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l.- Objetivos del anual.

. Proyectar una visión general de la organización y procedimientos de la Dirección
de Or¡entación y Quejas, Visitadurfas Regionales, Visitadurías Adjuntas y
Visitaduría General.

¡ Precisar las áreas de rosponsab¡lidad y competencia de cada unidad, para la
planeación y consecución de objetivos estratégicos.

. Actuar como med¡o de información y difusión para enc¿luzar las actividades del
personal y orientar al de nuevo ingreso.

2.- Marco Jurídico.

¡ Tratados lnternac¡onales de Derechos Humanos.
¡ Sentencias de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos.. Constituc¡ón Política de los Estados Unidos Mexicanos.
. Sentencias del Poder Judicial de la Federac¡ón.
o Constitución Política del Estado de Baja California Sur.. Ley de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos de Ba.ia California Sur. Reglamento lnterno de las Visitadurias de la Comisión Estatal de los Derechos

Humanos en Baja California Sur.

3.- Atribuciones aplicables 6n la Ley de la Com¡s¡ón Estatal de los Derechos
Humanog de Baja California Sur.

AtTlculo 15.- La Comisión Estatal de los Dercchos Humanos, tendrá las siguienfes
atribuciones:
l.- Recibir quejas de presuntas violaciones a los derechos humanos;
ll.- Conocer e investigar, a petición de pa¡te o de oficio, presuntas violaciones a los
derechos humanos en /os slgulenfes casos:

a) Por actos u omisiones de carácter adm¡nistnt¡vo de quienes se desempeñen como
servido¡es públbos esfafa/es o municipales;

b) Cuando algún pafticular cometa actos ilícitos con la tolenncia o anuenc¡a de quien
se desempeñe como serv¡dor público estatal o municipat, o bien cuando éstos se
nieguen sin fundamento a ejercer las atibuciones que ta tey señala con ¡elación a
d¡chos actos, especialmente, si se frafa de actos que afecten la integidad física de
/as personas.

