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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

ACUERDO por el que se da a conocer la reforma del Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién, asi como la actualizaciéon al Manual de Procedimientos de la Direcciéon Adjunta de Quejas de esta
Entidad.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- GOBERNACION.-
Secretaria de Gobernacion.- Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

Claudia Olivia Morales Reza, Presidenta del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, organismo
publico descentralizado de la Administracidon Publica Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
22, fraccion |, y 59, fraccion |, Xll, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 16 y 30 fracciones |, IV,
VIl 'y XIl de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el articulo 58, fraccién VIII, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, sefala
como una atribuciéon indelegable de los 6rganos de gobierno de las entidades paraestatales, aprobar la
estructura basica de la organizacion de la entidad paraestatal, y las modificaciones que procedan a la misma.
Aprobar, y en su caso, el estatuto organico tratandose de organismos descentralizados;

SEGUNDO. Que el articulo 59 fracciones lll, IX y XIV, de la misma Ley, establece como facultades y
obligaciones de las personas titulares de las direcciones generales de las entidades las siguientes: formular
programas de organizacion; establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos; ejecutar los acuerdos que dicte el 6rgano de gobierno; y las que sefialen las otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables;

TERCERO. Que el articulo 24, fraccion I, de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
dispone que, la Junta de Gobierno tiene la atribucion de aprobar los ordenamientos que regulen el
funcionamiento del Consejo por quien ocupe la Presidencia, asi como los lineamientos y politicas necesarias
para su correcta conduccion, su Estatuto Organico, los reglamentos de la Junta de Gobierno y de la Asamblea
Consultiva, el Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion y Eliminar la Discriminacion, y las
demas disposiciones legales aplicables;

CUARTO. Que el articulo 30, fraccién | Bis, del mismo ordenamiento, establece que la Presidencia del
Conapred tendra la atribucién de proponer a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los ordenamientos
administrativos que regulen el funcionamiento interno del Consejo, incluyendo el Estatuto Organico, manuales,
lineamientos, reglamentos, asi como las politicas generales para su conduccion;

QUINTO. Que el articulo 12 fraccion | del Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacion, establece que la Junta de Gobierno, ademas de las atribuciones sefialadas en los articulos 58
de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y 24 de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion, tendra que aprobar las propuestas o proyectos de ordenamientos, lineamientos, manuales,
politicas y demas documentos presentados por la persona Titular de la Presidencia del Conapred que regulan
la operacion de éste;

SEXTO. Que el articulo 4 fraccion XIV del Reglamento de la Junta de Gobierno del Consejo, establece
que la persona Titular de la Presidencia, quien presidira el Consejo y la Junta de Gobierno, ademas de contar
con las atribuciones propias de un integrante, también tendra atribuciones que le confiera la Ley Federal para
Prevenir y Eliminar la Discriminacion, el Estatuto Organico del Conapred, el Reglamento de la Junta de
Gobierno de este Consejo, y otras disposiciones que resulten aplicables;

SEPTIMO. Que, en su quinta sesién ordinaria de 2023, celebrada el dia 16 de noviembre de 2023, la H.
Junta de Gobierno del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién, aprobé mediante
ACUERDO/22/2023, la reforma del Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

OCTAVO. Que, en su quinta sesién ordinaria de 2023, celebrada el dia 16 de noviembre de 2023, la H.
Junta de Gobierno del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién, aprobé mediante
ACUERDO/19/2023, la actualizacién del Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de
Quejas del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.
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Por lo anterior, y con fundamento en las disposiciones antes sefialadas se tiene a bien expedir el
siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA REFORMA DEL ESTATUTO ORGANICO DEL CONSEJO
NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION, ASi COMO LA ACTUALIZACION AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS DE ESTA ENTIDAD

PRIMERO.- Se deroga el articulo Cuarto Transitorio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de julio de 2018, por medio del cual se reforma el Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacion.

SEGUNDO.- Se derogan las fracciones XIV y XV del articulo 54 del Estatuto Organico del Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacion.

TERCERO.- Se aclara al publico en general que debido a un error mecanografico el Consejo se abstuvo
de dar cumplimiento cabal a lo ordenado por la Junta de Gobierno a través del acuerdo 4/2018, al no haber
recorrido la anterior fraccion VIl y las subsecuentes del articulo 51 del Estatuto Organico del Consejo Nacional
para Prevenir la Discriminacion.

CUARTO.- Se aprueba la adicion de la fraccion XIV al articulo 51, con lo cual se reforma el Estatuto
Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

QUINTO.- Se aprueba la adicién de la fraccién XVIII al articulo 54, con lo cual se reforma el Estatuto
Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

SEXTO.- Se adicionan dos articulos Transitorios en el Estatuto Organico del Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion, quedando como sigue:

PRIMERO. EI Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Quejas del
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, entrara en vigor a los 60 dias habiles
posteriores a su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

Los asuntos tramitados a la entrada en vigor del presente manual sequiran vigentes con la
normativa aplicable al momento de su radicacion.

SEGUNDO. La aclaracién y modificaciones realizadas a los articulos 51 y 54 del Estatuto
Orgénico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién, entraran en vigor a partir del
dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEPTIMO.- La reforma al Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, asi
como la actualizacién del Manual de Procedimientos de la Direccion Adjunta de Quejas del Consejo Nacional
para Prevenir la Discriminacion, estaran disponibles para su consulta al publico, en el portal de Internet
www.conapred.org.mx, asi como en: www.dof.gob.mx/2023/CONAPRED/estatuto-organico-CONAPRED.pdf y
www.dof.gob.mx/2023/CONAPRED/manualprocedimientos-direccionadjuntadequejas-CONAPRED.pdf

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. — Se comunica a las personas servidoras publicas y publico en general, para todos
los efectos legales y administrativos a que haya lugar la direccion electronica institucional donde se
encuentran disponibles para su consulta la reforma del Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir
la Discriminacion, asi como la actualizaciéon del Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de
Quejas del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, ordenandose su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO.- El presente Acuerdo, entrara en vigor a partir del dia de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

Ciudad de México a 24 de noviembre de 2023.- Presidenta del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién, Claudia Olivia Morales Reza.- Rubrica.

(R.- 546005)
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8. Transitorios 93

1. INTRODUCCION

El 14 de agosto de 2001, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el decreto que
adiciona un parrafo al articulo 1° Constitucional, reformado posteriormente el 10 de junio de
2011, por el cual, se prohibe toda discriminacién motivada por origen étnico o nacional, el
género, la edad, las discapacidades, la condicion social, las condiciones de salud, la religion, las
opiniones, las orientaciones sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la
dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las
personas.

En concordancia con esa reforma constitucional, el 11 de junio de 2003 se publicé en el DOF la
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminaciéon, mediante la cual se cred el Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED), como un organismo descentralizado
de la Administracion Publica Federal que tiene como objeto —entre otros— el realizar acciones
para prevenir y eliminar la discriminacion.

Posteriormente, el 20 de marzo de 2014 se publicéd una reforma medular a dicha Ley que amplié
las atribuciones del CONAPRED y modificé sustancialmente el procedimiento de queja en
contra de probables actos, omisiones y practicas sociales discriminatorias, cometidos por
personas particulares, fisicas o morales, personas servidoras publicas federales o personas
integrantes de poderes publicos federales, haciendo vinculatorias sus resoluciones por
disposicion, por medio de las cuales impone de manera fundada y motivada, medidas
administrativas y de reparacion, que compensen a la persona victima de discriminacion,
garanticen su no repeticion y contribuyan a generar cambios estructurales de largo plazo a
favor de la igualdad y los derechos humanos de los grupos sociales discriminados.

La Direccion General Adjunta de Quejas (DGAQ) tiene entre sus funciones orientar a las
personas que hayan sufrido actos discriminatorios o practicas sociales discriminatorias; en su
caso, canalizarlas a las autoridades e instancias correspondientes cuando el Consejo Nacional
para Prevenir la Discriminacidn no sea competente; mediar entre las partes cuando
manifiesten su voluntad expresa de avenirse cumpliendo con ciertos requisitos; dictar medidas
cautelares cuando sea necesario en casos graves y urgentes; admitir la queja cuando se
presuma gue existe una conducta discriminatoria; conciliar a las partes cuando no se trata de
conducta grave ni exista el riesgo de revictimizar a la persona peticionaria, y suscribir los
acuerdos o convenios conciliatorios correspondientes; allegarse de pruebas y practicar toda
clase de diligencias para investigar la presunta conducta discriminatoria; elaborar y suscribir
las resoluciones por disposicion; verificar el cumplimiento de las medidas administrativas y de
reparacion que se dicten, y resolver los recursos de revision que se presenten derivados del
tramite y conclusion de los expedientes administrativos de queja.
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Con fecha 30 de agosto de 2019, fue publicado en Diario Oficial de la Federacion en Manual de
Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Quejas, el cual constituye una guia para la
atencidon y ejercicio de las atribuciones que tiene asignadas esta Direccion General, que debe
ser utilizado por todas las personas servidoras publicas adscritas a esta unidad administrativa,
con la finalidad de que conozcan las funciones bajo su responsabilidad y la ruta que deben
seguir para la gestion de los procedimientos internos.

El Manual es producto de un ejercicio de diagndstico a través de mesas de trabajo con las
personas responsables y lideres de equipo de las diferentes areas que la integran, asi como
varios grupos de enfoque donde participo todo el personal de la DGAQ quienes identificaron
colectivamente fortalezas, retos y oportunidades de mejora, y generaron propuestas de
innovacion a través de nuevas formas de organizacién interna, mecanismos de control y
acciones enfocadas a resultados, todo lo cual se ha incorporado a los procedimientos
contenidos en el mismo.

