardo Mgrales
Juan Carlos Arjona Estévez Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez Montserrat Matilde Rizo Rodriguez
Elaboro Reviso Vo.Bo.
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3. Atencién al Expediente de Queja

a) Solicitudes de informacion 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 Informacion (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.

34.

35.

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

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.

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.

37.

La queja se concluird 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.

Si de los hechos probados se determina la existencia de violaciones a derechos humanos, el
acuerdo de conclusion debera establecer:

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

b) ElI 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 Téllez Lino
Martha Patricia Orozco Pérez . van G,am"a Garate . Ivan C%arcia_ Garate
Visitadora Adjunta de Investigacion Zamir Andrés Fa_qardo Mgrales Zamir Andrés Fa}Jardo Mqrales
Juan Carlos Arjona Estévez Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez Montserrat Matilde Rizo Rodriguez
Elaboro Reviso Vo.Bo.




OO 10 de 28

Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja:

‘\Q

£y

II. Visitadurias Generales Cdédigo: | CDHCM-MPE-2020

“SongW

1+ COMSIG,
>y
\\\ﬁ
LI J

Fecha de

3. Atencién al Expediente de Queja L 26/11/19
elaboracion:

&, (JO
9 Cupap ok W

consideran necesarios para una reparacion integral y la determinacion que
corresponda.

38. La determinacion de la queja podra consistir en:
a) Archivo de la queja;
b) Resolucion por mediacion o conciliacion;
c) Recomendacion;y
d) Las que se sefialen en el Reglamento Interno y demas normatividad aplicable.

Del cierre mensual.

39. Unavezrealizada la debida integracion de la documentacion contenida en los expedientes tanto
fisicos como electrénicos en el Sistema Integral de Gestion de Informacion (SIIGESI). y
realizado 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 Direccion de Area, los entregara

a la persona titular de la Visitaduria General, quien firmara los acuerdos de conclusién y las

notificaciones y se turnaran al personal designado a fin de proceder la conclusion en el SIIGESI,

enlistarlos y turnarlos a la Subdireccion de Coordinacion de Archivos, dependiente de la Secretaria
Ejecutiva (Anexo 4 “Expedientes concluidos entregados al archivo”).
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lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Actividad

Responsables

Direccién General de Quejas
y Atencién Integral

Direcci6n de Area

Visitaduria Adjunta

INICIA EL PROCEDIMIENTO
De la asignacion del expediente
1. Envia expediente de queja.
2. Recibe expediente de queja.

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

4. Recibe y analiza el expediente de
gueja asignado.

De las medidas cautelares

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

5. Elabora oficio de medida cautelary 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.

2
v
3 v
4
Si No
i 5
6
v
! v
8
A
A
—

Martha Patricia Orozco Pérez
Visitadora Adjunta de Investigacién

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate
Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate
Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.




EC . . L .

S ot HOJ& Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 12 de 28
> 2
9 3
g z | |l. Visitadurias Generales Cdédigo: | CDHCM-MPE-2020
B! g

Qe ) . . . Fecha de

Wpap eV 3. Atencién al Expediente de Queja elaboracion: 26/11/19
Responsables
Actividad - . . . L, . - .
Visitaduria Adjunta Direccion de Area de VG Visitaduria General
A

De laindagacion preliminar Y

9. Valora los hechos de la peticion. o
No Si
¢,Los hechos son susceptibles de
restitucion de derechos?
- 9.1
9.1 No. Pasa a la actividad 15.
9.2 Si. Continta el procedimiento. 9.2
v
10. Realiza gestiones para restituir
los derechos. 10
11. Elabora acuerdo de cierre de
indagacion preliminar. 11
12. Turna el acuerdo de cierre de ¢
indagacién preliminar para visto 12
bueno.
| v
13. Recibe, da el visto bueno y v
turna para aprobacion. 14
_ 13

14 Recibe el acuerdo de
conclusién de indagacion y
preliminar, da su visto bueno y ( )
firma. Termina procedimiento. N 15
15. Continta con el analisis de
admisibilidad 'y requisitos de
competencia.
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Responsables
Actividad

Visitaduria Adjunta

Direccién de Area de VG

Visitaduria General

¢ Los hechos cumplen con los
requisitos de admisibilidad?