lll.' solbitar a las autoridades competentes et estabtecimiento de las medidas
prccautorias o cautelares necesanas pan proteger /os de¡ecños humanos de las
personas especialmente, cuando la integridad física de ástas se encuentre en riesgo; así
amo cuando en el ejercicio de sus funciones, et personat de ta propia comiiión se
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encuentrc en peligro en vi¡tud de sus accrbnes de protecclón, defensa, estudio, promoción
y difusiones de /os delechos humanos;
lV.- Solicitar la interuención del agente del ministeio público cuando de las
investigaciones llevadas a cabo por la Comisión Estatal de /os Derechos Humanos se
adviefta la configuración de un delito, o bien, de los órganos competentes en mateia de
responsabilidades administrativas de seruidores públicos, cuando se conozcan
irregulaidades en el desempeño de los mismos;
V.- Sugerir al supeior jeráryuico del seNidor público infractor, la aplicación de las
sancrbres previstas en la Ley de Responsabilidades de /os Seryrdores Públicos, sin
perjuicio de lo dispuesto en otros o¡denamientos jurídbos aplicables;
Vl.- Solicitar la intevención del Congreso del Estado, a fin de que analice las causas d6
incumplimiento de las autoridades que hayan recibido rccomendacbneg de modo que su
interuención asegure la efectividad y cumplimiento de las mismas;
Vll.. Formular p/opuesfas de solución inmediata a quienes se desempeñen como
seryidores públicos cuando éstos sean seña/ados como responsables de ac¿os u
omisiones violatorios de los derechos humanos con el fin de gue se restituya el goce y
ejercicio de sus derechos a la parte agraviada. Esfo so/o podrá hacerlo a solicitud det
quejoso y cuando la naturaleza del acto u omisión, lo permita;
Vlll.- Formular recomendaciones públicas, autónomas, no vinculatotias, denuncias y
quejas ante las autoridades respectivas y llevar a cabo todas las acciones necesaias
para su debido cumplimiento.
lX.- Recabar test¡monios, documentos, así como solicitar la información que se requiera
pan el ejercicio de sus atribuciones o la delimitación de su competencia a quien se
desempeñe como servidor público;
X.- Acudir a cualquier dependencia u oficina de la administnción púbtica estatal o
municipal para investigar lo relativo a las denuncias o quejas recibidas, así como solicitar
se prcseven los archivos que contienen la información relacionada con dichas acciones
y, citar pan comparecer en las instalaciones de la Comisión Estatal de /os Derochos
Humanos a quienes se desempeñen como servidores públicos y estén invotucrados en
dichos actos u omisiones;
Xl.- Quien presida la Comisión Estatal de los Derechos Humanos u ocupe alguna
Visitaduría de dicha Comisión, tendrán fe públicd en sus actuaciones para cerTíficar
declaraciones y hechos que tengan lugar o estén aconteciendo en su presencia; para etto
tales declaraciones y hechos deberán constar en /as actas circunstanciadas respectivas,
las que deberán contener al menos los elementos de tiempo, lugar, modo, y ocasión.
¿as acfuaciones de la Comisión Estatal de los Derechos Humanos tendrán efectos ptenos
y serán consideradas como válidas por cualquier autoridad, bajo el principio de fe pública
con el que actúan sus func¡onaios en los té¡minos del pánafo anterior;
Xll.- Sugerir a las diversas autoidades, en el ámbito de sus respecfivas competencias,
modificaciones a la legislación y reglamentación, así como a las práctbas y
procedimientos. administrativos que a cons¡deración de la Comisión Estatal de los
Derechos Humanos contribuyan a eñcientar y ganntizar la protección de los derechos
humanos;
Xlll.- Desanollar actividades, progtzrmas e ¡nstrumentos administrativos, socla/es,
educativas y cultunles de prevención que tengan como propósito general de promover e
impulsar el respeto, conocimiento, estudio y divulgación de los derechos humanos y, en
especial de los derechos de nrñas, n¡ños y adolescentes; procurando se elaboren en
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lengua matema de cuando m6nos f/es etnias oficialmante reconocidas en el estado, para
la debida comprensión de quienes las integran.
XIV.- Establecer planes y prognmas especra/es para la observancia y protección efectiva
de los derechos humanos de niñas, n¡ños y adolescentes, mujeres, poblaciones indígenas
migrantes, personas con discapacidad, adultas mayores, así como aquellas personas en
situación de calle y grupos vulnerables;
XV: lnstrumentat acciones preventivas coo¡d¡nadas con autoidades, secfores social y
privado, así como con la ciudadanía en general en materia de derechos humanos;
nl.- Propiciar con el Congreso del Estado de Baja California Sur la actualización del
marco jurídico estatal en atención al impacto del derecho público intemo en conelacion
con /os ¡nstrumentos jurídicos nacionales e lntemac¡onal ratificados por el Estado
Mexicanos, en materia de derechos humanos y, difundidos de manera amplia entre la
población y quienes se desempe ñen como sev¡dores públicos locales;
){lll.- Vigilar, prop¡ciar y ganntizar el cumplimiento de los tratados, convenciones y
acuetdos ¡ntemacionales ratificados por el Estado mexicano en materia de derechos de
niñas, niños y adolescentes, asl como, dar seguim¡enfo a /os acuerdos y
recomendaciones emitidas por los organismos intemacionales y nacionales de derechos
humanos;
)O/lll.- Formular programas y acciones con las autoridades competentes pan impulsar el
cumplimiento de los instrumentos de Derecho lntemacional ratificados por México en
materia de derechos humanos;
XIX.- Expedir su reglamento y normativ¡dad intema;
bG Realizar las ¡ndagatorias correspondientes en /os Centros de reinserción social,
detención, custod¡a o cualquier otro donde s6 apliquen med¡das cautelares o precautoias
cuando existan ind¡c¡os de violaciones a /os derechos humanos.
)Ul.- Realizar ylslfas a /os Cenfros de reinserción social, detención o custodia para
supervisar la plena observancia de los derechos humanos de las personas pivadas de su
libe¡tad o detenidas, pudiendo solicitar los exámenes médicos conespond¡entes a d,chas
personas, cuando se presuma to¡tura, tratos crueles, inhumanos, denigrantes e lhdignos
informando /os rBsu/fados a las autoridades competentes.
Realizar yrsifas a dryersas instituciones cerradas o de intemamiento para supervisar la
plena obseruancia de los de¡echos humanos, tales como casa para migrantes, eslaciones
migntorias, lnstituciones de intemamiento, refugios, hospitales de psiquiatría, entre otros.
El personal de la Comisión Estatal de los Derechos Humano dentrc del ejercicio de sus
funciones tendrá acceso inmediato e inestricto a fodos los Centros de detención,
reinserción soc¡al, custod¡a o de cualquier otrc, donde se apliquen medidas cautelares o
precautoias del estado, ya sea que dependan de la Procunduría General de Justicia del
Estado, de los Ayuntamientos o cualquier otra autoridad local;
)OOl.- Verificar la diligencia, calidad y honestidad con que el Estado binda los seruicios de
defensoría de oficio y asesoría jurídica a víctimas del delito;
)OOll.- Tumar a la Comisión Nacional de los Dercchos Humanos /os asurfos que sean de
su competencia;
)OOV.- Prestar asesoría técnica a las dependencias públicas y municipales en materia de
promoción y defensa de los derechos humanos, cuando así se /o requieran;
§11.. Colaborar con la Com¡s¡ón Nacional de los Derechos Humanos, et Consejo
Nac¡onal para Prevenir la Discriminación y los órganos de las demás entidades
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federativas encargados de la defensa de los derechos humanos mediante el acopio y
rcmisión de información cuando así se lo solicitan;
)üVl' Establecer Visitadurías especiales para víctimas de toftura, desaparición fozada,
desplazamientos forzados, migrantes irrcgulares, trata de personas y otros grupos
vulnerables, así como cuando se detecte cuatquier actitud o actividad que lesione o
pongan en condición de ser violentados de los derechos humanos de la ciudadanÍa. Estas
Visitadurfas podrán ser oryanizadas por regiones o pan la atención de problemát¡cas
espec/fcas según sea necesaio; y
Wllll.- Solicitar la expedición de protocobs de actuac¡ón y atención de cnslg a /as
autoridades encargadas de ¡nstalaciones estntégicas ubicadas en el estado a fin de
asegurar su preparación hente a nbsgos soc¡ales y criminates, prcviniendo así violacbnes
a de¡echos humanos que se presentaren en momentos crít¡cos.