Con ello, buscamos cumplir con el articulo 1° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que establece que todas las personas gozaran de los derechos humanos
reconocidos en el texto constitucional y los Tratados Internacionales de los que el Estado
mexicano es parte; que las normas en materia de derechos humanos se interpretaran
favoreciendo la proteccién mas amplia de las personas; que todas las autoridades en el dmbito
de su competencia tienen la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los
derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad; que el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y reparar las
violaciones a los derechos humanos, y que queda prohibida toda discriminacidon que atente
contra la dignidad humana, y que tenga por objeto anular y menoscabar los derechos y
libertades de las personas.

El presente Manual establece acciones, responsables, etapas y procedimientos que atienden el
mandato del articulo 17 constitucional, tercer parrafo, que ordena:

“Siempre que no se afecte la igualdad entre las partes, el debido proceso u otros derechos en
los juicios o procedimientos seguidos en forma de juicio, las autoridades deberdn privilegiar la
solucion del conflicto sobre los formalismos procedimentales.”

Y proveer un procedimiento de tramite de la queja breve y sencillo como lo indica el articulo
48 bis de la propia Ley, asi como el articulo 57, fracciéon VI, de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, que establece como un acto que pone fin al procedimiento:

“El convenio de las partes, siempre y cuando no sea contrario al ordenamiento juridico ni verse
sobre materias que no sean susceptibles de transaccion, y tengan por objeto satisfacer el
interés publico, con el alcance, efectos y régimen juridico especifico que en cada caso prevea
la disposicion que lo regula.”
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Con base en las anteriores consideraciones, el presente Manual la DGAQ procura concretar en
el ambito de sus funciones la mision institucional del CONAPRED: “contribuir a que toda
persona goce sin discriminacion de todos los derechos y libertades consagrados en el orden
juridico mexicano”.

Por lo que con fecha 26 de octubre de 2023, se presenta una actualizacion al instrumento
normativo aludido por parte de esta Direccion General Adjunta de Quejas.
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2. OBJETIVOS

Objetivo general:

e Establecer un instrumento normativo interno, de apoyo administrativo que permita
guiar la actuacion de las personas servidoras publicas, en el ambito de sus atribuciones,
en las actividades que se desarrollan en la Direccion General Adjunta de Quejas del
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

Objetivos especificos:

e Determinar las diferentes acciones, responsabilidades y etapas que las personas
servidoras publicas deben realizar en cada uno de los procedimientos que integran el
tramite y resolucion de las peticiones y quejas.

e Observar los principios pro-persona, de inmediatez, concentracion, eficacia,
profesionalismo, buena fe, gratuidad y suplencia en la deficiencia de la queja, en el
tramite de los procedimientos.

e Garantizar un procedimiento breve y sencillo, implementando una serie de acciones
para lograr una gestion eficiente, con un enfoque incluyente, que mejore la atencion de
las orientaciones, acelere el tramite de las peticiones y quejas, fortalezca la legalidad de
los acuerdos y resoluciones, y defienda efectivamente los derechos a la igualdad y no
discriminacion de las personas.

e Establecer mecanismos de apoyo, evaluacién y control interno que faciliten la toma de
decisiones para gestionar el flujo integral de los procedimientos y mejorar los resultados.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX. 2023
www.conapred.org.mx /4 ARO DE o —me’
Pagina 6 de 93 Francisco

VIEA



SECRETARIA DE GOBERNACION CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

., GOBERNACION | -,{(, CONAPRED

3. ALCANCE

El presente Manual contiene una serie de fases, etapas y procedimientos que permitiran a las
personas servidoras publicas que integran las diversas areas de la DCGAQ, conocer las acciones,
funciones y responsabilidades a su cargo, las cuales son de observancia obligatoria.
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4. MARCO JURIDICO GENERAL

Documento:

Direccion electrénica:

Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Ley Federal para Preveniry
Eliminar la Discriminaciéon

https://www.diputados.gob.mx/L eyesBiblio/pdf/L FPED.pdf

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112_180518.pdf

Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidén Publica

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP_200521.pdf

Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP_200521.pdf

Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L GPDPPSO.pdf

Ley General de Archivos

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L GA.pdf

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

https://www.diputados.gob.mx/L eyesBiblio/pdf/L GRA.pdf

Cdédigo Federal de
Procedimientos Civiles

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFPC.pdf

Estatuto Organico del Consejo
Nacional para Prevenir la
Discriminacion y su reforma

http://diariooficial.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5404797&fecha=21/08/2015

http://diariooficial.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5532783&fecha=24/07/2018

Manual de Organizacién General
del Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion

https://www.conapred.org.mx/userfiles/files/MANUAL -ORCANIZACION.pdf

Manual de Organizacién
Especifico del Consejo Nacional
para Prevenir la Discriminacion

https://www.conapred.org.mx/userfiles/files/MANUAL-ESPECIFICO.pdf

Cdédigo de Conducta del
CONAPRED

http://www.conapred.org.mx/userfiles/files/CODIGO%20DE%20CONDUCTA%202
020_final.pdf
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5. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES:

Para efectos del presente Manual de procedimientos, ademas de las definiciones contenidas
en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacidn, se entiende por:

R Acta circunstanciada: Documento elaborado por el personal de la Direccién General
Adjunta de Quejas, en el que se hace constar, uno o varios hechos o actos juridicos
y/o declaraciones y que, de generarse expediente, se glosa a este Ultimo;

1. Acta Complementaria: Acta circunstanciada emitida con fundamento en los
articulos 20, fraccion XLIV, 43, 49 y 63 bis de |la Ley Federal para Preveniry Eliminar la
Discriminacion donde el personal de la DGAQ con el consentimiento de la persona
peticionaria aclara y precisa algun o algunos elementos de admisibilidad de una
queja presentada por escrito a fin de desprender su naturaleza y evitar cualquier
desvio de interpretacion.

1. Acuerdo de cierre de peticién: Documento elaborado por el personal de la Direcciéon
de Admisibilidad, Orientacién e Informacioén, en el que se hace constar la causal
mediante la cual se concluye el acto de mediacién durante la orientacion;

Iv. Acuerdo de cierre de seguimiento: Documento elaborado por el personal de la
Subdireccion de Medidas Administrativas y de Reparacion en el que se hace constar
la causal mediante la cual se concluye el seguimiento;

V. Acuerdo de conclusion: Resolucion fundada y motivada mediante la cual se resuelve
el procedimiento de queja;

VI. Acuerdo de tramite: Documento emitido por el personal de la Direccién General
Adjunta de Quejas relacionado al tramite y prosecucion de las quejas;

VIl. Buena fe: Creencia de que las manifestaciones hechas por la persona peticionaria,
durante la suplencia de la deficiencia de la queja, son ciertas, salvo prueba en
contrario;

VIlIl. CONAPRED: El Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion;

IX. Oficio informativo: Documento que tiene por objeto prevenir y eliminar practicas
sociales discriminatorias, asi como para fortalecer la cultura a favor del respeto a la

=
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igualdad y no discriminacion, emitido por la Direccion de Admisibilidad, Orientacion
e Informacion.

X. DAOI: Direccion de Admisibilidad, Orientacién e Informacidén

XI. Desistimiento: Manifestacion realizada por la persona peticionaria o agraviada en la
que expresa su voluntad de no continuar con el tramite de la peticiéon, queja o el
seguimiento, el cual, debera realizar y ratificar por correo electréonico, mediante
escrito firmado o con huella digital, mediante comparecencia o a través de llamada
telefénica con personal de la Direccion General Adjunta de Quejas;

XIl. DGAQ: Direccion General Adjunta de Quejas.
XIll. DQ: Direccion de Quejas

XIV. Discriminacion: Toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accidn
u omisién, con intencidn o sin ella, no sea objetiva, racional, ni proporcional, y tenga
por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce y ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se
base en uno o mas de los siguientes motivos:

Discapacidad
Condicion social
Condicion econdmica
10. Condicion de salud
1. Condicion juridica
12. Religion

13. Apariencia fisica

14. Caracteristicas genéticas
15. Situacion Migratoria
16. Embarazo

17. Lengua

18. Opiniones

19. Orientacion sexual

1. Origen étnico o nacional
2. Color de piel

3. Cultura

4. Sexo

5. Género

6. Edad

7.

8.

.
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20. |dentidad de género

21. Filiacion politica

22. Estado civil

23. Situacion familiar

24. Responsabilidades familiares

25. Idioma

26. Antecedentes penales

27. Homofobia

28. Misoginia

29. Xenofobia

30. Segregacion racial

31. Discriminacion racial

32. Antisemitismo

33. Otras formas conexas de intolerancia o
34. Cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana

En el concepto de discriminacion, también deben incluirse las conductas
establecidas en el articulo 9 de la Ley.

