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LA INTEGRACION DE EXPE DIENTES DE PETIC ION Y
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I PRESENTACION

Como parte de las acciones para el cumplimiento de los objetivos de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos (CEDH), se ha desarrollado el presente
lineamiento que tiene la finalidad de establecer un conjunto de instrucciones
relacionadas con la integracion y clasificacion de los expedientes y/o cuadernillos
que se sustancian en este organismo autdbnomo, es decir, estandarizar el manejo
documental de éstos, asi como los distintos procesos que se llevan a cabo como
parte de la labor diaria.

Asi, este documento permite que el personal de la Direccion de Peticiones,
Orientaciones y Gestiones de este organismo publico tenga una ruta clara
previamente indicada que les proporcione los instrumentos necesarios para realizar
una sustanciacion idénea que garantice el manejo adecuado de los expedientes y
cuadernillos que se integren con motivo de las solicitudes realizadas por las
personas peticionarias.

Para los efectos del presente lineamiento se entendera por:

/CNDH: Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

CEDH: Comision Estatal de los Derechos Humanos.

DPOyG: Direccion de Peticiones, Orientacion y Gestiones.

Ley: Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

Presidencia: Al o el presidente de la Comision Estatal de los Derechos
Humanos;

6. Lineamiento: A los Lineamientos de Operacion de la Direccion de Peticiones,
Orientacién y Gestiones para la Integracién de Expedientes de Peticion y
Cuadernillos de Tramites Diversos, Gestiones y Orientaciones;

7. Cuadernillo: Son aquellos que se forman por un tramite diverso o Gestion.
8. SIGQ: Sistema informatico denominado Sistema Integral de Gestién de
Quejas.

o b 0N

Il. JUSTIFICACION

Como parte de los objetivos de actualizacion de este organismo protector de los
derechos humanos, es necesaria la elaboracién del Lineamientos de Operacion de
la Direccién de Peticiones, Orientacion y Gestiones para la Integracion de
Expedientes de Peticion y Cuadernillos de Tramites Diversos, Gestiones y
Orientaciones, con el fin de eficientar la operatividad y facilitar el cumplimiento de
las actividades que se realizan en la Direccion de Peticiones, Orientacion y
Gestiones de la CEDH; estos lineamientos son un instrumento técnico.
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administrativo, cuya principal tarea es mejorar la atencidn a las personas
peticionarias y cumplir con las disposiciones en materia archivistica para la
conservacion de la memoria documental.

El personal adscrito a la Direccion de Peticiones, Orientacidon y Gestiones de la
CEDH, debera aplicar estos lineamientos, para el desarrollo de sus actividades vy,
ademas, se les proporcione seguridad para ejecutar con eficacia su trabajo.

El presente lineamiento debera revisarse cada vez que exista una modificacion a la
estructura organica, autorizada por el Consejo Consultivo, con la finalidad de
mantenerlo armonizado.

lll. OBJETIVO

Contar con un instrumento de apoyo técnico administrativo, que sirva de guia
documentada para regular la organizacion y desarrollo de las actividades que se
realizan en la Direccién de Peticiones, Orientacién y Gestiones de la CEDH. Asi
como proporcionar al personal adscrito las bases fundamentales para la realizacion
de sus funciones de forma sistematica.

V. NORMATIVIDAD APLICABLE
Constitucion:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes:
e Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.
Reglamento:

e Reglamento Interno de la Comision Estatal de Derechos Humanos de
Tabasco.

Lineamiento:

e Lineamientos de Operacidén de la Direccion de Peticiones, Orientacion y
Gestiones para la integracion de expedientes de peticién y cuadernillos de
tramites diversos, gestiones y orientaciones.
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V.

ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo establecido en el articulo 18 del Reglamento Interno de la Comision
Estatal de Derechos Humanos, la Direccion de Peticiones, Orientacién y Gestiones
tiene las siguientes atribuciones y areas:

V.

V.

VII.

VIIL.

IX.

Recibir y registrar los escritos de peticiones por presuntas violaciones a
derechos humanos, que se presenten ante la Comision Estatal;

Ejercer la facultad de atraccion de manera oficiosa a presuntas
violaciones a derechos humanos, de las que se tenga conocimiento a
través de notas periodisticas, aquellas que circulen a través de las redes
sociales o de cualquier medio de comunicacion;

Asignar numero de expedientes por presuntas violaciones a derechos
humanos;

Declinar a la Comision Nacional, aquellas peticiones sobre violaciones a
derechos humanos en que unicamente intervienen autoridades de
caracter federal;

Turnar a las Visitadurias Generales los expedientes de peticion iniciados;
Emitir acuerdos en los que se declare la improcedencia de peticiones
notoriamente infundadas o improcedentes.