A¡ticulo 44,- Quienes sean titulares de las Visitadurías regionales tendrán las slguienfes
fac u ltade s y obl igacionesi
l.- Recib¡r, admitir o rcchazar de manera fundada y motivada las quejas e inconformidades
presentadas por los afectados, sus rapresenfantes o los denunciantes ante la Comisión;
ll.- lniciar a petición de pafte la investigación de las quejas e inconformidades gue /e sean
presentadas, o de oficio, med¡ante acuetdo con el Presidente de la Comisión,
disc¡ecionalmente aquéllas sobre denuncias de v¡olación a los dercchos humanos que
apare,zcan en los medios de comunbación o que sean de su conocimiento;
lll.. Realizar las act¡vidades necesan'as para lograr, por medio de la conc¡l¡ac¡ón, la
solución inmediata de las violaciones de derechos humanos que por su prcpia natunleza
así lo pemitan;
lV.- Realizar las investigaciones y esfudios necesanbs pan formular los proyectos de
recomendación o acue¡do, gue se somete rán al titular de la Comisión para su
considención;
V.- Solicitar a cualquier dependencia, autoridad o servidor público los informes o
documentos que ayuden al esclarecim¡ento de los hechos de la investigación;
Vl.- Determinar la reapeñura de /os casos que se encuentrcn concluidos, cuando asÍ to
consideren necesaio, previo acuerdo con el titular de la Comisión;
Vll.- Ejercer las funciones del t¡tular de la Comisión en su ausencia, en los términos det
Reglamento lntemo;
Vlll,- Solicitar en cualquier momento a las autoridades competentes, se tomen las
medidas precautorias o cautelares necesar,as para evitar la ansumación ineparable de
las vblaciones de que tengan conocim¡ento;
/X.- Las demás que le sean conferidas en ofros ordénamientos legales, rcglamentarios y
por delegación del Prasidente de la Comisión.

Articulo 70.- Cuando para la rcsolución de un asunto se requiera una investigación, quien
ocupe la Visitaduría General, /os Visifadores Regionales y Especializadas tendrán las
srgurenfes facu ltade s :
l.- Solicitar a las autoridades, así como a seruidoras y se,yidorcs púbticos a ,os gue se
imputen las violaciones de derechos humanos, la presentación de informes o documentos
complementaios;
ll.- Solicitar de otras autoidades o servidorss públicos todo tipo de documentos e
informes relacionados con el asunto materia de la investigación;
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lll.- Pnctbar /as vrsifas e ínspeccrbnes ya sea personalmente o por medio del personal
técnico o profesional bajo su dirección, en términos de esta Ley;
lV.- Citar a /as personas que deban comparecer en su calidad testigos o penlog asi como
cualquier otra persona que pueda apo¡lar infomac¡ón, sobrc el asunto en trámite; y
V.- Efectuar fodas /as demás acciones que juzgue convenientes para el mejor
conocimie nto del asunto.

4.- Atribuciones aplicables on el Reglamsnto lnterno de las V¡s¡tadurlas de la
Comisión Estatal de los Derechos Humanoa €n Baja California Sur.

Artículo 5. La Visitadurfa General, las V¡sitadurías Regionales y las Vis¡tadurías Adjuntas
tendrán las s¡guientes facuftades y obligdciones genarales:
l.- Recibir, admit¡t o rechazar las quejas presentadas ante la Comisión.
ll.- Emitir /os acuerdos de inadmisibilidad, de no competencia, admisión, calificación de
violación de de¡echos humanos, radbación, investigación, madidas precautorias,
concil¡ación, conclus¡ón de expediente, y las demás que sean necesarr'as en ejercicio de
sus funclones.
lll,- Con la autoización de la Presidencia, iniciar de oficio la investigación de prcsuntas
violaciones de derechos humanos que sean de inteÉs social y de dominio púbtico.
lV.- Tramitar e integrar debidamente los exped¡entes de queja que hayan sido asignados.
V.- Cuando se requiera efectuar una investigación parc poder em¡t¡r resotuc¡ones, tendrá
/as srgurbnfes f ac u ltade s :

a) Solicitar a cualquier dependencia, autoridad o servidor público la posentación de
informes o documentos que ayuden al escla¡ecimiento de los hechos que se
investigan.

b) Practbar visitas e inspecc¡ones a /as dependencias públicas, ya sea directamente
o por medio del personal técnico o profesional bajo su dirección.

c) Promover los procedimientos administrativos o penalas de los servidores públicos
que obstaculicen la investigación de violaciones de derechos humanos.

d) Efectuar las demás acciones que conforme a derecho juzguen convenientes para
el mejor conocimiento de /os asunfos.