XV. Estatuto: Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

XVI. Estrado: Lugar publico ubicado en las oficinas del CONAPRED, donde se colocan las
notificaciones que recaigan en la tramitacion de las peticiones y expedientes de
queja, para su notificacién y publicidad;

XVIIl. Falta de interés: Omisidon injustificada de la persona peticionaria para aportar los
elementos requeridos en la tramitacion de las peticiones y expedientes de queja y/o
responder a las solicitudes de comunicacion que realice el personal de la Direccion
General Adjunta de Quejas;

XVIIl. Fe publica: Es la facultad de autenticar documentos preexistentes o declaracionesy
hechos que tengan lugar o estén aconteciendo en presencia de la persona titular de
la Presidencia, la persona titular de la Direccion General Adjunta de Quejas, asi como
las personas titulares de las direcciones, subdirecciones y jefaturas de departamento
de la Direccion General Adjunta de Quejas;

XIX. Ley:la Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion;

XX. Manual: Manual de procedimientos de |la Direccion General Adjunta de Quejas
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XXI. Medidas cautelares: Son mecanismos de proteccién, impuestos a personas
particulares, personas servidoras publicas federales, poderes publicos federales
y/o autoridades locales, para que protejan a una o Mas personas que estén en
una situacion grave y urgente de sufrir un dano irreparable que obstaculice, restrinja,
impida, menoscabe o anule el reconocimiento, goce o ejercicio del derecho a la vida,
a la salud, a la integridad personal, a la libertad, a la seguridad, que impidan el libre y
sano desarrollo de la ninez atendiendo al interés superior, asi como aquella que
pueda afectar a una colectividad o grupo de personas, cuando se trate de presuntos
actos discriminatorios o practicas sociales discriminatorias.

Las medidas cautelares se dividen en:

a. Medidas precautorias: Son aquellas que se emiten para evitar la consumacion
de actos con consecuencias de imposible o dificil reparacion;

b. Medidas de conservacion: Son aquellas que se emiten para que las cosas
permanezcan en el estado en el que se encuentren, evitando la consumacion
de actos con consecuencias de imposible o dificil reparacion;

c. Medidas restitutorias: Son aquellas que se emiten para que los derechos de la
persona agraviada regresen al estado en que se encontraban hasta antes de la
comision de los presuntos actos discriminatorios.

XXIl. Medio de notificacién: Via de comunicaciéon a través de la cual, el personal de
la Direccion General Adjunta de Quejas notificard a personas peticionarias,
personas particulares, personas servidoras publicas federales, poderes publicos
federales, autoridades locales y terceros relacionados;

XXIIl. Notificacion: Acto mediante el cual se hace saber a personas peticionarias,
personas particulares, personas servidoras publicas federales, poderes publicos
federales, autoridades locales y terceros relacionados, los acuerdos, solicitudes,
conclusiones y resoluciones que recaigan en la tramitacion de las peticiones y
expedientes de queja, lo cual, se efectuara mediante cualquier medio de
notificacion;

XXIV. Persona agraviada: Aquella a la que presuntamente se le ha vulnerado su
derecho alaigualdady no discriminacion, por actos discriminatorios o practicas
sociales presuntamente discriminatorias cometidas en su contra;

P—
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XXV. Persona particular: Titular de derechos y obligaciones, ya sea fisica y/o moral;

XXVI. Persona peticionaria: Persona particular (fisica o moral), organizaciones de la
sociedad civil o colectividades que acuden ante el CONAPRED solicitando su
intervencion, para que conozca de presuntos actos discriminatorios o practicas
sociales discriminatorias; por considerar que un asunto es del ambito de su
competencia.

XXVII. Persona presunta responsable: Personas particulares (fisica o moral), personas
servidoras publicas federales o poderes publicos federales, a quien se atribuyen
los presuntos actos discriminatorios o practicas sociales discriminatorias;

XXVIIl. Peticion: Manifestacion de una persona peticionaria que solicita la
intervencion del CONAPRED para que conozca de presuntos actos
discriminatorios o practicas sociales discriminatorias.

XXIX. Poderes Publicos Federales: Las autoridades, dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal, de los Poderes Legislativo y Judicial y los organismos
constitucionales auténomos.

XXX. Practica Social Discriminatoria: Son aquellos actos o manifestaciones, con
intencion o sin ella que reproducen prejuicios, estereotipos y estigmas, que
promueven la exclusion y desvalorizacion de personas o grupos en situacion de
vulnerabilidad, sin que exista de forma objetiva, una materializacién de una
violacién inmediata al derecho a la igualdad y no discriminacion.

XXXI. Presidencia: La persona titular del CONAPRED.

XXXII. Queja: Peticion admitida formalmente en el procedimiento de queja ante el
CONAPRED, por presuntos actos discriminatorios atribuidos a personas
particulares, personas servidoras publicas federales, o poderes publicos
federales; se acredita asi durante las etapas de calificacién, solicitud de informe,
investigacion, conciliacion y resolucion.

XXXIIl. Ratificacioén: Es el acto por el cual la persona peticionaria reconoce como
suya la peticion realizada al CONAPRED cuando se presenten via telefdnica,

e
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pagina web o correo electronico, escritos sin firma autoégrafa, huella digital o
copias, asi como las canalizaciones de otras autoridades.

XXXIV. Reporte de Queja: Documento emitido con fundamento en los articulos 20,
fraccion XLIV, 43, 49 y 63 bis de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminaciony 54, fraccion |, 61, fracciones |, 11y Xll, 65, 70, 72 donde el personal
de la DGAQ con el consentimiento de la persona peticionaria en el que se sefala
la narracion clara y precisa de los hechos especificando circunstancias de modo,
tiempo y lugar y demas requisitos de admisibilidad requeridos para la
presentacion de una queja, con el fin de desprender su naturaleza y evitar
cualquier desvio de interpretacion.

XXXV.Resoluciéon por disposicion: Determinacion emitida por el CONAPRED, con
caracter vinculante, por medio de la cual se declara que se acreditdé una
conducta discriminatoria y, por tanto, de manera fundada y motivada se
imponen medidas administrativas y/o de reparacion a quien resulte
responsable.

XXXVI. SIQ: Sistema Integral de Quejas.

XXXVII. Suplencia de la deficiencia de la queja: Deber del personal de la Direcciéon
General Adjunta de Quejas de aclarar y precisar la narracion de los hechos
realizados por la persona peticionaria, para desprender su naturaleza y
determinar las circunstancias de tiempo, modo y lugar, a fin de evitar cualquier
desvio de interpretacion;

XXXVIII. Victima: Persona o conjunto de personas a las que se les acredité haber
sufrido una conducta discriminatoria.
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6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

6.1.1 El presente ordenamiento establece las bases para la atencidn de las peticionesy la
integracion de los expedientes de queja, que se tramitan en la DGAQ del CONAPRED.

6.1.2 Todas las actuaciones del personal de la DCAQ seran gratuitas. Esta circunstancia
debera informarse expresamente a las personas peticionarias desde su primer contacto
con el personal de la Direccion General Adjunta de Quejas.

6.1.3 Los términos y plazos que se mencionan en este Manual se entenderan como
dias habiles, salvo que expresamente se sehale que son dias naturales.
Si el ultimo dia del plazo es inhabil, se prorrogara el plazo hasta el siguiente dia habil.

6.1.4 El personal adscrito a la DGAQ no estara obligado a rendir testimonio cuando dicha
prueba haya sido ofrecida en procesos civiles, penales, administrativos o cualquier otro, y
el atesto se encuentre relacionado con su intervenciéon de las peticiones y quejas.

En aquellos casos en los que se reciba un citatorio para comparecer ante alguna autoridad
administrativa, judicial o fiscalias, la persona titular de la DGAQ informarda a la Direccidon
de Asuntos Juridicos del CONAPRED, quien comisionara a su personal para que
comparezca y haga del conocimiento de la autoridad aquella limitacion legal y, en su
caso, previo acuerdo de la persona titular de la Presidencia del CONAPRED enviara un
informe por escrito sobre la actuacion del CONAPRED en el asunto de que se trate.

6.1.5 El personal de la DGAQ debera tratar la informacion y/o documentacion relativa a las
peticiones y quejas de manera reservada y/o confidencial, seguin corresponda, en los
términos de la legislacion aplicable en materia de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica.

6.1.6 Todas las actuaciones a cargo de la persona titular de la DGAQ, asi como las personas
titulares de las direcciones, subdirecciones y jefaturas de departamento que integran
dicha Unidad Administrativa, deberdn constar en actas circunstanciadas.

6.1.7 Todas las actuaciones practicadas por la persona titular de la PRESIDENCIA del
CONAPRED y de la DGAQ, asi como las personas titulares de las direcciones,
subdirecciones y jefaturas de departamento de ésta, tendran fe publica para certificar la
veracidad de los hechos relacionados con las peticiones y quejas.

6.1.8 A efecto de no duplicar procedimientos, y tratdndose de presuntos actos
discriminatorios o practicas sociales discriminatorias cometidas por personas
particulares, en caso de que algun Consejo local para preveniry eliminar la discriminacion
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O SuU equivalente conozca delos mismos hechos, debera consultarse con |la
persona peticionaria en qué instancia continuara el proceso, por asi convenir a sus
intereses.

Asimismo, se deberd garantizar por parte del personal de la DGAQ desde el momento
inicial en que se percate que una persona lo requiera, que sea asistida por una persona
traductora o intérprete, o bien, en el caso de las personas con discapacidad, qué ajuste
razonable se implementara en la peticion o dentro del procedimiento de queja para su
seguimiento.

6.1.9 Las partes en los procedimientos de queja podran solicitar de manera gratuita,
copias simples o certificadas de las actuaciones; y se entregaran previo acuse de recibo
de forma fisica o electrénica, conforme a la normatividad vigente de transparencia.

Las copias simples o certificadas se entregaran por una sola ocasién de manera fisica
atendiendo a los principios de eficiencia, eficaciay austeridad que rigen el servicio publico.

Cuando las copias sean requeridas por alguna autoridad judicial o administrativa, se
remitiran directamente a dichas autoridades.