15.1 Si. Pasa a la actividad 20.

15.2 No. Continla el

procedimiento.

16. Elabora acuerdo de cierre de
indagacién preliminar.

17. Turna el acuerdo de cierre de
indagacion preliminar para visto
bueno.

18. Recibe, da el visto bueno y
turna para aprobacion.

19. Recibe el acuerdo de
conclusién de indagacion
preliminar, da su visto bueno y
firma. Termina procedimiento.

Del inicio de investigacion

20. Propone el inicio de etapa de
investigacion.

21 Recibe, da el visto bueno y
turna para aprobacion.

Si No

15.2

16

17

18

20

19

21

<«

Martha Patricia Orozco Pérez
Visitadora Adjunta de Investigacién

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate
Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Hilda Téllez Lino
Ivan Garcia Garate
Zamir Andrés Fajardo Morales
Juan Carlos Arjona Estévez
Montserrat Matilde Rizo Rodriguez

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.




Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 14 de 28

II. Visitadurias Generales Cdédigo: | CDHCM-MPE-2020

3. Atencién al Expediente de Queja Fecha},de.‘ 26/11/19
elaboracion:

Actividad

Responsables

22. Recibe el acuerdo de inicio de
investigacién, da su visto bueno y
firma.

23. Devuelve el acuerdo de inicio
de investigacion.

24. Recibe acuerdo de inicio de
investigacién firmado.

25. Realiza la investigacion.

De la determinacién de la queja

26. Elabora acuerdo de conclusién
y notificaciones.

27. Turma el acuerdo de
conclusién y notificaciones para
visto bueno.

28. Recibe, da el visto bueno y
turna para aprobacion.

29. Recibe el acuerdo de
conclusién, y notificaciones, da su
visto bueno y firma.

30. Turna al personal designado
para la baja electronica del
expediente en SIIGESI.

Visitaduria Adjunta Direccion de Area de VG Visitaduria General
C
22
v 23
24
25
) 4
26
) 4
27
) 4
28
v
29
v
30
4
D
—
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Responsables
Actividad i i6 inacié
Visitaduria Adjunta Subdlrecmorjb\cr;lfhi(\:/ggrd|naC|on de
D
Del cierre mensual
31. Recibe los expedientes para su 31
cotejo y baja electronica en SIIGESI.
A
32. Elabora lista para archivo. 32
\ 4
33. Turna al archivo. 33

34. Recibe y coteja la lista de
expedientes concluidos. 34

TERMINA EL PROCEDIMIENTO. ( )

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

IV. Referencias
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 sélo reparar sus consecuencias. De ahi
la existencia de medidas precautorias o cautelares, denominadas
provisionales, indispensables para asegurar el derecho e impedir 0
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reducir la violacion, 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 produccién de
dafos 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
Comision.

Acuerdo de apertura de investigacion. Documento en el cual se
encuentra de manera fundada y motivada el andlisis 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 sefaladas, 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 Comision, Las normas juridicas
aplicables al caso concreto y Las lineas e hipotesis 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 pablica que les
otorga el articulo 15 de la Ley Orgéanica de la CDHCM.

Fe publica. En términos del articulo 15 de la Ley Orgéanica 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 publica en sus actuaciones para certificar la veracidad de
los hechos con relacibn a las quejas, peticiones y demas
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procedimientos presentados ante la Comision, 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.

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

Acompafiamiento. Accion presencial que realiza la CDHCM 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, 0 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 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
investigacibn que realiza cada persona visitadora y cuya
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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
electrénico, por escrito, por suplencia.