Vl.- Notificar sus actuaciones a los seruidores públicos y/o lnstituciones.
Vll.- Presentar los proyectos de Recomendación o Acuerdo de no Responsabilidad, que
se someterán a consideración de la Presidencia a tnvés de la Visitaduría General.
Wll.. Recibi y tramitar el recurso de queja y/o el rccurso de impugnación presentados por
los agraviados y dartes tnm¡te ante la CNDH, en cootdinación con ta V¡sitadora Generat.
lX.- En coodinación con la Titular de Atención a Víctimas de Viotaciones a Derechos
Humanos de la Comisión, bindar apoyo psicológia al quejoso o agraviado y en la
valorac¡ón técn¡ca de documentos en los que sea necesano interpretar ta información
rendida por alguna autoridad.
X.- Brindar oientación a /os gueTbsos cuando a su ¡nconformidad no aptique el trámite de
una queja, en cuyo caso se explicará al usuaio la naturaleza de su problema, tas
instituciones competantes y las posibles formas de solución.
Xl.- Elaborar el programa anual de trabajo del árca y presentado a la presidencia, a tnvés
de la Visitadora General, para su análisis y autoización.
Xll.- Acreditar por lo menos un curso de la CNDH, de CONApRED, o de cuatquier otra
institución similar, cada dos meses.
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XIIL- Se deberán foliar todas las evidencias y actuaciones ¡ntegradas a los expedientes
que se encuentren a su carcp. Las acfas circunstanciadas y los documentos de trámite
intemo deberán foliarse e incorporarse al expediente el día de su elaborac¡ón o de su
recepción.
XIV.- Las demás que les confieran las disposic¡ones /egales aplicables y, por acuerdo del
Presidente.

A¡lículo 6. La Visitadon Genenl tendra las sigu,bnles facuftades y obligaciones
especlficas:
l.- Las que establece los añículos 44 y 70 de la Ley.
ll.- Recibir los expedientes de quejas apefturados de la Dirección de Orientación y
QueT'ag o rémitidos por la CNDH
lll.- Tumar los expedientes de quejas a la Visitadurf a competente.
lV.- Presentar los informes y expedientes en razón de competencia de la CNDH.
V.- Recibir de las Visitadurías los proyectos de Recomendación o Acuetdo de no
Responsabilidad, que se someterán a consideración del Prcsidente.
Vl.- Emitir el oftcio de observaciones a /os seryUore s públicos y/o lnstituciones.
Vll.- Homologar citerios para la sustanciación de los procedimientos que sean
competencia de las Visitadurías.
Vlll.- Superuisar y coodinar el tnbajo de las Visitadurías rcgionales y adjuntas.
lX.- lntegrar una base de datos la infotmación relacionada los acuerdos de orientaciones,
admisión, cal¡ficación de v¡olación de derechos humanos, ndicación, investigación,
medidas precautorias, conciliación, conclus¡ón de expediente.
X.- Presentar ante el Consejo Consultivo, a través de la Prcsidencia, un informe de tas
Visitadurías.
Xl.. Las demás que le sean encatgadas por la Presidencia.

Atlículo 7. La Visitadora Regional tendrá las srgurbnfes facuftades y obligaciones
específicas:
l.- Las que establece los aúículos 44 y 70 de la Ley.
ll.- Notificar ¡nmediatamente a la Visitaduría Generat el Acue¡do de Admisión de tas
quejas y denuncias, una vez ntificada, as¡gnada el número de expediente y cat¡ficada.
lll.- Recibir de la V¡sitaduría General los expedientes de quejas paira tos trámites
conespondientes.
lV.- Registrar en una base de datos la información relacionada los acuerdos de
or¡entac¡ones, admisión, cal¡ficac¡ón de violación de derechos humanos, radicación,
investigación, medidas precautorias, conciliación, conclusión de expediente.
V,- lnformar de forma quincenal a la Visitadora General de todas las actuaciones, al día
hábil siguiente de concluir el periodo.
Vl.- Mantener vías de comunbac¡ón directa con los quehsos para llevar a cabo ta
integración y resolución de los expedientes en el menor tiempo posibte, así como para
informarles sobre el estado de dichos expedientes.
Vll.- Las demás que sean encargadas por la Presidencia y/o Visitadora Genenl.