6.1.10 Cuando se presenten dos o mas quejas que se refieran a los mismos actos
presuntamente discriminatorios y con las mismas personas presuntas responsables, el
CONAPRED podr3, de oficio, acumularlas para su tramite y determinacion en una sola. En
ese supuesto, las nuevas quejas se acumularan a la primera presentada.

La persona peticionaria de la qgueja acumulada continuara siendo parte en el
procedimiento.

6.1.11 Se considera un presunto acto discriminatorio grave aquel que obstaculice,
restrinja, impida, menoscabe o anule el reconocimiento, goce o ejercicio del derecho a la
vida, a la salud, a la integridad personal, a la libertad, a la seguridad, asi como aquella que
pueda afectar a una colectividad o grupo de personas.

6.2 DE LAS MEDIDAS CAUTELARES

6.2.1 La persona titular del CONAPRED, las personas adscritas a la DGAQ o el personal que
se designe, podran imponer la adopcion de cualquier tipo de las medidas cautelares
descritas en el numeral 5, fraccidn XX de este Manual, durante la atencidn de las peticiones,
el procedimiento de queja y el seguimiento.

P—
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6.2.2 Se analizaran los presuntos actos discriminatorios, con la finalidad de determinar el
tipo de medidas cautelares a emitir, atendiendo a lo establecido en el “Criterio orientador
de actuacion para que el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion emita
medidas cautelares”.

6.2.3 Dependiendo de la urgencia se podra, por cualquier via y/o medio de notificacion,
informar sobre la emision de medidas cautelares a personas particulares, personas
servidoras publicas federales, poderes publicos federales y/o autoridades locales.

6.2.4 A las personas particulares, personas servidoras publicas federales, poderes publicos
federales y/o autoridades locales, a quienes se haya emitido una medida cautelar, contaran
con un plazo maximo de 03 dias habiles, contados a partir del mismo dia en que recibieron
la notificacién, para informar, por escrito a este CONAPRED, sobre las medidas adoptadas.
Este plazo puede ser reducido a horas en aquellos casos especialmente urgentes.

6.2.5 En los casos de la implementacion de medidas cautelares a cargo de personas
servidoras publicas federales, poderes publicos federales y/o de autoridades locales, el
informe podra ser remitido por correo electréonico a reserva de que posteriormente se
formalice a través del envio de un documento oficial.

En los casos donde la implementacion de medidas cautelares esté a cargo de personas
particulares, el informe podra ser remitido por correo electrénico, a reserva de que
posteriormente se formalice mediante escrito en formato fisico.

6.2.6 En caso de omitir informar al CONAPRED sobre la implementacién de las medidas
cautelares decretadas en un primer requerimiento, se reiterara éste, contando con un plazo
igual o menor, el cual se computara a partir del mismo dia en que se recibid la notificacion,
para que satisfagan el requerimiento formulado.

6.2.7 En caso de que no se reciba respuesta por parte de las personas servidoras publicas
federales, poderes publicos federales y/o autoridades locales, el personal del CONAPRED
dara vista al Organo Interno de Control u organismo analogo, a efecto de que, dentro de su
ambito legal de competencia, conozca de la referida omision. Asimismo, lo hara del
conocimiento a la Direccidon de Asuntos Juridicos del CONAPRED, con la finalidad de
ejercer las acciones legales pertinentes.

6.2.8 En caso de que no se reciba respuesta por parte de las personas particulares, el
personal de la DGAQ lo hara del conocimiento a la Direcciéon de Asuntos Juridicos del
CONAPRED, con la finalidad de ejercer las acciones legales pertinentes.

P—
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6.3 DE LAS NOTIFICACIONES

6.3.1 Cuando se emitan acuerdos, solicitudes, oficios informativos, conclusiones y/o
resoluciones que recaigan en la tramitacion de las peticiones y expedientes de queja,
deberan notificarse a las personas peticionarias, personas particulares, personas
servidoras publicas federales, poderes puUblicos federales, autoridades locales y terceros
relacionados, que correspondan.

6.3.2 Las notificaciones se efectuaran mediante los siguientes medios de notificacion:

|. Por correo electrénico institucional;

lI. Por personal del CONAPRED, mensajeria o por colaboracion de diversa
autoridad federal o local, con acuse de recibo, de la persona notificada;

[1l. Por correo postal;

V. Por instructivo;

V. Por estrados.

No obstante, se podra hacer del conocimiento a las partes las actuaciones de la DGAQ via
telefénica, asi como las orientaciones verbales y/o cualquier otra relacionada con su
peticion y/o queja.

6.3.3 El orden de preferencia de las vias de notificacion sera el siguiente:

I. Mediante correo electrénico institucional; para realizar notificaciones con
base en los principios de inmediatez y eficacia, para ello, las partes senalaran
una direccién de correo electrénico y manifestaran su consentimiento para que
a través de ese medio se les notifique;

Il. Mediante personal del CONAPRED, mensajeria o por colaboracion de diversa
autoridad federal o local, con acuse de recibo o por correo postal, cuando no
sea posible notificar mediante correo electrénico;

lll.- Mediante instructivo, cuando no se encuentre la persona a notificar en el
domicilio, o esta se rehuse a recibir la notificacion;

V. Por estrados; cuando no sea posible notificar a través de los medios
anteriores.

6.3.4 En el correo electrénico a través del cual se notifique, se solicitara el acuse de recibo
correspondiente y, en su caso, se podra adjuntar digitalizado el documento emitido. En
los supuestos que se establezca un plazo surtird efectos la notificacidon a partir del dia
siguiente habil de su envio siempre que se haya sefalado como medio de notificacion.
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6.3.5 En notificaciones personales, ya sea con personal del CONAPRED, por mensajeria,
por colaboracion de diversa autoridad federal o local o por correo postal, surtira sus
efectos al dia habil siguiente a la fecha de su realizacion en el domicilio. Si las
notificaciones contienen plazos, estos empezaran a correr a partir del dia siguiente habil
a aguel en que haya surtido efectos la notificacion.

6.3.6 En notificaciones por colaboracion de diversa autoridad federal o local se realizara
por medio de un oficio de colaboracion.

6.3.7 Las notificaciones por instructivo se realizaran de la siguiente manera:

|. Personal de la DCAQ se presentara en el domicilio de la persona a notificar
donde, previa identificacion, solicitara entrevistarse con ella. En caso de no
encontrarla, se dejara citatorio para el dia habil siguiente, fijlando hora en la que
se realizara la diligencig;

Il. El dia y hora especificada en el citatorio personal de la DCGAQ se presentara
por segunda ocasion en el domicilio de la persona a notificar, se identificara y
pedird entrevistarse con ella, a quien le solicitara firmar el acuse del oficio
respectivo, estampando nombre, fecha y lugar;

lll.- En el caso del supuesto anterior y de no estar presente la persona a notificar
o esta se niegue a recibir la notificaciéon, se fijara, en un lugar visible del
domicilio, el instructivo de notificacion; y el personal del CONAPRED tomara
fotografia del citado instructivo pegado;

IV. De todo lo actuado por parte del personal de la DGAQ se levantara acta
circunstanciada.

La notificacion por instructivo surtira sus efectos al dia habil siguiente a la fecha de su
realizacion en el domicilio, si las notificaciones contienen plazos, estos empezaran a correr
a partir del dia siguiente habil a aguel en que haya surtido efectos la notificacion.

El personal de la DCGAQ que realice las diligencias de la notificacidon por instructivo se
encontrard comisionado mediante oficio emitido por la persona titular de la DGAQ, o en
Su caso por las personas titulares de la DQ y de la DAQI, indistintamente.

6.3.8 En notificaciones por estrados, surtira sus efectos al dia habil siguiente a la
colocacién en los estrados del CONAPRED, si las notificaciones contienen plazos, estos
empezaran a correr a partir del dia siguiente habil a aquel en que haya surtido efectos la
notificacion. Quedando en el estrado por el término que determine la notificacion.
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Conforme a la legislacion aplicable en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
PuUblica, en los estrados se colocara un documento que establezca Unicamente el nombre
a quien va dirigida, el nUmero de expediente, y tipo de documento a notificar.

En la colocacion y retiro de las notificaciones por estrado se elaboraran las actas
circunstanciadas correspondientes.

6.3.9 En los casos no previstos en el presente Manual, los plazos que se concedan se
entenderan de tres dias habiles contados a partir de que surta efectos la notificacion.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1 ADMISION, ORIENTACION E INFORMACION

7.1.1 Admisién y Registro

Registro y control de las peticiones que ingresen al CONAPRED, asi como despacho de los
oficios.

Politicas y normas de operacion:

A) Toda persona podra presentar peticiones por presuntos actos discriminatorios o practicas
sociales discriminatorias ante el CONAPRED, ya sea directamente o por conducto de su
representante, a través de los medios establecidos.

B) Las organizaciones de la sociedad civil podran presentar peticiones designando un
representante comun.

C) Cuando fueren varias las personas peticionarias que presentan una misma peticion
nombraran a una persona representante comun; la omision dard lugar a que el
CONAPRED la designe de entre aquéllas, a quien se le practicaran las notificaciones.

D) Las peticiones se recibiran por los siguientes medios:

I. El correo electrénico institucional del CONAPRED;

lI. El formulario electrénico de la pagina web del CONAPRED;

I1l. Por escrito presentado a través de la Oficialia de Partes del CONAPRED;
IV.Por llamada telefénica a los nimeros designados por el CONAPRED; y
V. De manera presencial en las instalaciones del CONAPRED.