Acuerdo de conclusion. Documento en el cual se vierte el
resultado de la investigacion. Se trata de organizar la informacion
en un formato accesible cuya finalidad es generar en la persona
lectora la conviccién de que la decision a la que llegé persona
Visitadora Adjunta se sostiene desde la presentacion 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
conclusién del expediente.

VI. Relacion 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 Organizacién
General vigente.
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Control de documentos para notificar

SE 7S
g ) & Visitaduria General
C

Fechade Fechade

L COMIs/g,
s Yo,

Visitad H firmad
Observaciones  Asunto Dirigido a: ISI_a or(a) orayfirma ? fijacion retiro

Adjunto(a) correspondencia

(estrados) (estrados)

. Numero de
Expediente __
oficio

(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) ©) (10) (11)




Q‘VOERECHOJ‘

‘\Q

\)

£y

(s COMIS(G),
>y
\\\ﬁ
LI J
il
A\
54
*SonyW

&, (JO
9 Cupap ok W

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

II. Visitadurias Generales Cdédigo: | CDHCM-MPE-2020
3. Atencién al Expediente de Queja Fecha},de. 26/11/19
elaboracion:

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 nimero de oficio a notificar.

5. Anotar alguna observacion solo 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 notificacién cuando es por estrados.
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Formato electronico de registro entrega de documentos a Personas Visitadoras Adjuntas

Rubrica

H :
2 IS
% S
BTy

Expediente  Tipo de documento ~ NUmero de oficio / Folio

Fechadeentrega  Visitador(a) Adjunto(a)
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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 numero de expediente del que es parte el documento que se entrega.

4. Anotar el tipo de documento que se entrega.

5. Anotar el numero 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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Registro de transporte para diligencias y acompaiamiento

5 H %
2 A8
2 ‘=‘§£ S (1)
N Visitaduria General
4 o
QUDAD DEN
FECHA: )

(3)

MEDIO DE TRANSPORTE

RUTA DEL DiA:

Hora de salida Visitador(a) Adjunto(a) Rubrica Destino

(7) (8) ©)

(5) (6)

(4)




EC . . L.
Q(VOER Hos Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

A
< = <
SN OYE: /5 %4
g _.¥ Zz | Il. Visitadurias Generales Cédigo: | CDHCM-MPE-2020
CBEXD 2
% & i6n al di d - Fecha de 11/
Wpap e 3. Atencion al Expediente de Queja elaboracion: 26/11/19

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 la 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 direccion 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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%Qw““"%% Relacion de expedientes concluidos para entregar al archivo
2 (233 (1)
g 2z
) 3 Visitaduria General
Qq r (2)
Mes de conclusion
(3)
Fecha
# Expediente Anexos flpodeldocimento Reco Observaciones
(Cds, VHS, Cassete, foto)
(4) (3) (6) (7) (8) (9)
Nombre yfirma de quien entrega [ (10) Visitaduria
| Nombre yfirma de quien recibe [ (11) | Depto. de Archivo




EC . . L.
Q(VOER Hos Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

A
< = L
SN OYE: /5 %4
g ,¥ Zz | Il. Visitadurias Generales Cédigo: | CDHCM-MPE-2020
v/ & o}
0 TBEY s
2 Fecha de

%QUDADDN@“O 3. Atencién al Expediente de Queja 26/11/19

elaboracion:

Instructivo de llenado
1. Anotar el nombre de la Visitaduria General.
2. Anotar el mes de conclusion que corresponde.
3. Anotar la fecha de entrega al archivo.
4. Anotar el nUmero consecutivo.
5. Anotar numero de expediente.
6. Anotar el numero de anexos que acompafian 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 Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México

CODIGO: CDHCM-MPE-2020

Autorizé

Nashieli Ramirez Hernandez

Juan Carlos Arjona Estévez

Ivan Garcia Garate

Visto Bueno:
Zamir Andrés Fajardo Morales

Por cambio de
formato

Ruth Zenteno Lopez

Nadia Sierra Campos
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4. Ejecucion de Sanciones
y Registro de Resoluciones

Neyieli Isabel Gonzalez Solis

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Contralora interna

Vo.Bo.

de Procedimientos y Registro de Sanciones
Elaboro

Reviso
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4. Ejecucién de Sanciones y Registro de Resoluciones

l. Objetivo.