Artículo 8. Las Visitadons Adjuntas tendrán las s¡gu¡entes facultades y obligaciones:
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l.- Bindar oientación a /os gue1bsos cuando a su inconformidad no aplique el trámite de
una queja, en cuyo caso se explicara al usuario la natunleza de su problema, las
instituciones competentes y las posibles fo¡mas de solución.
ll.- Recibir de la Vis¡taduría General los expedientes de quejas pan los trám¡tes
conespond¡antes.
lll.- Registrar en una base de datos la info¡mación relacionada con todas sus actuaciones,
e informar de forma quincenal a la Visitadon General, al día hábil siguiente de concluir el
periodo.
lV.- Ejecutar visitas peiódicas a /os centros penitenciarios, hospitales y lugarcs de
detención, pan verificar las condiciones del lugar y cerciorarse que no se cometan actos
violatorios a /os derechos humanos de /as personas que ahí se encuentren; dunnte las
visitas podrán recabar mateial fotográfico y de video pan constatar las condiciones que
impercn en el lugar visitado, y rendir los ¡nformes de los resultados do /as yrslfas
practicadas, en términos del aftfculo 15 fracciones N y XXll de la Ley.
V.- Recabar la ratificación del agnviado cuando se encuentre pivado de su liberlad y se
trate de s¡tuaciones urgentes, o cuando no pueda acudir a las oficinas de la Comisión por
hallarse en alg(rn nosocomio o centro de salud rccibiendo atención médica; asimismo,
recopilar información para lograr la identificación de los seruidores públ¡cos involucrados.
Vl.- Practicar wbifas e inspecciones tanto en las dependencias como en los lugares en
donde se hubiesen suscifado /os áecáos denunciados en una queja, a efecto de recabar
pruebas de la autoridad o seruidor públ¡co, así como del quejoso, reatizando bajo la
supervisión del visitador genenl todas aquellas actuaciones necesanas pan ta
integnción y seguimiento del expediente respectivo.
Vll.-Las demás qu6 sean encargadas por la Prcsidencia y/o Visitadora Genere,t.

Attículo 9. La Directora de Orientac¡ón y Quejas tendrá tas srgulenfes facultades y
obligac¡ones:
l.- Recibir, admit¡r o rechazar las quejas presentadas ante la Comisión.
ll.- Emitir /os acuerdos de inadmisibilidad, de no competencia, asesoría, admisión,
calificación de violación de derechos humanos, y las demás que sean necesarias en
ejercicio de sus func¡ones.
lll.. Tumar a la Visitadurf a General los expedientes de quejas y denuncias, una vez
ntificada, asignada el número de expediente y calificada.
lV.- Brindar orientación a /os gueTosos cuando a su inconfo¡m¡dad no aplique el trámite de
una queja, en cuyo caso se explicará al usuario la naturaleza de su probtema, las
¡nst¡tuciones competentes y las pos¡bles formas de solución.
V.- Registrar en una base de dafos la información relacionada con todas sus acfuacrbrres,
e informar de forma quincenal a la visitadora Generat, at día hábil siguiente de concluir el
peiodo.
W.- En ao¡dinación con la Titular de Atención a Víctimas de Viotacbnes a Derechos
Humanos de la Comisión, bñndar apoyo psicológico al quejoso o agraviado y en la
valoración técnica de documentos en los que sea necesanb interpretar ta infotmación
rend¡da por alguna autoridad.
Vll.- Acreditar por lo menos un curso de la CNDH, de CONAPRED, o de cuatqu¡er otra
inst¡tución similar, cada dos meses.
Vlll.-Las demás que le sean encargadas expresamente por ta Prcsidencia y/o la
Visitadora Genenl.
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5.. Mioión y Visión de la CEDH.

Misión: Es un organismo público autónomo, gue protege, defiende, estudia, promociona y
difunde los Derechos Humanos en el Estado de Baja California Sur.

Visión: Ser un organismo confiable y efiaz, que promoc¡ona, defiende, protege y difunde
la cultura de la legalidad, respeto y protecc¡ón de los Derechos Humanos en el Estado de
Baja California Sur.

6.. Estructura Orgánica de las Vieitadurias.



ffi Comisión Estatal de los Derechos Humanos
de Baja California Sur

Manual de Proced¡mientos de las Visitadurías

funciones.

7.- Dirección de Orientación y Quejas.

7.1.- Objetivo: Contribuir en la defensa de los derechos humanos de los habitantes de
Baja California Sur mediante la atención de sus planteamientos, orientación jurídica y la
recepc¡ón de quejas, así como el apoyo en el proceso de integración de las quejas.

7.2.- Recepción de la queja.
. Recibir las quejas que por violaciones de derechos humanos presenten los

usuar¡os, de forma presencial, telefónica y/o por correo electrón¡co.
. Recabar la ratificación del agraviado cuando se encuentre privado de su libertad y

se trate de s¡tuaciones urgentes, o en su caso del quejoso.
o Recopilar información para lograr la identificación de los servidores públicos

involucrados.
¡ Recepción de queja por comparecenc¡a:

1) Se le solicitara al quejoso su identificación oficial y las pruebas que tenga,
para proceder a fotocopiarla.

2) Se tomará la narrac¡ón de los hechos en el formato único denominado
comparecencia.