E) Las peticiones que se presenten ante el CONAPRED sdlo podran admitirse dentro del
plazo de 1 ano, contado a partir de que se haya iniciado la realizacidén de los presuntos
actos discriminatorios o practicas sociales discriminatorias, o de que la persona
peticionaria tenga conocimiento de estos, o bien, del Ultimo dia en que se realizd la
conducta.

F) En casos excepcionales, y tratandose de actos o practicas sociales discriminatorias graves
a juicio del CONAPRED, éste podra ampliar dicho plazo mediante un acuerdo fundadoy
motivado.

P e,
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Procedimiento:

I La Jefatura de Departamento de Admision y Registro debera recibir, revisar y turnar,
segun corresponda, a las areas competentes la documentacion presentada en
Oficialia de Partes relativa a los procedimientos de orientacién, queja, medidas
administrativas y de reparacion, de recursos de revision y juicios de nulidad. Dicha
documentacién sera entregada al area correspondiente, el mismo dia de su
presentacién y/o el dia siguiente habil, obteniendo el acuse de recibo.

Para ello, la persona responsable debera valorar las peticiones presentadas por
conducto de la oficialia de partes, para establecer la procedencia de la admision, a
fin de determinar el tramite que se proporcionara a las peticiones de las personas
qgue recurren al CONAPRED. La cual tendra que ser dentro del plazo de 24 horas a
partir de su presentacion.

L. Descargara y revisara los planteamientos presentados via pagina web y correo
electronico y realizara la admisibilidad de los mismos y aquellos que sean de caracter
urgente, se turnaran de manera inmediata a las areas correspondientes.

il. En los casos en que el CONAPRED sea competente para conocer y se cuente con la
totalidad de los requisitos de procedibilidad, las peticiones se registraran en el SIQy
se estara en espera de la ratificacion dentro de los 05 dias habiles posteriores a la
presentacion del planteamiento.

Iv. Las peticiones recibidas por pagina web o correo electrénico, escritos sin firma
autografa, huella digital o copias; deberan ratificarse dentro de los 05 dias habiles
siguientes a su presentacion, de |lo contrario se tendran por no presentadas, y se
sefalara la facultad de presentarla nuevamente, siempre que se encuentre dentro
del término establecido en el articulo 44 de la Ley.

La ratificacion, podra efectuarse por correo electronico para cuyo efecto se asentara
acta circunstanciada en la que constaran los elementos de los que se desprenda que
se realizaron las diligencias necesarias para tal requerimiento.

V. Una vez ratificada la peticiéon, se procedera al armado del expediente y se turnara al
area de mediacion durante la orientacion o a la DQ, segun corresponda, dentro del
plazo de 24 horas.

VI. De no ratificarse, se procedera a notificar a la persona peticionaria el cierre de su
peticion dentro de los 03 dias habiles siguientes al vencimiento de la ratificacion.

P—
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VIl. En los casos en que no surta la competencia del CONAPRED, se registrara el
planteamiento en el SIQ y se turnara dentro de los 03 dias habiles posteriores a su
presentacion a la Jefatura de Departamento de Orientacidon para su atencion.

VIIl. En los casos en donde el CONAPRED sea competente, pero la peticiéon no redne los
requisitos de procedibilidad, se registrard y una vez ratificada, serd turnada a la
Jefatura de Orientacion para su tramite.

IX. Recibir, revisar y turnar los oficios que se tramiten relativos a los procedimientos de
orientacion, mediacion durante la orientacion, queja, medidas administrativas y de
reparaciony los derivados de recursos de revision y juicios de nulidad y de amparo, a
la Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas para su despacho.

a) Los oficios para entrega a destinos ubicados en la Ciudad de México, deberan ser
proporcionados por el personal de la DGAQ antes de las 13:00 horas, para que su
despacho pueda realizarse el mismo dia. Los oficios y/o documentos que se
entreguen posterior a esa hora, se despacharan al dia siguiente. En aquellos casos
gue sean urgentes, previa justificacion, se les dara prioridad sobre los ordinarios.

Una vez que la Jefatura de Admisién y Registro cuente con los acuses, el tiempo de
entrega a las areas de los acuses de recibo y/o justificacion de la no entrega sera de
01 a O3 dias habiles.

b) Los oficios que deban enviarse a través del servicio de “MexPost”, deberan ser
proporcionados por el personal de la DGAQ antes de las 13:00 horas, para que su
despacho pueda ejecutarse el mismo dia, ya que dicho servicio realiza la recoleccién
entre las 14:00 y 15:00 horas. Aquellos que se entreguen posterior al horario sefalado,
se despacharan en la siguiente recoleccion.

Una vez recolectado, se entregara el acuse con el nUmero de guia correspondiente
a mas tardar al dia siguiente de la recoleccion.

Asimismo, las devoluciones que realice el servicio de mensajeria de MexPost, se
registrarany se entregaran a la persona que lo tenga asignado en el Sistema Integral
de Quejas (SIQ).

X. Se registraran en el libro de concluidos los acuerdos de conclusidn y/o resoluciones
emitidas en los expedientes de queja, asignandoles un numero de folio y fecha vy,
posteriormente entregarlos a las areas correspondientes dependiendo la conclusion
de éste, ya sea a la Subdireccion de Medidas Administrativas y de Reparaciéon o al
archivo de tramite (cerrado).
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Se sacaran las copias de los oficios de notificacion y se procedera a su envio. Esta
actividad se realizara dentro de las 24 horas siguientes a la conclusion.

XI. La Jefatura de Departamento de Admisidon y Registro, serd responsable del archivo
de tramite (cerrado) de la DGAQ, a fin de realizar una adecuada conservacion de los
expedientes, de conformidad con los lineamientos establecidos para el efecto vy,
cuando sea procedente, transferir los expedientes al archivo de concentracion del
CONAPRED.

XIl. La Jefatura de Departamento de Admision y Registro, apoyara en la elaboracion de
los informes periddicos que sean solicitados a la DGAQ, en conjunto y colaboracion
con los reportes que presenten cada una de las areas, mismos que seran solicitados
de manera trimestral.
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7.1.1 | ADMISION Y REGISTRO
Paso Responsable Actividad Documento d? trabajo
o Gestion

1 Jefatura de |Debera recibir, revisar y turnar, segun corresponda, a las areas | Acuses Sistema SIQ
Departamento de |competentes la documentacion presentada en Oficialia de Partes
Admision y Registro |relativa a los procedimientos de orientacidon, queja, medidas

administrativas y de reparacion, de recursos de revision y juicios de | Acuse de documento
nulidad. Dicha documentaciéon serda entregada al area | presentado en oficialia
correspondiente, el mismo dia de su presentacion y/o el dia | de partes.

siguiente habil, obteniendo el acuse de recibo.

Para ello, debera valorar las peticiones presentadas por conducto de

la oficialia de partes, para establecer la procedencia de la admisién,

a fin de determinar el tramite que se proporcionara a las peticiones

de las personas que recurren al CONAPRED. La cudl tendra que ser

dentro del plazo de 24 horas a partir de su presentacion.

2 Jefatura de |Descargard y revisara los planteamientos presentados via pagina | Acuses sistema SIQ
Departamento de |weby correo electrénico y realizard la admisibilidad de los mismosy
Admisidon y Registro |aquellos que sean de caracter urgente, se turnardn de manera

inmediata a las areas correspondientes.

3 Jefatura de |En los casos en que el CONAPRED sea competente para conocer y | Acuses sistema SIQ
Departamento de |se cuente con la totalidad de los requisitos de procedibilidad, las
Admisidn y Registro |peticiones se registraran en el SIQ y se estard en espera de la

ratificacion dentro de los 05 dias habiles posteriores a la
presentaciéon del planteamiento.

4 Jefatura de |Las peticiones recibidas por pagina web o correo electrénico, | Correo electrénico
Departamento de |escritos sin firma autégrafa, huella digital o copias; deberan
Admisidn y Registro |ratificarse dentro de los 05 dias habiles siguientes a su presentacién, | Acta circunstanciada

de lo contrario se tendran por no presentadas, y se sefalard la
facultad de presentarla nuevamente, siempre que se encuentre
dentro del término establecido en el articulo 44 de la Ley.

La ratificacion, podra efectuarse por correo electrénico para cuyo
efecto se asentara acta circunstanciada en la que constaran los
elementos de los que se desprenda que se realizaron las diligencias
necesarias para tal requerimiento.

5 Jefatura de |Una vezratificada la peticion, se procedera al armado del expediente | Acuses sistema SIQy
Departamento de |y se turnara al area de mediacién durante la orientacién o a la | turno firmado por la
Admision y Registro | Direccidn de Quejas, segun corresponda, dentro del plazo de 24 | persona que recibe

horas.

6 Jefatura de | De no ratificarse, se procedera a notificar a la persona peticionaria el | Acuses sistema SIQ
Departamento de |cierre de su peticion dentro de los 03 dias habiles siguientes al
Admision y Registro |vencimiento de la ratificacion.

7 Jefatura de |En los casos en que no surta la competencia del CONAPRED, se | Registro en sistema SIQ
Departamento de |registrara el planteamiento en el SIQ y se turnara dentro de los 03
Admision y Registro |dias habiles posteriores a su presentacion a la Jefatura de

Departamento de Orientacion para su atencion.

8 Jefatura de |En los casos en donde el CONAPRED sea competente, pero la | Acuses sistema SIQ
Departamento de |peticion noreune los requisitos de procedibilidad, se registraray una
Admision y Registro |vez ratificada, serd turnada a la Jefatura de Orientacion para su

tramite.