Establecer el procedimiento a seguir para el cumplimiento y ejecucion 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 ejecucién 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 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.

El Procedimiento para el cumplimiento y ejecucién 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 Comisién 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 Comision de Derechos Humanos
de la Ciudad de México.

La Autoridad Resolutora, verificard 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 resolucién definitiva quede firme, se inscribird 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.

Jefa del Departamento de Substanciacion Subdirector de Determinacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones de Responsabilidades e Inconformidades

Sandra Zanabria Carmona Luis Angel Jiménez Maldonado Neyieli Isabel Gonzalez Solis

Contralora interna

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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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 proteccion de datos personales, asi como 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.

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.

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Responsables

Actividad SETJACM DNSRR

JDSPRS

INICIA EL PROCEDIMIENTO
Ejecucion de Sanciones por Faltas
Graves o Actos de Particular < >
Vinculados con Faltas
Administrativas Graves

1. Emitird 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,
elabora acuerdo de glose y remite para
autorizacion.

4. Autoriza el glose de los oficios y da
seguimiento a la ejecuciébn de la
sancion.

4 <
5. Recaba las constancias de
cumplimiento de la resoluciéon y v
ejecucion de la sancién impuesta y las
remite para conocimiento. 5

6. Recibe las constancias del
cumplimiento de la resolucion y realiza
el acuerdo correspondiente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Sandra Zanabria Carmona Luis Angel Jiménez Maldonado . . .
Jefa del Departamento de Substanciacion Subdirector de Determinacion Ney'elc';at‘fﬁlogoi?‘f:rlg; Solis
de Procedimientos y Registro de Sanciones de Responsabilidades e Inconformidades
Elaboré Reviso Vo.Bo.
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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 resoluciéon en la que
establece sancién administrativay la
turna.

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

3. Autoriza los oficios e instruye.

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

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

¢ Se interpuso algin 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 resolucién del medio
de defensa interpuesto y se concede
la suspension de las sanciones
impuestas o sus efectos.

D

\ 4
N

Y
No Si

51

5.2

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion

de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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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 sancién?

6.1. No. Se emite acuerdo de
firmeza, en el que se establece que
la resolucién ha causado estado y
ordena cumplimiento de ejecucion a
las é&reas respectivas y verifica
cumplimiento. Termina
procedimiento

6.2. Si. Continda el procedimiento.

7.Elabora acuerdo de cumplimiento
de la resolucibn del medio de
defensa y elabora los oficios de
notificacion 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.

6.1

6.2

\ 4

v
©

—

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion

de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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Responsables

Actividad
DNSRR SDRI
10. Autoriza el glose de los oficios e
instruye el seguimiento de Ila 10
ejecucion de la sancion
11. Toma conocimiento y recaba las
constancias de cumplimiento de la
resolucién y ejecucion de la sancién
impuesta, realiza acuerdo de > 11
cumplimiento de ejecucion de
sancion y remite.
12. Autoriza el acuerdo de 12
cumplimiento de ejecucién de h
sancion.
A 4
TERMINA EL PROCEDIMIENTO. ( )

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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Actividad

Responsables

DNSRR SDRI

JDSPRS uT

INICIO EL PROCEDIMIENTO
Registro de resoluciones

1. Mediante acuerdo declara la
firmeza de la resolucién 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 version publica
de la resolucion correspondiente y lo
turna.