3) Se le narrará al quejoso lo plasmado en su comparecÉncia y una vez que
esté de acuerdo se imprimirá y se procederá a la f¡rma. En el caso de que
el quejoso no sepa o no pueda firmar, estampará su huella dactilar.

4) Se le pondrá sello de la Comisión y firma del funcionario público que
atendió la comparecencia

5) Se fotocopiará la comparecencia y se le dará copia al usuar¡o.
o Recepción de queja med¡ante oficio, correo electrónico o llamada telefónica:

1) Rec¡b¡da la queja se acusará por el mismo medio y de no contar con datos
de identificación y contacto se le solicitará en ese acto.

2) En caso de que la queja carezca de identificación oficial del quejoso y de
pruebas, mediante llamada telefónica o por la vía más idónea, se
sol¡c¡taran los documentos que hagan falta para la integración adecuada
del expediente, apercibiendo al promovente que en caso de no subsanar la
deficiencia, se tendrá por no interpuestia su queja, salvo cuando se traten
de casos urgentes.

3) Para la ratificación se le pedirá al quejoso firme y remita su escrito de queja
adjuntando su ident¡f¡cac¡ón oficial allegándose de los med¡os que tenga a
su alcance si exigir alguna formalidad.

4) Terminada la llama telefónica, se dejará constanc¡a de la misma
sintetizando en ella lo acordado. En caso de que la comunicación fue por
correo electrónico, se imprimirá para adjuntarlo al expediente.¡ En el acuerdo de admisión de la queja, se deberá:

1) ldentificar a la víctima: nombre completo, domicilio, número telefónico y
correo electrónico de la persona;

2) Una breve redacción de los hechos motivo de la queja, especif¡cando
circunstancias de tiempo, modo y lugar.
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3) Servidor público local a qu¡en se le atribuyan los actos u omisiones por
presuntas violaciones a derechos humanos.

4) Las pruebas que estén a su disposición o que señale en donde se
encuentran.

5) F¡rma o huella digital del interesado o de la persona que para tales efectos
lo represente.

6) Número de expediente de queja.
7) Calificación de las probables violaciones a derechos humanos.

. Registrar en una base de datos, los expedientes de queja aperturados.

. lntegrar el expediente de queja como a continuación se detalla: portada, formato
único de datos, aviso de privacidad, comparecencia o escrito ratificado, pruebas,
acuerdo de admisión y calificación.

o Turnar a la Visitaduría General el expediente de queja. En caso de que la queja se
admitiera por la V¡sitaduría Regional o Adjunta, se le enviara a Visitadurfa General
únicamente el acuerdo de admisión.

. Cuando se trate de queja turnada por una Coordinación Mun¡cipal de Derechos
Humanos de un Ayuntamiento, se le notificara el acuerdo de admisión a ésta, así
como también al quejoso.

. En caso de recibir queja notor¡amente improcedentes, en los que se advierta mala
fe, ¡nexistencia de pretensión, entre otros mot¡vos, no se dará lugar a la apertura
de expediente de queja.

o Las demás que en el ámbito de su competencia le sean encargadas expresamente
por el Presidente, Visitador General, así como, las que señale la Ley de la
Comisión Estatal de Derechos Humanos y su Reglamento lnterno de las
Visitadurlas.

7.3.- Asesorías jurldicas:
o Brindar orientación a los quejosos cuando a su inconformidad no aplique el trámite

de una queja, en cuyo caso se explicará al usuario la naturaleza de su problema,
las posibles formas de solución y en su cztso, se le canalizará ante la dependencia
competente.

¡ Cuando la queja sea contra autor¡dades o instituciones federales, se orientará para
presentar la queja ante la CNDH por la página web oficial, una vez presentada la
queja, se imprimirá el acuse de recibido y se le entregará al usuario.

o El acuerdo de admisión se le entregará al usuario en el mismo momento que
comparezca ante la Comisión.

. lntegrar los exped¡entes de asesoría, como a continuación se detalla: portada,
formato único de datos, aviso de privacidad, comparecencia o escrito ratificado,
pruebas, acuerdo de admisión y cal¡f¡cación.

. Una vez integrado el expediente de asesoría, se deberá asignar el número de
control de asesoría.

. lntegrado el expediente se procederá a realiza¡ los acuerdos respectivos, como la
solicitud de informe en vía de colaboración.

o La solicitud de informe se notificará al servidor públ¡co por la vía de correo
electrónico o por escrito, según amerite el caso. En el primero de los casos se
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deberá imprimir el correo de notificación y adjuntarlo al expediente. Por otro lado,
si se notifica por escrito, se deberá adjuntar al expediente el acuse de recibido

o Se otorgará un plazo de c¡nco días naturales al servidor público que así lo solic¡te,
quien deberá rendir un informe por escr¡to, donde señale los antecedentes del
asunto, los fundamentos y motivaciones de los actos u omisiones, así como los
elementos de información que considere necesar¡os.

. Se emit¡rá acuerdo de prórroga, cuando la autor¡dad lo solicite para entregar su
informe, de considerarse razonable dicha pet¡c¡ón.