9 Jefatura de |Recibir, revisar y turnar los oficios que se tramiten relativos a los | Acuse de recibo
Departamento de |procedimientos de orientacion, mediacidén durante la orientacién, | firmado
Admision y Registro |queja, medidas administrativas y de reparacién y los derivados de

recursos de revision y juicios de nulidad y de amparo, a la Direccion

de Planeacion, Administracién y Finanzas para su despacho.
Acuse entregado al
area correspondiente
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a) Los oficios para entrega a destinos ubicados en la Ciudad de
México, deberan ser proporcionados por el personal de la DCAQ
antes de las 13:00 horas, para que su despacho pueda realizarse el
mismo dia. Los oficios y/o documentos que se entreguen posterior a
esa hora, se despacharan al dia siguiente. En aquellos casos que
sean urgentes, previa justificacion, se les dard prioridad sobre los
ordinarios.

Una vez que la Jefatura de Admisidn y Registro cuente con los
acuses, el tiempo de entrega a las areas de los acuses de recibo y/o
justificacion de la no entrega sera de 01 a 03 dias habiles.

b) Los oficios que deban enviarse a través del servicio de “MexPost”,
deberan ser proporcionados por el personal de la DGAQ antes de las
13:00 horas, para que su despacho pueda ejecutarse el mismo dia, ya
que dicho servicio realiza la recolecciéon entre las 14:00 y 15:00 horas.
Aquellos que se entreguen posterior al horario sefialado, se
despacharan en la siguiente recoleccién.

Una vez recolectado, se entregard el acuse con el ndmero de guia
correspondiente a mas tardar al dia siguiente de la recoleccion.

Asimismo, las devoluciones que realice el servicio de mensajeria de
MexPost, se registraran y se entregaran a la persona que lo tenga
asignado en el Sistema Integral de Quejas (SIQ).

10

Jefatura de
Departamento de
Admision y Registro

Los oficios para entrega a destinos ubicados en la Ciudad de México
deberan ser proporcionados por el personal de la DCAQ antes de las
13:00 horas, para que su despacho pueda realizarse el mismo dia. Los
oficios y/o documentos que se entreguen posterior a esa hora, se
despacharan al dia siguiente. En aquellos casos que sean urgentes,
previa justificacion, se les dard prioridad sobre los ordinarios.

Registro en libreta de
entrega

10

Jefatura de
Departamento de
Admision y Registro

Se registraran en el libro de concluidos los acuerdos de conclusion
y/o resoluciones emitidas en los expedientes de queja, asignandoles
un numero de folio y fecha y, posteriormente entregarlos a las areas
correspondientes dependiendo la conclusion de éste, ya sea a la
Subdireccion de Medidas Administrativas y de Reparacién o al
archivo de tramite (cerrado).

Se sacaran las copias de los oficios de notificacion y se procedera a
su envio. Esta actividad se realizard dentro de las 24 horas siguientes
a la conclusion.

Libro de conclusiones

Acuse de remisiéon en
SIQ a Subdireccién de
Medidas
Administrativas y de
Reparacioén

Jefatura de
Departamento de
Admisién y Registro

Serd responsable del archivo de tramite (cerrado) de la DGAQ, a fin
de realizar una adecuada conservacion de los expedientes, de
conformidad con los lineamientos establecidos para el efecto vy,
cuando sea procedente, transferir los expedientes al archivo de
concentracion del CONAPRED.

Jefatura de
Departamento de
Admision y Registro

Apoyara en la elaboracién de los informes peridédicos que sean
solicitados a la DCAQ, en conjunto y colaboraciéon con los reportes
gue presenten cada una de las areas, mismos gque seran solicitados
de manera trimestral.

Informe y/o Reporte

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS

7.1.1-Admision y Registro.

Competencia
del Consejo

Sl

NO

v [e]

]

v
La peticion no redne No surte la
los requisitos de competencia del

procedibilidad,

se

CONAPRED se turna

Consejo Persona Jefatura de Administracién y Registro Orientaciéon DQ
peticionaria
INICIO 1
Oficialia de partes turna la documentacion
1 presentada.
Inicia
actuacion de ] S 2
oficio, . Presenta v
comunica a P escrito. Competencia del consejo se registraran en el SIQ.
la DGAQ vy
mediante T L]
presentacion 4
de escrito. v
una vez ratificada la peticion, se arma el
;/J expediente y se turna al area segun corresponda.
] v v | 4 v |4
Recibe Recibe
peticion. peticion.

turnard a la jefatura
de orientacién para
su tramite.

a la orientacién para
su atencion.

I

I

]

A 4
Los oficios que se tramiten se turnaran a
la direccion de planeacién,
administracion y finanzas para su

despaché.

I

v 11

Se registraran en el libro las conclusiones
de los expedientes de queja. Yy,
posteriormente entregarlos a las areas
correspondientes

I

v
[ FIN DEL PRECEDIMIENTO }
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7.1.2 Orientacion (Peticion)

Brindar la orientacién o asesoria juridica a las personas peticionarias que asisten a las
instalaciones del CONAPRED o que se comunican via telefdnica.

Politicas y normas de operacion:

A) La Direccion de Admisibilidad, Orientacion e Informacion (DAOI), a través de la Jefatura
de Departamento de Orientacion, recibird las peticiones por actos discriminatorios y/o
practicas sociales presuntamente discriminatorias que se formulen via telefénica, en
forma presencial y las que sean turnadas desde la Jefatura de Departamento de Admision
y Registro, para determinar la competencia del CONAPRED.

B) Las peticiones deberdn contener los requisitos de procedibilidad siguientes:

l. Los datos de identificacion de la persona peticionaria y/o de la persona agraviada, en
caso de no ser la misma; nombre y apellidos; direccion de correo electronico para oir
y recibir notificaciones con base en los principios de inmediatez y eficacia y, en caso
de no contar con direccidén de correo electrénico, serd suficiente sefialar un domicilio
para tal efecto. Se podran anadir numeros de teléfono para comunicacion inmediata;

lI. Un relato de los actos discriminatorios o practicas sociales presuntamente
discriminatorias, atendiendo a circunstancias de modo, tiempo y lugar en que
ocurrieron, asi como la informacion que la persona peticionaria considere relevante; y

lll. La informacion que permita la identificacion de la autora o autores del presunto
acto discriminatorio o practica social discriminatoria; nombre y apellidos de la o las
personas presuntas responsables o nombre de las personas servidoras publicas de las
instituciones o de los poderes publicos a la que se atribuyen los hechos, de contar con
ellos; el domicilio donde se localizan y, en su caso, las direcciones de correo electrénico
o teléfonos que conozca la persona peticionaria.

C) El personal de la DAOI valorara las peticiones que se reciban para determinar si se
expone un acto discriminatorio o practica social discriminatoria del ambito de la
competencia del CONAPRED. De no surtirse esta 0 no narrarse un caso de una presunta
conducta de discriminacion, se brindara la orientacion a la persona peticionariay, en su
caso, se realizara la canalizacion a la instancia correspondiente.

D) En caso de resultar un asunto de competencia del CONAPRED y, de ser procedente, se
realizara la suplencia de la deficiencia de la queja.

L
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E) No surtira la competencia del CONAPRED para conocer peticiones o quejas cuando:

|. Sean presuntos actos discriminatorios o practicas sociales discriminatorias
cometidas por personas servidoras publicas locales y/o municipales, poderes
publicos locales y/o municipales, autoridades locales y/o municipales;

ll. Sean presuntos actos discriminatorios o practicas sociales discriminatorias
cometidas fuera del territorio nacional; o

lll. No se presuma la existencia de un acto discriminatorio o practica social
discriminatoria.

F) Una peticion o queja serd improcedente cuando:

|. La peticion haya sido presentada posterior al término de un afno, contado a partir
de la realizacion de los presuntos actos discriminatorios o practicas sociales
discriminatorias o de que la persona peticionaria ha tenido conocimiento de ellos; o
bien, del Ultimo dia en que se realizd la conducta;

ll. Exista queja admitida en la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, por los
mismos presuntos actos discriminatorios o practicas sociales discriminatorias
expuestas a este CONAPRED;

[1l. EIl CONAPRED haya conocido y resuelto de fondo una peticién o queja por los
mismos hechos y partes;

IV. La peticidon sea andnima, con la excepcion de la estricta reserva; y
V. No se cumplan con los requisitos de procedibilidad previstos en este Manual.
G) Una peticiéon sera infundada cuando:

|. La persona peticionaria se conduzca con falsedad o mala fe
[l. Tenga por finalidad vulnerar la autonomia o autoridad moral del CONAPRED.

H) Cuando se trate de practicas sociales discriminatorias, personal de la Jefatura de
Departamento de Orientacion, informara a la(s) persona(s) peticionaria(s) que su peticion
podra ser atendida a través de un oficio informativo, dirigido a quien se le atribuyan las
practicas sociales discriminatorias.
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Procedimiento:

I Se recibiran las peticiones y seran registradas dentro de las 24 horas siguientes a
su recepcion en la Jefatura de Departamento de Orientacion.

Il Dentro de los 03 dias habiles siguientes a la asignacion de algun planteamiento,
ya sea que haya ingresado mediante correo electrénico, pagina web, via telefonica
O por escrito presentado en la Oficialia de Partes del CONAPRED, se debera
contactar a la(s) persona(s) peticionaria(s), con el fin de brindarle(s) la orientacion
0 asesoria juridica requerida.