3. Recibe y revisa la versién publica
de la resolucién y la remite

4. Recibe la version publica de la
resolucion, otorga su visto bueno y 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 notificaciéon 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 resolucion en el
Portal de Transparencia.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

D

A 4

\ 4
N

w
A

N
A

) 4
6]

C

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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elaboracion:

IV. Referencias

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

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

Cddigo Federal de Procedimientos Penales.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cddigo Fiscal de la Ciudad de México

Sandra Zanabria Carmona

Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré

Reviso Vo.Bo.
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Fecha de

L 26/11/19
elaboracion:

Cdédigo 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 Comisién 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 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,
Resolucién y Registro, tratandose de faltas administrativas no graves.

Comisién. La Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

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.

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

Sandra Zanabria Carmona

Luis Angel Jiménez Maldonado

Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.
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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. El
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 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 Comision. La Ley Orgéanica de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

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

Sandra Zanabria Carmona

Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones de Responsabilidades e Inconformidades

Luis Angel Jiménez Maldonado

Subdirector de Determinacion Neyieli Isabel Gonzalez Solis

Contralora interna

Elaboré

Reviso Vo.Bo.
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Fecha de

L 26/11/19
elaboracion:

Ley General. La Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Lineamientos Generales. Los 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. ElI 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 comunicacién
procedimental o documentos oficiales, a personas quejosas,
denunciantes, servidoras, ex—servidoras publicas, terceras y
autoridades.

Personatitular de la Presidencia. La persona titular de la Presidencia
de la Comisién 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 Informacién 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 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.

Sandra Zanabria Carmona

Luis Angel Jiménez Maldonado

Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré
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4. Ejecucién de Sanciones y Registro de Resoluciones

Fecha de

L 26/11/19
elaboracion:

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: Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cl: Contraloria Interna u Organo Interno de Control

DNSRR: Direccibn de Normativa, Substanciacion, Resolucion y
Registro

DID: Direccion de Investigacion y Dictamen
IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
JDAGI: Jefatura de Departamento de Atencion, 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 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 Responsable

Sandra Zanabria Carmona

Luis Angel Jiménez Maldonado

Subdirector de Determinacion Neyieli Isabel Gonzalez Solis

Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

de Responsabilidades e Inconformidades
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Elaboré
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elaboracion:

SESSTJACM: Seccién 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
Declaraciones

Investigacibn de Responsabilidades vy
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. 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 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.

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna
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5. Incidentes

Luis Angel Jiménez Maldonado

Neyieli Isabel Gonzalez Solis

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Subdirector de Determinacién
de Responsabilidades e Inconformidades
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elaboracion:

l. Objetivo.

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

Il. Politicas de operacion.

Las cuestiones que surjan en la substanciacion de un procedimiento de responsabilidad
administrativa en las que se tenga que realizar una determinacion sin concluir el fondo del

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

El Procedimiento para la substanciacion 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 |, Seccidén 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 Rendicion de Cuentas de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de

Por economia procedimental, los incidentes se tramitaran por cuerda separada, debiendo
integrarse un legajo en cada caso, cuya identificacion sera con base a lo establecido 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.

Los legajos conformados con motivo de la tramitacion de los incidentes deberan estar

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

Una vez que la resolucion definitiva del incidente quede firme, se debera dar cumplimiento a lo

1.
asunto; se podran tramitar de forma incidental, los cuales pueden ser:
a) Sin tramitacion especial: Aquellos que no estén previstos en la Ley.
2.
México.
3.
4.
debidamente integrados, foliados y rubricados.
5.
regularice el procedimiento.
6.
ordenado por la autoridad competente.
7.

Los medios de impugnacion que se presenten en contra de los incidentes o su resolucién; se
tramitaran ante la autoridad competente y conforme a la normatividad aplicable.

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré
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26/11/19

lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Actividad

Responsables

DNSRR

SDRI

JDSPRS

INICIA EL PROCEDIMIENTO
Incidente sin tramitacién 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:

¢, Relne 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.

D

No Si

N
A

5.2

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
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Responsables
Actividad DNSRR
Faltas No Graves SDRI JDSPRS
A
\ 4
6. Recibe el legajo con el acuerdo y los
oficios respectivos, notifica la 6
determinacion a las partes, y turna el
expediente para continuar con su
substanciacion.