Realizar orientaciones juridicas y gestiones a favor de las personas que
acudan a la Comision Estatal, en aquellos casos en que no proceda el
inicio de la peticion respectiva;

Recibir, registrar, organizar y turnar, a través de la Oficialia de Partes, los
documentos que se reciban en la Comisidon Estatal;

Las demas que le encomiende el Titular.

Para el desempefio de sus funciones, la Direccion de Peticiones, Orientacion y
Gestiones contara con una Oficialia de Partes, un Departamento de Orientacion
Juridica y Gestiones, Visitadores Adjuntos, asi como el personal profesional y
técnico que se requiera para satisfacer las necesidades del servicio.

Articulo

Procedimiento de la Oficialia de Partes

1. La Oficialia de Partes o area de correspondencia es el area

administrativa dependiente de la Direccion de Peticiones, Orientacion y Gestiones,
que también forma parte del Sistema Institucional de Archivo', en la que debera

recibirse,

registrarse, organizarse y turnarse los documentos que se presenten en

la CEDH para las diversas areas administrativas; misma que también se encarga
de custodiar los sellos y libros de registro de correspondencia a su cargo.

1 Art. 20, inciso a) de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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Articulo 2. La Oficialia de Partes funcionara en un horario de 08:00 a 16:00 horas,
los dias habiles del afio o conforme lo establezca la Presidencia o la o el titular de
la Direccion de Administracion y Finanzas.

Articulo 3. La oficialia de partes recibira los documentos siguientes:

V.

Documentos y correspondencia dirigidos a la Presidencia de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos.

Documentos dirigidos a la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos;
Aquellos con copia para conocimiento o intervencion de la CEDH;

Los dirigidos a cualquiera de las areas de la CEDH.

Articulo 4. El proceso para la recepcion de la documentacion se llevara a cabo por
la o el oficial de partes, de la forma siguiente:

V.

Revisara el documento que se le presente, el que debera cumplir con
alguno de los criterios sefialados en el articulo 3ro de este instrumento.
Se debera de verificar que el documento contenga firma y/o la huella
digital del remitente.

Una vez revisado el documento y habiendo cumplido con las formalidades
establecidas, sellara el original y el acuse correspondiente;

Plasmara en el original y la copia correspondiente el sello oficial, la fecha
y hora de su recepcién, asi como la firma y/o nombre de la persona que
recibe;

De ser el caso, sefalara la existencia y cantidad de anexos que se
adjunten al documento, verificando tenerlos a la vista conforme lo sefale
el documento en cuestion; caso contrario se hara la anotacion
correspondiente.

Articulo 5. El registro de la documentacion recibida debera ser en el siguiente

orden:

De manera consecutiva la documentacion recibida para las diversas areas
de la CEDH debera ser anotada en el Libro de Registro de Correspondencia,
rellenando los siguientes rubros:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Destinatario.

Fecha de recepcion.

Autoridad que dirige el oficio en caso de que aplique.
Numero de expediente en caso de que aplique.
Numero de oficio en caso de que aplique.

Sello del area que recibe y fecha de recepcion.
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Se debera llenar cada una de las columnas con letra clara y legible; en caso de no
existir o no identificarse alguno de los datos, a la columna respectiva se le colocara
una pequena raya continua.

Il. Respecto a los documentos dirigidos a la Presidencia de la CEDH, se
registrara de formas separada en el libro destinado para tal efecto, debiendo
llenarse cada uno de los siguientes rubros:

a) Destinatario.

b) Remitente.

¢) Fecha de recepcién.

d) NUmero de oficio.

e) Asunto (en el caso de poder determinarse).
f) Sello y fecha de recepcion.

En caso de no existir o no identificarse alguno de los datos, a la columna respectiva
se le colocara la leyenda N/A (no aplica).