. Una vez que la o las autoridades responsables han rend¡do el informe, se
notificará al asesorado el contenido del mismo, así como las futuras diligenc¡as a
realizar: 1) Notificación por correo electrónico con formato donde se s¡ntet¡ce el
contenido del ¡nforme y se adjunte escaneado el informe de autoridad; 2)
Notificación por teléfono se da a c¡nocer el contenido del informe y se levanta acta
c¡rcunstanc¡ada

o Cuando existan elementos para aperturará una queja, se elaborará el acuerdo de
admis¡ón de queja y se aplicara el procedimiento de recepción de queja.

o Se levantará acta circunstanciada de las llamadas telefónicas, asi como se
imprimirán los correos electrónicos, para que conste en el expediente.

8.- Visitadurlas Regionales y Visitadurías Adjuntas.

8.1.- Objetivo: Defender y proteger los derechos humanos de las personas que se
encuentran en el Municipio o ciudades asignadas, por medio de la investigación, análisis y
resoluc¡ones de presuntas violaciones por actos u omisiones de servidores públicos de
carácter administrativo-

8.2.- Recepcíón de la queja.
. Se apl¡cara el mismo procedim¡ento contemplado en el punto 7.2. de la Dirección

de Orientación y Quejas, enviando a la Vis¡taduría General únicamente el acuerdo
de admisión.

. Brindar or¡entación a los quejosos cuando a su inconformidad no aplique el trámite
de una queja, y apl¡car el procedimiento contemplado en el punto 7.3. de la
Dirección de Orientación y Quejas, enviando a la V¡s¡taduría General únicamente
el acuerdo de admisión.

o Recibir las quejas turnadas por la Visitaduría General.

8.3.- De la lnvostigac¡ón.
o Solicitar a cualquier dependenc¡a, autoridad o servidor público estatal o municipal

la presentación de informes o documentos que ayuden al esclarec¡m¡ento de los
hechos que se investigan.

o La solicitud del lnforme de autoridad, deberá contener al menos: número de
expediente de queja, fundamentos de derecho (competencia de la CEDH), hechos
const¡tutivos de la queja, derechos humanos presuntamente violados, sol¡c¡tud del
informe justificado, plazo otorgado, apercibimiento de que continuara el tramite con
las constancias del expediente, nombre y firma de la Visitadora.

1l
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¡ Practicar las visitas e inspecciones a las dependencias públicas, en los términos
de la Ley de la Comisión y su Reglamento lnter¡or, exhib¡endo su identificación
oficial de la CEOH.

¡ Cuando la autoridad responsable o cualquier servidor público, obstaculice la
¡nvestigac¡ón de violaciones a derechos humanos, mediante oficio, se podrá
solicitar el inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa.

. Mantener vías de comunicación directa con los quejosos para llevar a cabo la
integración y resolución de los expedientes de queja en el menor tiempo posible,
así como para informarles sobre el estado que guardan dichos expedientes.

o Solicitar en cualquier momento a las autor¡dades competentes, que se tomen las
medidas precautorias o cautelares necesar¡as para ev¡tar la consumación
irreparable de las violaciones a derechos humanos de que tengan conocimiento.

o Cuando la autoridad responsable solicite prórroga para la entrega del lnforme
Justificado, se le concederá por escrito por un plazo de 5 días o el tiempo que lo
haya requerido, si el visitador competente los considera razonable.

o Recibido el informe de la autoridad, la Visitaduría analizara las pruebas en su
conjunto, de acuerdo con los principios de la lógica y la experiencia, a fin de que
puedan produc¡r convicción sobre los hechos materia de la queja.

. Una vez valorada las pruebas, se concluye el expediente, o en su caso de así
considerarlo la V¡s¡tadurÍa, dará vista a la parte quejosa para que realice sus
manifestac¡ones con relación al contenido del informe justificado, proporcione
mayores elementos, datos de prueba o amplíe la queja, repitiendo el mismo
procedimiento hasta que se considere atend¡do.

8.4.- De las causas de conclusión del procedimiento de queja.
. Los procedimientos de queja podrán ser concluidos por las causas establec¡das en

el artículo 26 del Reglamento lnterno de las Vis¡tadurías de la Comis¡ón Estatal de
los Derechos Humanos en Baja Californ¡a Sur.

. Se dará prioridad a la conciliación, para lo cual se realizz,ra las actividades
necesarias para el cese inmediato de las violaciones de derechos humanos.