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

8. Recibe y prepara proyecto de
acuerdo sobre la admisibn o
desechamiento de los medios de

prueba ofrecidos y lo turna.

9. Revisa el acuerdo con sus anexos, lo

A 9
autoriza y turna.
10. Elabora oficio citatorio a las partes ¢
para que comparezcan a la audiencia
en el plazo que proceda e informa. 10
11. Preside la audiencia, recibe
probanzas, escucha alegatos y cita a v
las partes para oir la resolucion
correspondiente, si hubiera elementos 11
gue desahogar e instruye se elabore
proyecto.
\ 4
B
Sandra Zanabria Carmona Luis Angel Jiménez Maldonado . . .
Jefa del Departamento de Substanciacion Subdirector de Determinacién Neyleg(ljsnattll?jlogc??é:rlg; Solis
de Procedimientos y Registro de Sanciones de Responsabilidades e Inconformidades
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Responsables
Actividad DNSRR
Faltas No Graves SDRI JDSPRS
B
12. Prepara proyecto de resolucién 12
interlocutoria y turna para su firma
|
v
13. Suscribe la resolucién y turna. 13

14. Recibe resolucion, prepara oficios y
turna para su notificacion.

15.- Recibe oficios, actualiza el libro de
gobierno, notifica e informa.

16. Elabora acuerdo de glose para
integrar las constancias
correspondientes y lo turna.

17. Autoriza el glose de actuaciones.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

14

15

16

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
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Fecha de
elaboracién:

26/11/19

lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Actividad

Responsables

DNSRR
Falta No Graves

SDRI

JDSPRS

INICIA EL PROCEDIMIENTO
Incidente de Medidas Cautelares

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

2. Revisa que la solicitud redna 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
gue seran directamente afectados con
las medidas, para que manifiesten lo
gue 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

\ 4
a1

No Si

>
)l

5.2

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades
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Fecha de 26/11/19

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

T

\ 4

10

11

v

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
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4. Ejecucién de Sanciones y Registro de Resoluciones

Fecha de

L 26/11/19
elaboracion:

IV. Referencias

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

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

Cddigo Federal de Procedimientos Penales.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.

Sandra Zanabria Carmona

Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré
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Cdédigo 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 Comisién 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,
Resolucién y Registro, tratandose de faltas administrativas no graves.

Comisién. La Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

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.

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sancione

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
S de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré
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Denunciante. La persona fisica o moral, o la persona servidora publica
gue 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 investigacion que la Autoridad Investigadora
realiza, al tener conocimiento de un acto u omisién 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 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 Comision. La Ley Orgéanica de la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México.

Sandra Zanabria Carmona

Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones de Responsabilidades e Inconformidades

Luis Angel Jiménez Maldonado
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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 Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

Manual. ElI 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 vy
autoridades.

Personatitular de la Presidencia. La persona titular de la Presidencia
de la Comisién 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 Informacién 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 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.

Sandra Zanabria Carmona

Jefa del Departamento de Substanciacion Subdirector de Determinacién
de Procedimientos y Registro de Sanciones de Responsabilidades e Inconformidades

Luis Angel Jiménez Maldonado Neyieli Isabel Gonzalez Solis

Contralora interna

Elaboré

Reviso Vo.Bo.
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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: Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cl: Contraloria Interna u Organo Interno de Control

DNSRR: Direccibn de Normativa, Substanciacion, Resolucion y
Registro

DID: Direccion de Investigacion y Dictamen
IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
JDAGI: Jefatura de Departamento de Atencion, 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 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 Responsable

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré

Reviso
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elaboracion:

SESSTJACM: Seccién 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
Declaraciones

Investigacibn de Responsabilidades vy
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. 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 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.