Articulo 6. En lo relacionado con la correspondencia dirigida a la Presidencia, se
turnara a la o el secretario particular, previo registro en el libro correspondiente, el
mismo dia en que sea recibida, salvo que exista algun impedimento de la persona
encargada de recibirla, debiéndose turnar a mas tardar al dia habil siguiente a su
recepcion; asentandose en el libro de registro el sello respectivo, asi como la fecha
y hora de recepcion.

Articulo 7. En lo relacionado a la correspondencia del resto de las areas, se
entregara a la persona encargada de su recepcién, previo registro en el libro
correspondiente, el mismo dia en que sea recibida, salvo que exista algin
impedimento de la persona encargada de recibirla; debiéndose turnar a mas tardar
al dia habil siguiente a su recepcion; asentandose en el libro de registro, el sello
respectivo, asi como la fecha y hora de recepcion.

Articulo 8. En el caso de los oficios, escritos, documentos o solicitudes que se
reciban y en los que no se advierta de forma clara a qué area de la CEDH estan
dirigidos o la pretensién del solicitante, el oficial de partes realizara con su superior
jerarquico la consulta respectiva, a fin de determinar el area que es susceptible de
atender la solicitud conforme a sus atribuciones.

Articulo 9. Las circunstancias o casos no previstos en el presente ordenamiento,
respecto al funcionamiento de la Oficialia de partes y el area de recepcion de la
CEDH, estaran sujetos a lo que determinen los titulares de la Presidencia, Direccion
de Administracion y Finanzas, Direcciéon de Peticiones, Orientaciones y Gestiones
y Secretaria Ejecutiva.
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De los escritos recibidos

Articulo 10. La Direccion de Peticiones, Orientaciones y Gestiones, de acuerdo a
lo establecido en su Reglamento es el area encargada de recibir y registrar los
escritos de peticiones por presuntas violaciones a derechos humanos, que se
presenten ante la Comisién Estatal; asi como brindar orientaciones juridicas y
gestiones en favor de las personas que acudan a la CEDH. En aquellos casos en
los que no proceda el inicio de una peticion. Los tramites a realizar conforme a su
naturaleza se clasificaran en: Tramites diversos, orientaciones juridicas y
gestiones.

Articulo 11. Las solicitudes, peticiones o denuncias podran ser presentadas por
escrito, mediante comparecencia, correo electrénico o en la pagina de internet de la
CEDH; notas periodisticas digitales.

Articulo 12. Las y los visitadores adjuntos adscritos a la Direccién de Peticiones,
Orientacién y Gestiones analizaran la solicitud y le daran el tramite acorde a lo
siguiente:

I.Orientacion.
Il.Gestion.
I1l. Peticion.

En el caso de las solicitudes o escritos hechos llegar mediante correo electrénico,
medio electrénico o mediante la pagina de internet de la CEDH, y en los que la
persona peticionaria no se identifique, no suscriba la peticién en un primer momento,
su pretension no sea clara o de su presentacion no se deduzcan los elementos que
permitan la intervencién de la Comisién Estatal a través de una orientacién, gestion
o peticién, se requerira su comparecencia a fin de que se identifique plenamente,
ratifique su peticién y/o aclare la misma, dandose inicio en primera instancia a un
cuadernillo de tramite diverso, en el cual se haran constar las actuaciones
realizadas con la finalidad de establecer contacto con la o el peticionario a fin de
lograr su comparecencia.

En los casos en los que de primera instancia se advierta que la solicitud realizada,
por su naturaleza, es susceptible de ser atendida mediante una gestion, se dara
inicio a un cuadernillo de gestién, debiendo informar lo conducente al peticionario
a través de los medios de contacto proporcionados.

Articulo 13. En cumplimiento del articulo que antecede, el visitador adjunto a cargo
del expediente; agotara los medios de contacto que haya proporcionado el
peticionario, los cuales podran ser llamadas telefonicas, visitas domiciliarias en el
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caso de que el peticionario radique en la ciudad de Villahermosa, avisos
radiofénicos en el caso de que el peticionario radique fuera de la ciudad de
Villahermosa, asi como en los tableros de avisos de la CEDH.

Articulo 14. En caso de que las personas se encuentren en algin centro de
internamiento o reclusion, se realizara la visita penitenciaria correspondiente, con la
finalidad de brindar la atencion que corresponda.

Articulo 15. En caso de que se logre una comunicaciéon efectiva con la o el
peticionario, se le requerira para que comparezca a ratificar o aclarar su solicitud
dentro de los tres dias naturales siguientes a la fecha en que se realice la
notificacion o solicitud de comparecencia, o en su caso en la fecha acordada con el
visitador adjunto.