1. Cuando de los hechos narrados de manera escrita por la(s) persona(s)
peticionaria(s) no sea posible determinar el ambito de competencia del
CONAPRED, la persona orientadora, solicitara a la peticionaria que proporcione la
informacién necesaria, o aclare el sentido de su planteamiento, dentro del
término de 03 dias habiles siguientes a la presentacion de su peticion. En caso de
que la persona peticionaria sea omisa en brindar la informacién, se realizara un
recordatorio con igual término, apercibiéndole que, de continuar con la omision
se concluird la atencioén, acreditandose la falta de interés y el asunto se registra en
el SIQ para el cierre y conclusion de la orientacion.

v. El personal de la DAOI podrd solicitar a las personas particulares, personas
servidoras publicas federales, poderes publicos federales y/o autoridades locales,
la informacién que estime pertinente, para lo cual, les concedera un termind no
mayor a 10 dias habiles, mismo que, a consideracion del personal de dicha Unidad
Administrativa podra ser ampliado hasta por el mismo término.

V. Si de las manifestaciones que expresa la persona peticionaria se desprende una
causal de incompetencia o improcedencia, lo hara de su conocimiento,
proporcionandole orientacion juridica sobre las instancias que puedan conocer
de su peticién. En los casos donde se requiera la elaboracion de un oficio de
colaboraciéon, canalizacién, informativo, respuesta por no discriminacién u otro
similar, la persona orientadora lo realizara en el plazo maximo de 10 dias habiles,
posteriores a haber entablado comunicacién con la persona peticionaria.

VI. En los casos donde no surta la competencia del CONAPRED, y donde se exponga
alguna situacion grave y urgente de sufrir un dano irreparable que obstaculice,
restrinja, impida, menoscabe o anule el reconocimiento, goce o ejercicio del
derecho a la vida, a la salud, a la integridad personal, a la libertad, a la seguridad,
emitira las medidas cautelares que correspondan. Los oficios de medidas
cautelares que se requieran elaborar con motivo de una atencion urgente se
realizaran el mismo dia de la atencion.

P—
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VIl. Enlos casos donde se requiera realizar la suplencia de la deficiencia de la queja, la
persona orientadora elaborara a mas tardar al dia habil siguiente de la ultima
comunicacién con la persona peticionaria donde se recabe la informacion
necesaria, el reporte de queja o acta complementaria correspondiente. Cuando
se trate de casos urgentes, la elaboracion del reporte o acta complementaria se
realizara el mismo dia de la atencion.

VIll. Todas las atenciones proporcionadas a la(s) persona(s) peticionaria(s) se
registraran por la persona orientadora en el SIQ a mas tardar al segundo dia habil
de su conclusioén, salvo agquellos casos que por su naturaleza requieran su registro
el mismo dia de su atencion.

IX. Las peticiones recibidas via telefénica o de manera presencial deberan ratificarse
dentro de los 05 dias habiles siguientes a su presentacion, de lo contrario se
tendran por no presentadas, y se senalara la facultad de presentarla nuevamente,
siempre que se encuentre dentro del término establecido en el articulo 44 de la
Ley.

La ratificacion, podra efectuarse por via telefénica, comparecencia o correo
electrénico cuyo efecto se asentard acta circunstanciada en la que constaran los
elementos de los que se desprenda que se realizaron las diligencias necesarias
para tal requerimiento.

Por lo que hace a las suplencias de queja, estas se deberan ratificar el mismo dia.

X. Cuando la(s) persona(s) peticionaria(s) manifieste(n) su voluntad de participar en la
mediacion durante la orientacion, se remitira la peticidén, junto con |la
documentacién que proporciond a la Jefatura de Departamento de Admisién y
Registro, quien turnara el asunto al area de mediacion.

De no ser un asunto susceptible de mediacién, se remitira a la Direccién de
Quejas; y si llegase a exponerse una situacion grave y urgente de sufrir un dano
irreparable que obstaculice, restrinja, impida, menoscabe o anule el
reconocimiento, goce o ejercicio del derecho a la vida, a la salud, a la integridad
personal, a la libertad, a la seguridad, el personal de la Direccion de Quejas emitira
las medidas cautelares que correspondan.

XL Cuando la persona peticionaria manifieste que no es su deseo continuar con su
peticion se archivarda como un caso de desistimiento y se registrara su conclusion
en el SIQ.
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7.1.2 | ORIENTACION (peticiones) DGAQ-P-5.1
Paso Responsable Actividad Documento d? trabajo
o Gestion

1 Jefatura de | Se recibirdn las peticiones y serdn registradas dentro de las 24 | NUmero de gestidon en
Departamento de | horas siguientes a su recepcion. SIQ
Orientacion

2 Subdirecciéon de Dentro de los 03 dias habiles siguientes a la asignacién de algun | Acuses de SIQ con
Admisibilidad, planteamiento, ya sea que haya ingresado mediante correo | ndmero de gestion
Orientacién e electrdénico, pagina web, via telefénica o por escrito presentado en
Informacioény la Oficialia de Partes del CONAPRED, se debera contactar a la(s)

Jefatura de persona(s) peticionaria(s), con el fin de brindarle(s) la orientacién o
Departamento de asesoria juridica requerida.
Orientacion

3 Jefatura de Cuando de los hechos narrados de manera escrita por la(s) | Oficio de solicitud de
Departamento de persona(s) peticionaria(s) no sea posible determinar el ambito de | datos
Orientacion competencia del CONAPRED, la persona orientadora, solicitara a la

peticionaria que proporcione la informacién necesaria, o aclare el | Recordatorio
sentido de su planteamiento, dentro del término de 03 dias habiles

siguientes a la presentacidon de su peticion. En caso de que la

persona peticionaria sea omisa en brindar la informacion, se

realizard un recordatorio con igual término, apercibiéndole que, de

continuar con la omisidn se concluird la atencién, acreditdndose la

falta de interés y el asunto se registra en el SIQ para el cierre y

conclusiéon de la orientacion.

4 DAOI, Subdireccién | Podra solicitar a las personas particulares, personas servidoras | Oficio de solicitud de
de Admisibilidad, publicas federales, poderes publicos federales y/o autoridades | colaboracion
Orientacién e locales, la informaciéon que estime pertinente, para lo cual, les
Informaciény concedera un termind no mayor a 10 dias habiles, mismo que, a
Jefatura de consideracion del personal de dicha Unidad Administrativa podra
Departamento de ser ampliado hasta por el mismo término.

Orientacion

5 Jefatura de Si de las manifestaciones que expresa la persona peticionaria se | Oficio de colaboracion,
Departamento de desprende una causal de incompetencia o improcedencia, lo hard | Oficio de canalizacion,
Orientacidén de su conocimiento, proporcionandole orientacién juridica sobre | Oficio informativo,

las instancias que puedan conocer de su peticidon. En los casos | Respuesta de no
donde se requiera la elaboracién de un oficio de colaboracién, | discriminacion
canalizacién, informativo, respuesta por no discriminacién u otro

similar, la persona orientadora lo realizara en el plazo maximo de 10

dias habiles, posteriores a haber entablado comunicacién con la

persona peticionaria.

6 DAOQI, Subdirecciéon | En los casos donde no surta la competencia del CONAPRED, y | Oficio de solicitud de
de Admisibilidad, | donde se exponga alguna situacidon grave y urgente de sufrir un | medidas cautelares
Orientacion e | dafo irreparable que obstaculice, restrinja, impida, menoscabe o
Informacion y | anule el reconocimiento, goce o ejercicio del derecho a la vida, a la
Jefatura de | salud, a la integridad personal, a la libertad, a la seguridad, emitira
Departamento de | las medidas cautelares que correspondan. Los oficios de medidas
Orientacidn cautelares que se requieran elaborar con motivo de una atencién

urgente se realizaran el mismo dia de la atencién.

7 Jefatura de En los casos donde se requiera realizar la suplencia de la deficiencia | Reporte de queja
Departamento de de la queja, la persona orientadora elaborara a mas tardar al dia
Orientacion - habil siguiente de la Udltima comunicacién con la persona | Acta complementaria
Orientador peticionaria donde se recabe la informacién necesaria, el reporte

de queja o acta complementaria correspondiente. Cuando se trate
de casos urgentes, la elaboracion del reporte o acta
complementaria se realizard el mismo dia de la atencién.

8 Jefatura de Todas las atenciones proporcionadas a la(s) persona(s) | Numero de gestidon en
Departamento de peticionaria(s) se registraran por la persona orientadoraen el SIQa | SIQ
Orientacion mas tardar al segundo dia habil de su conclusién, salvo aquellos
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Casos que por su naturaleza requieran su registro el mismo dia de
su atencion.

Jefatura de
Departamento de
Orientacion

Las peticiones recibidas via telefénica o de manera presencial
deberan ratificarse dentro de los 05 dias habiles siguientes a su
presentacioén, de lo contrario se tendran por no presentadas, y se
sefalara la facultad de presentarla nuevamente, siempre que se
encuentre dentro del término establecido en el articulo 44 de la
Ley.

La ratificacién, podra efectuarse por via telefénica, comparecencia
o correo electrénico cuyo efecto se asentard acta circunstanciada
en la que constaran los elementos de los que se desprenda que se
realizaron las diligencias necesarias para tal requerimiento.

Por lo que hace a las suplencias de queja, estas se deberan ratificar
el mismo dia.

Acta circunstanciada

DAOI, Subdirecciéon
de Admisibilidad,
Orientacién e
Informacioény
Jefatura de
Departamento de
Orientacion

Cuando la(s) persona(s) peticionaria(s) manifieste(n) su voluntad de
participar en la mediacién durante la orientacién, se remitird la
peticidn, junto con la documentacidn que proporciond a la Jefatura
de Departamento de Admisidn y Registro, quien turnara el asunto
al area de mediacion.