Sandra Zanabria Carmona
Jefa del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos y Registro de Sanciones

Luis Angel Jiménez Maldonado
Subdirector de Determinacion
de Responsabilidades e Inconformidades

Neyieli Isabel Gonzalez Solis
Contralora interna

Elaboré

Reviso
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NOMBRE: Manual de Procedimientos Especifico
de la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México

CODIGO: CDHCM-MPE-2020

Autorizé

Nashieli Ramirez Hernandez

Visto Bueno

Por cambio de formato

Martha Elena Chicano Hernandez
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IVV. De la Direccion General de Quejas
y Atencion Integral
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6. Atencion Integral de Primer Contacto

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencién Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Elaboré

Reviso
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l. 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 Direcciébn General de Quejas y
Atencion Integral para garantizar que a las personas peticionarias se les proporcione un servicio de
defensa, prevencién y/o proteccion de sus derechos humanos.

Il. Politicas de operacion.

1.

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

La Comisién 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 atencién 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 atencién. 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 Atencién Integral de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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La persona visitadora adjunta de atencion integral responsable de cada turno, tendra la
obligacion 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 trdmite 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 atencidén a solicitudes iniciales.

5.

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

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

b) Valorar los hechos de la solicitud inicial para determinar si son 0 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
Restitucién 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
gue amerita para su atencion, mismo que debera ser informado previamente con la persona
peticionaria. Los servicios a prestar pueden ser:

a) Orientacién 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 Atencién Integral de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral

Elaboré Reviso Vo.Bo.
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d) Servicio de colaboracion.
e) Remision.

10.

f)  Curso de tramite.

Aportacion a Remision.

h)  Suplencia de deficiencia de planteamientos y registro de expediente.

i) Mecanismo de Restitucion Inmediata de Derechos (MERIDE) y registro de expediente.
)] Servicios Territoriales en las Delegaciones de la Comision.

k)  Aportacién a expediente.

)] Medidas precautorias de servicios preventivos.

m) Informacién sobre la Comision.

n) Revision de escrito y registro de expediente.
0) Asesoria para formular escrito.

p) Servicios de observacion.

g) Solicitudes anénimas.

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 elaboraré el documento donde conste la atencion correspondiente.
En caso de la elaboracion de acuerdos de inicio, tramite y de conclusion, deberan estar
revisados por la persona de nivel de Subdireccién y aprobados y firmados por el personal con

funciones Directivas.

Se informard, 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 DGQAI.

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencién Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

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

11. 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
0 concluido, y si en razon de ello es procedente realizar el registro como aportacion de
expediente o suplencia nueva; asi como para saber si existen antecedentes de otros tipos de
servicios previos vinculados al caso.

12. 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.

13. 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 creacion de homénimos,
teniendo cuidado con la ortografia que se buscan y capturan los nombres.

14. 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 peticion totalmente distinta.

De la captura de la gestion en el SIIGESI.

15. 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 realiz6 para su
atencion.

16. En caso de que derivado de la atencion 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, numero telefénico, correo electrénico,
nameros de expedientes administrativos, juicios civiles, familiares, de arrendamiento
inmobiliario, averiguaciones previas, datos requeridos en el perfil socio-econdémico, entre otros.

17. 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 busquedas futuras

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencién Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral
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18.

de antecedentes y debera contener los aspectos primordiales de la peticion, tales como
circunstancias de tiempo, modo y lugar (calle, nimero, colonia, demarcacién 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 sefialar de
manera puntual y descriptiva la orientacion que se le brindo a la persona peticionaria.

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencién Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral

Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General
de Quejas y Atencion Integral
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[ll. Descripcién y diagrama de flujo.

Responsables

Actividad

Persona visitadora adjunta

De larecepcion de solicitudes iniciales.

INICIA EL PROCEDIMIENTO

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

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

De la atencién a la peticiéon.

3. Se valora el servicio a proporcionar.

4. Realiza busqueda de antecedentes.

D

Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar Nuriney Mendoza Aguilar
Directora General Directora General Directora General
de Quejas y Atencién Integral de Quejas y Atencion Integral de Quejas y Atencion Integral
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