En caso de no atenderse la solicitud en el plazo establecido o acordado, su solicitud
se tendra por no presentada, dandose por concluido el cuadernillo iniciado para
tales efectos.

Articulo 16. De igual forma, se daran por concluidos los cuadernillos iniciados y en
los que se hayan agotado los medios de contacto proporcionados por el peticionario
para su localizacion, sin que se lograra su comparecencia para el tramite o
aclaracion correspondiente, sin perjuicio de que la peticionaria o peticionario pueda
volver a presentar su escrito.

Articulo 17. En el caso de los cuadernillos de tramite diverso en los que finalmente
se realice una orientacion, por la naturaleza del caso planteado o por la negativa del
peticionario de continuar con el tramite respectivo, se hara constar en acta
circunstanciada la orientaciéon brindada y se tendra por concluido el cuadernillo
respectivo.

De los tramites diversos

Articulo 18. Para la integracién de los cuadermillos de tramite diverso, a fin de
aclarar la pretensiéon del peticionario o dar la atencién que corresponda a su
solicitud, los visitadores adjuntos a los que se haya asignado su seguimiento
deberan realizar las siguientes acciones:

I. Requerir la comparecencia del peticionario, mediante avisos radiofénicos,
notificaciones por estrados o llamadas telefénicas.

Il. Realizar visitas domiciliarias a las personas solicitantes que radiquen en la
ciudad de Villahermosa y todas aquellas encaminadas a brindar la atencion
requerida, conforme a las facultades y atribuciones de la Direccion de
Peticiones, Orientacion y Gestiones.
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lll. En los casos en los que se hubieren agotado los medios de contacto
proporcionados por el peticionario, sin que se lograra la ratificacidon o
aclaracién del documento que dio origen al cuadernillo de tramite diverso, el
visitador adjunto encargado del seguimiento; elaborara acta circunstanciada
en la que se haran constar las actuaciones realizadas y se procedera a
concluir el mismo.

IV. En los casos en los que el cuadernillo de tramite diverso dé origen a una
peticion (queja), gestion u orientacién, se hara constar lo anterior mediante
acta circunstanciada, procediéndose a la conclusion del mismo.

V. Enlos casos en los que se requiera para la integracion de la peticidén o gestidon
extraer el escrito o documento que dio origen al expediente de tramite
diverso, se sustituira el original por una copia simple.

De las orientaciones

Articulo 19. Se brindara orientacidn a las personas peticionarias cuando la
problematica planteada no sea competencia de esta Comisidon, por lo que se
procedera a informarle al peticionario sobre la naturaleza de su problematica, la
autoridad competente para la atencion, tramitacion o resolucién del asunto
expuesto.

Articulo 20. Toda orientacion debera ser documentada mediante acta
circunstanciada, en la cual se hara constar de forma preferente los siguientes datos:
fecha de la atencién, domicilio del peticionario en el caso de que lo haya
proporcionado y/o cuente con alguno, teléfono, edad, género, problematica
planteada, orientacion que se dio, nombre y firma de la o el visitador responsable.

Articulo 21. De forma preferente, cuando la orientacion se realice de forma
presencial, el peticionario debera firmar el acta en el que se haga constar la
orientacion brindada, salvo en los casos en los que exista algun impedimento o
exista una negativa a firmar; bastara con la firma del visitador adjunto que brindé la
orientacion.

De las gestiones
Articulo 22. Derivado de la gestidn realizada, se abrira un cuadernillo de gestion, el
cual debera ser registrado en la base de datos y cuaderno de registro designado

para tales efectos.

En todos los casos, se solicitara mediante oficio |la colaboracién a la autoridad y/o
dependencia correspondiente, requiriéndole rinda un informe en un término de
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hasta 15 dias naturales respecto a la atencién proporcionada a la persona
peticionaria.

Articulo 23. Toda gestion debera ser documentada a través de acta circunstanciada
correspondiente, en la que se haga constar los hechos que dan origen a la misma.

Articulo 24. Se realizara la gestion cuando de los hechos narrados por el usuario
se advierta:

I. Cuando la naturaleza del caso permita la atencién mediante una gestién
ante la autoridad que le corresponda conocer del asunto planteado, siempre
que no se trate de violaciones a derechos humanos.