8.5.- De la Conciliación.
o Principios rectores de la Conciliación/Mediación los sigu¡entes:

a) Voluntariedad: La participación de las partes por propia decisión libre;
b) Autonomía: Las partes disponen de manera l¡bre e independiente;

Confidencialidad: La información generada por las partes no podrá ser
divulgada ni utilizada en juicio;

c) Flexibilidad: Los procedim¡entos carecerán de toda forma rígida, ya que surge
de la voluntad de las partes;

d) Neutralidad: El procedimiento se mantendrá exento de juicios, opiniones y
prejuicios prop¡os, que puedan influir en su actuación;

e) lmparc¡al¡dad: El procedimiento se hará libre de inclinaclones o preferencias
personales, que impliquen la concesión de ventajas a alguna de las partes;

fl Equidad: Se propiciarán condic¡ones de equilibrio entre las partes;
g) Legalidad: Se tendrán solamente como límites la voluntad de las partes y el

orden público; y
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h) Economía: El procedimiento deberá buscar la mayor eficiencia en el uso del
t¡empo y recursos de las partes.

o Las conciliaciones se llevarán a cabo en las instalaciones de la CEDH.
. La Visitaduria Regional o Adjunta, recibirá la propuesta de conciliación por escrito

del quejoso, dependencia, o servidor público y la notificara las partes, proponiendo
fecha y hora para llevar a cabo la celebración de audiencia de conciliación.

o En la audiencia de conciliación se escucharan a las partes y se levantara acta de
hechos, donde señale los térm¡nos de conc¡liación y el plazo de cumpl¡miento.

8.6.- Oo los proyectos de Recomendación.
. Realizar ¡nvest¡gac¡ón técnico-jurídica a efecto de proveer la información necesaria

para la elaboración del proyecto de recomendación.
o Analizar las dificultades que se pueden presentar con motivo del cumplimiento de

las recomendaciones.
. El contenido mínimo del proyecto de recomendación es: Autor¡dades a qu¡enes va

dirigido, fundamente de la competencia, hechos, ev¡dencias, sltuación jurídica,
observaciones (derechos humanos violados), recomendaciones.

. El proyecto de recomendación se presentará ante la Visitaduría General junto con
el expediente de queja.

8.7.- Amparos e lmpugnacionea contra la CEDH.
. Cuando notifique un amparo promovido ante el Poder Judicial de la Federación, se

informara de inmediato a la Visitadurfa General, para que en su coordinac¡ón se dé
la respuesta en tiempo y forma.

o Cuando se not¡f¡que un recurso de queja o recurso de impugnación promovido
ante la Comisión Nacional de los Derechos Humanos, se informara de inmediato a
la Vis¡taduría General, para que en su coordinación se dé la respuesta en tiempo y
forma.

9.- Visitadurla Gensral.

9.1.- Objetivo: Defender y proteger los derechos humanos de las personas que se
encuentran en el estado de Baja California Sur, por medio de la investigac¡ón, análisis y
resoluciones de presuntas violaciones por actos u om¡siones de servidores públ¡cos.

9.2.- Recepción de la queja.
o Se aplicara el m¡smo proced¡miento contemplado en el punto 7 .2. de la Dirección

de Orientación y Quejas.
. Brindar orientac¡ón a los quejosos cuando a su inconformidad no aplique el trámite

de una queja, y aplicar el procedimiento contemplado en el punto 7.3. de la
Dirección de Orientación y Quejas.

9.3.- De la lnvestigación.
o Se aplicara el mismo procedimiento contemplado en el punto 8.3. de las

Visitadurías Reg¡onales y Visitadurlas Adjuntas.

9.4.- De las causaa de conclusión del procedimiento de queja.
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. Se aplicara el mismo procedimiento contemplado en el punto 8.4. de las
Visitadurías Regionales y Visitadurías Adjuntas.

9.5.- De la Conciliación.
. Se aplicara el mismo procedimiento contemplado en el punto 8.5. de las

Visitadurías Regionales y Visitadurías Adjuntas.

9.6.- De los proyectos de Recomendación.
. Recibir, analizar y en su caso corregir los proyectos de recomendación elaborados

por las Visitadurías Regionales y Visitadurías Adjuntas.
o Realizar investigación técnico-jurídica a efecto de proveer la información necesaria

para la elaboración del proyecto de recomendación.
o Analizar las dificultades que se pueden presentar con motivo del cumplimiento de

las recomendaciones.
. El contenido mínimo del proyecto de recomendación es: Autoridades a quienes va

dirigido, fundamente de la competencia, hechos, evidencias, situación jurídica,
observaciones (derechos humanos violados), recomendaciones.

o El proyecto de recomendación se presentara ante la Presidencia.

9.7.- Amparos e Impugnaciones contra la CEDH.
o Cuando se notifique un amparo promovido ante el Poder Judicial de la Federación,

se informara de inmediato al Presidente, para que se dé !a respuesta en tiempo y
forma.

o Cuando se notifique un recurso de queja o recurso de impugnación promovido
ante la Comisión Nacional de los Derechos Humanos, se informara al Presidente,
para que se dé la respuesta en tiempo y forma.

El presente Manual fue enviado al Consejo Consultivo, para su opinión,
en la sesión
oficial.

el 28 de enero de 2021. Por tanto, publíquese en la página web

Y\o{ ds
. Anna Mayela Beltrán González
. Secretaria Ejecutiva

COÍ\4ISIÓN ESTATAL DE
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