Il. Cuando la o el usuario no desee iniciar peticién ante esta Comisién, sino ser
atendida inmediatamente una gestion por la autoridad o dependencia
competente.

Articulo 25. Las o Visitadores adjuntos de la DPOyG se encargaran del seguimiento
e integracién de los cuademillos de gestiones que les sean asignados conforme a
lo dispuesto por el o la titular del drea, hasta su conclusion.

De las peticiones

Articulo 26. Todo escrito de peticion debera contener la narracion de las presuntas
violaciones a derechos humanos, el domicilio del interesado y aquel que sefiale para
oir y recibir citas y notificaciones en la ciudad de Villahermosa; y de las personas
afectadas por el hecho relatado, en el que se incluiran las referencias del mismo, y
en su caso numero telefénico y correo electrénico, tanto del peticionario como del
agraviado, para facilitar la eficacia y prontitud de las comunicaciones.

Articulo 27. En el caso de las peticiones, su registro se realizara en el sistema
informatico disefiado para tales efectos (SIGQ), mismo en el que se sefialara el
nuimero de expediente y la fecha de asignacion de la visitaduria, debiendo incluirse
la informacion que se tenga de los peticionarios o0 agraviados.

‘Articulo 28. Toda peticién debera contener firma autégrafa del peticionario o, en su
defecto, huella dactilar, a excepcién de las peticiones iniciadas de manera oficiosa.

Articulo 29. En los casos en los que no se presente la peticion por escrito, una vez
terminada de redactar la narrativa de hechos expuesta por el peticionario, se le
pondra a la vista para su revision y aprobacién, teniéndose por validada una vez
que se haya estampado la firma o huella dactilar segun sea el caso.
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Articulo 30. Los escritos de peticion deberan contener de forma cronoldgica la
narrativa de los hechos que dan origen a la inconformidad, debiendo sefalarse
circunstancias de tiempo, modo y lugar, y en el caso de ser identificables, debera
sefalarse la autoridad presuntamente responsable, indicandose su grado de
participacion en los hechos.

Articulo 31. Las peticiones que sean turnadas a las Visitadurias Generales deberan
contener:

1. Cédula de queja del sistema SIGQ.

2. Escrito de peticidn y anexos, en los casos en los que la persona peticionaria
hubiere realizado y entregado su peticién por escrito. Si estos formaran parte
de un cuadernillo de tramite diverso, se extraera el original del cuadernillo
para integrarlo a la peticién, dejando Unicamente copia simple en el
cuadernillo.

3. Acta circunstanciada de identificacion del peticionario, en el que debera
recabarse su medio de identificacion, sexo, edad, domicilio en la ciudad de
Villahermosa, Tabasco, referencias del domicilio, nimeros telefénicos de
contacto, correo electrénico.

4. Acta circunstanciada de cita y notificacion, en la cual se hara constar la
notificacion al peticionario de su numero de expediente, la visitaduria a la
cual se remitird su peticion, que dentro del término de cinco dias habiles
debera comunicarse via telefénica al seguimiento de su expediente a fin de
que le sea notificada la admisién de instancia, la solicitud de proporcionar
domicilio para citas y notificaciones en la ciudad, en caso de no tenerlo, y la
gratuidad del servicio que se le ofrece.

5. Aviso de privacidad simplificado.

6. Acuerdo en el que se sefiale la remision del expediente a la visitaduria,
debiendo contener los datos del numero de expediente, programas,
peticionarios, agraviados y autoridad presuntamente responsable.

En el caso de las peticiones iniciadas de manera oficiosa, inicamente se incluira lo
siguiente:

a. Cédula de queja del sistema SIGQ

b. Acuerdo de presidencia acompariado de la nota periodistica donde se narren
los hechos que dan origen a la peticién, o

c. Expediente que haya sido remitido por la CNDH y que cuente con los
requisitos para dar inicio a la peticion de manera oficiosa, o

d. Acuerdo emitido por el o la Titular de la Direccién de Peticiones, en el que
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se sefiale la remision del expediente a la visitaduria, debiendo contener los
datos del nimero de expediente, programas, peticionarios, agraviados y
autoridad presuntamente responsable.

Articulo 32. El personal de la DPOyG que sea designado para el registro del
expediente de queja en el libro destinado para ellos. Debera asentar lo siguiente:

I. Numero de expediente.
Il. Fecha del acuerdo de remision.
lll. Visitaduria a la que se turna el expediente.
IV. Programas de atencion.
V. Sello de recibido y firma de la persona que recibe de la Visitaduria General.

Articulo 33. Cuando de los hechos narrados en la peticion se requiera brindar
atencién médica o psicologica de urgencia a las o los peticionarios, el visitador
adjunto informara lo conducente al personal médico o psicolégico del area, para
brindar con prontitud la atencién necesaria.

Articulo 34. Cuando de los hechos narrados en la peticion se advierta que para una
mejor integracion de la peticion se requiera que se certifique médica y/o
psicolégicamente al peticionario o los agraviados, se hara constar lo conducente en
la cédula de la peticion; de igual forma, el visitador adjunto informara lo conducente
al personal médico y/o psicolégico del area, a fin de programar con la persona
peticionaria la fecha y hora en las que se efectuaran las mismas, conforme a la
carga de trabajo del personal.

Articulo 35. En los casos en los que se advierta o en los que la persona peticionaria
manifieste tener discapacidad auditiva, del habla, ser perteneciente a una
comunidad indigena o que no sepa hablar espafiol, o si el personal de la DPOyG
que esté atendiendo el caso advierte la necesidad de un intérprete, se solicitara el
apoyo de personal capacitado en la lengua que se requiera, y en caso de que no
hubiere en el personal de la Comisién alguien que pudiera atender a la persona
peticionaria, se solicitara colaboracion a la instancia publica o privada que, conforme
a sus atribuciones, pueda brindar el servicio.

Articulo 36. Cuando del caso denunciado se desprendan hechos de violencia
contra la mujer, el personal de la DPOyG realizara el registro en el Banco Estatal de
Datos e Informacion sobre Casos de Violencia contra las Mujeres (BEVIM), previo
llenado del formulario correspondiente por parte de la usuaria.
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Articulo 37. Una vez integrados todos los elementos que contienen el escrito inicial
de peticion, se procedera a realizar el engrose del expediente de acuerdo a los
lineamientos aplicables.

Articulo 38. La o el titular de la Direccién de Peticiones, Orientaciones y Gestiones
determinara la Visitaduria General de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos
a la cual se turnara el expediente de peticion, conforme a lo establecido en el
Reglamento Interno de este organismo publico o las instrucciones de la presidencia.

De la remision de expedientes de peticion

Articulo 39. La remision del expediente de peticion se registrard en el libro
correspondiente, con su acuerdo respectivo.

Articulo 40. La remision del expediente de peticion a la Visitaduria General
correspondiente; se hara el mismo dia, salvo causa justificada, por la carga de
trabajo o los horarios ya no permitan su recepcion en la Visitaduria, por lo que se
hara al siguiente dia habil.

Articulo 41. La Direccion de Peticiones, Orientacion y Gestiones informara a la
Coordinacion de Seguimiento de Expedientes, Informacion y Estadisticas; del inicio
de expedientes turnados a las Visitadurias y la fecha de dicha remision.

De las visitas penitenciarias

Articulo 42. Las o los visitadores adjuntos de la DPOyG realizaran visitas
penitenciarias para la atencion de las personas privadas de la libertad, derivado de:

|. La solicitud mediante llamada telefonica por la persona privada de la libertad
o por algun familiar;
Il. La solicitud por comparecencia de algun familiar de la persona privada de la
libertad.
I1l. Con motivo del seguimiento de un cuadernillo de tramite diverso o de gestion.
IV. En colaboracion con alguna de las Visitadurias Generales.
V. Por instrucciones del Titular de la Presidencia y/o casos oficiosos.

Articulo 43. En lo relativo al ingreso al Centro Penitenciario se realizara conforme
a las disposiciones establecidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Ley de
Derechos Humanos del Estado de Tabasco y el Reglamento Interno de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos.
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Disposiciones generales

Articulo 44. Las actas circunstanciadas de actuaciones de las y los Visitadores
Generales y Adjuntos, deberan de contener de forma minima:

|. Descripcion de la accion realizada y proposito.
Il. Fecha, horay lugar de la actuacién.
Ill. Nombre y firma de la o el visitador adjunto.

Articulo 45. Las caratulas de los expedientes de gestion y tramite diverso deberan
elaborarse conforme los anexos 1y 2 del presente ordenamiento, en tanto no se
realice por parte del Comité del Sistema Institucional de Archivo alguna modificacion
conforme a las pautas y lineamientos que se establezcan.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente lineamiento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial del estado de Tabasco, instruyéndose para tales
efectos al titular de la Unidad de Asuntos Juridicos de esta Comisién.

SEGUNDO. Hecho lo anterior, debera ser difundido a las personas servidoras
publicas adscritas a esta CEDH, para su pleno conocimiento y eficaz aplicacion.

Los presentes Lineamientos de Operacion de la Direccidon de Peticiones,
Orientacién, y Gestiones para la Integracion de Expedientes de Peticién vy
Cuadernillos de Tramites Diversos, Gestiones y Orientaciones de la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos, constituye un anexo del Acta de la Sexta Sesién
Ordinaria del Consejo Consultivo de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos
de 26 de agosto de 2024, ulto aprobado por unanimidad.

Dr. JoséAngonio Morales Notario.
Presidente.



23 DE ABRIL DE 2025 PERIODICO OFICIAL

24

o ( COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE TABASCO
S “”/’3 DIRECCION DE PETICIONES, ORIENTACION Y GESTIONES

Derechos Humanos

CUADERNILLO DE GESTION NUM.: /

FECHA DE INICIO:

NOMBRE DE LA PERSONA PETICIONARIA:

ViA DE ENTRADA: ESCRITO () CORREO () COMPARECENCIA () REMITIDO
CNDH ( ) REMITIDO OTRA CEDH () MONITOREO DE RADIO ( ) NOTA
PERIODISTICA () LLAMADA () VISITA PENITENCIARIA () OTRO ()

DOMICILIO:

REFERENCIAS DEL DOMICILIO:

C.P.:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO: _
MUNICIPIO: ESTADO:

EDAD: GENERO: Mujer ( ) Hombre ( ) No especificado ( )
NOMBRE LA PERSONA AGRAVIADA:

PERSONA SE ENCUENTRA PRIVADA DE SU LIBERTAD EN:
ASUNTO DE CARACTER?

DEPENDENCIA Y/O AUTORIDAD RESPONSABLE:
INCONFORMIDAD Y/O SOLICITUD

FECHA DE ARCHIVO:

2 Civil, penal, administrativo, mercantil, etc.
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(@ COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE TABASCO
/’/’ DIRECCION DE PETICIONES, ORIENTACION Y GESTIONES

CUADERNILLO DE TRAMITE DIVERSO NUM: /

Detechos Humanos

FECHA DE INICIO:

NOMBRE DE LA PERSONA PETICIONARIA:

ViA DE ENTRADA: ESCRITO () CORREO ( ) COMPARECENCIA () REMITIDO
CNDH ( ) REMITIDO OTRA CEDH () MONITOREO DE RADIO ( ) NOTA
PERIODISTICA () LLAMADA () VISITA PENITENCIARIA () OTRO ()

DOMICILIO:

REFERENCIAS DEL DOMICILIO:

C.P.:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO: _

MUNICIPIO: ESTADO:

EDAD: GENERO: Mujer ( ) Hombre ( ) No especificado ( )
NOMBRE DE LA PERSONA AGRAVIADA:

PERSONA SE ENCUENTRA PRIVADA DE SU LIBERTAD EN:
ASUNTO DE CARACTER®:

DEPENDENCIA Y/O AUTORIDAD RESPONSABLE:
INCONFORMIDAD Y/O SOLICITUD

FECHA DE ARCHIVO:

3 Materias de derecho (Penal, Civil, administrativa, Familiar, etc.)
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Y

V4
Derechos Humanos

EXPEDIENTE DE PETICION

XXAXXIXXXE (XXX XXXXXXXXXXE) XXXXXX? VISITADURIA GENERAL

Recom. No. Propuesta Conc. Archivo

NOMBRE DE LA PERSONA PETICONARIA:

AGRAVIADA(O):

AUTORIDAD (ES):

Fecha de Inicio:®

Fecha de Archivo?®:

4 NUmero de expediente

5 Ao de!l expediente

¢ Programas de atencién

7 Visitaduria a la que se remite

8 Fecha en la se da inicio el expediente de peticion

9 Fecha en la que se envia a la Coordinacién de Seguimiento de Expedientes, Informacion y Estadisticas
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