De no ser un asunto susceptible de mediacion, se remitird a la
Direccion de Quejas; y si llegase a exponerse una situacién grave y
urgente de sufrir un dafo irreparable que obstaculice, restrinja,
impida, menoscabe o anule el reconocimiento, goce o ejercicio del
derecho a la vida, a la salud, a la integridad personal, a la libertad, a
la seguridad, el personal de la Direccién de Quejas emitird las
medidas cautelares que correspondan.

Reporte de queja
Acta complementaria

Oficio de solicitud de
medidas cautelares

Escrito de peticiény
anexos (de aplicar)

n

Subdireccién de
Admisibilidad,
Orientacién e
Informacién

Cuando la persona peticionaria manifieste que no es su deseo
continuar con su peticion se archivard& como un caso de
desistimiento y se registrara su conclusion en el SIQ.

Cierre de gestién en
SIQ

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.1.2-Orientacion (Peticién).

Jefatura de Orientacion

Subdireccién de Admisibilidad,
Orientacion e Informacion

DAOQOI

INICIO

v 2

Se registrardn las peticiones en el SIQ en un plazo de 24 horas a
su asignacion.

v

— =

Se establecerd la primera comunicacion con la(s) persona(s)
peticionaria(s) en un plazo maximo de 03 dias habiles
posteriores a la fecha de asignacion.

v 4

Si de los hechos manifestados por la(s) persona(s)
peticionaria(s) no es posible determinar la competencia del

]

Podra solicitar a las
personas
particulares,
personas servidoras

consejo, se le(s) podra solicitar informacion, para la cual se le(s)
concederd un término de 03 dias habiles, de no contestar se
realizard un recordatorio con igual termino.

I
v <]

Cuando la persona peticionaria manifieste que no es de su
deseo continuar con su peticidn se archivara como un caso de
desistimiento y registrara su conclusién en el SIQ.

v [

Cuando se trate de un
caso de competencia el

v s

Cuando se trate de una

peticion de .

; . reporte de queja se
incompetencia, . .

. . elaborara a mas tardar al
improcedencia o

dia habil siguiente de la
Ultima comunicacion con
las(s) personaf(s)
peticionaria(s) en los casos
de violaciones graves se
elaborara el mismo dia.

infundada se hard del
conocimiento de la(s)
persona(s) peticionaria(s),
se brindara la orientacion
pertinente, en su caso se
elaboraran las medidas

cautelares
I ‘
v

Fin del
procedimiento

I

publicas federales,
poderes publicos
federales y/o
autoridades locales,
la informacién que

estime  pertinente,
para lo cual, les
concedera un

término no mayor a
10 dias habiles.

]
v 7
En los casos que se
trate de una practica
social

discriminatoria se
podrd atender a
través de un oficio
informativo.

L 1
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS

7.1.2-Orientacion (Peticién).

Jefatura de Orientacion

Subdireccion de Admisibilidad,

Orientacién e Informacion

DAOI

o |

¥ 1l

Cuando la(s) persona(s)
peticionaria(s)
manifieste(n) su voluntad
de participar en la
mediacién  durante la
orientacion se remitira el
reporte de queja junto con
la documentacién que
proporciono a la Jefatura
de Departamento de
Admisién y Registro, para
su turno. Al drea de
Mediacion.

L

Cuando la(s) persona(s)
peticionaria(s)
manifieste(n) que no es su
voluntad participar en la
mediaciéon, se remitird el
reporte de queja, junto
con la documentaciéon
gue proporciono a la
jefatura de departamento
de admisién y registro,
para su turno al area de
Quejas.

L

Fin del

procedimiento

]

3

Recibe cuenta de Ia
inconformidad o
sugerencia planteada y
de su atencion.

Proporciona a su

personal
orientacioén

guia de atencion.

de
una
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7.1.3 Mediacion durante la Orientacion

Mecanismo alternativo de solucion de controversias que el personal de la DGAQ puede utilizar
previo a radicar una queja, cuyo objetivo es impulsar la soluciéon del conflicto sin la necesidad
de agotar los formalismos del procedimiento de queja; procurando, en todo momento, un
acuerdo entre las partes, que debera ser privilegiado a través de la comunicacion entre ellas.

Politicas y normas de operacién:

A) Una vez que la peticién cumple con los requisitos de procedibilidad o se realice la
suplencia de la deficiencia de la queja y los presuntos hechos no se consideren graves, la
Jefatura de Departamento de Admision y Registro la registrara y turnara a una posible
mediacion durante la orientacion.

B) La mediacion durante la orientacion podra cerrarse por las siguientes causales:

l. Falta de interés en participar en la mediacidn, por una o ambas partes;
. Falta de respuesta, por una o ambas partes;

I1l.  Acuerdo entre las partes;

IV. Solucién durante el tramite;

V. Desistimiento de la persona peticionaria; y

VI. Quedar sin materia.

C) Las determinaciones y/o actuaciones realizadas en la etapa de mediacion se asentaran en
acta o acuerdo de voluntades, segun corresponda.

Procedimiento:

I Una vez turnado el expedientillo al area de mediacion, dentro de los 05 dias habiles
siguientes, el personal de la DAOI debera ponerse en contacto con la persona
peticionaria, informando por via telefénica, correo electrénico u oficio sobre la
mediacion y recabara sus pretensiones.

L. De no ser posible entablar comunicacidén telefénica con la(s) persona(s)
peticionaria(s), se le solicitara mediante oficio o correo electrénico, que sehale(n) sus
pretensiones, otorgandole un término de 03 dias habiles a partir de su recepcion.

. En caso de que no haya respuesta, se realizara nuevamente la solicitud por oficio o
via correo electrdnico, otorgandole a la persona peticionaria un término de 03 dias
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habiles para su contestacion, contados a partir de su recepcion, apercibiéndola que
de persistir el incumplimiento se acreditara la falta de interés.

V. De persistir la falta de respuesta, |la peticidon se determinara como una falta de interés
en participar en la mediacion y se enviara a la Jefatura de Departamento de Admision
y Registro para su resguardo en el archivo dentro de los 05 dias habiles siguientes,
dejando a salvo los derechos de la peticionaria para presentarla de nuevo.

V. De manifestar la persona peticionaria durante la mediacién que ya no es su voluntad
participar en ésta y desea que su peticidon sea remitida a la Direccion de Quejas,
dentro de los 10 dias habiles siguientes se cerrara el expediente y se turnard a la
Jefatura de Admisidon y Registro para su canalizacion y radicacion a la Direccion de
Quejas.

VI. De manifestar |la persona peticionaria durante la mediacién que ya no tiene interés
en continuar con su planteamiento ante este CONAPRED, dentro de los O5 dias
habiles siguientes, se cerrara el expediente y se turnara a la Jefatura de Admision y
Registro para su debido resguardo en el archivo.

VIl. Recabadas las pretensiones de la persona peticionaria, dentro de los 03 dias habiles
siguientes, se enviara por oficio o por correo electrénico a la(s) persona(s)
presuntamente responsable(s) del acto, el planteamiento y las pretensiones.

VIll. En caso de aceptar la presunta responsable la mediacidén, asi como la(s)
pretensiéon(es) de la persona peticionaria, dentro de los 10 dias habiles siguientes, se
cerrard el expediente, se notificara a las partes el cierre y se turnara a la Subdireccién
de Medidas Administrativas y de Reparacion, para el seguimiento de lo acordado
entre las partes.

IX. En el supuesto de que la presunta responsable realice una contrapropuesta sobre
la(s) pretension(es) de la persona peticionaria, ésta se hard del conocimiento a la
persona peticionaria para que, en caso de estar de acuerdo, se dé por atendido su
planteamiento y se proceda al cierre del expediente.

X. En caso de que la presunta responsable no acepte la mediacidn ni la(s) pretensién(es)
de la persona peticionaria, de asi solicitarlo esta ultima, el expediente se cerrara
dentro de los 10 habiles siguientes y se turnara a la Jefatura de Admisién y Registro.

XI. Para el cierre de la mediacidon se emitira un acuerdo de cierre de peticion, que sera
notificado a las partes durante los 03 dias posteriores a su emision, el cual contendra
la narracion de los hechos que dieron lugar a la peticidn, las gestiones realizadas por
mediacion, la causal de cierre y, en su caso, los acuerdos adoptados entre las partes.

P—
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de  Admisibilidad,

Orientacion e
Informacién Yy
Mediacion

7.1.3 | MEDIACION DURANTE LA ORIENTACION
Paso Responsable Actividad Documento d? trabajo
o Gestion

1 DAOI, Subdirecciéon | Una vez turnado el expedientillo, dentro de los 05 dias habiles | Acta circunstanciada
de Admisibilidad, | siguientes, debera ponerse en contacto con la persona
Orientacion e | peticionaria, informando por via telefénica, correo electrénico u | Correo electrénico y/u
Informacién y | oficio sobre la mediacidny recabara sus pretensiones. oficio
Mediacion

2 DAOI, Subdireccion | De no ser posible entablar comunicacion telefénica con la(s) | Correo electrénico y/u
de Admisibilidad, | persona(s) peticionaria(s), se le solicitard mediante oficio o correo | oficio
Orientacion e | electréonico, que sefale(n) sus pretensiones, otorgandole un
Informacién y | término de 03 dias habiles a partir de su recepcidn, apercibiéndola
Mediacién que de persistir el incumplimiento se acreditara la falta de interés.

3 DAOI, Subdireccion | En caso de que no haya respuesta, se realizarda nuevamente la | Correo electrénico y/u
de  Admisibilidad, | solicitud por oficio o via correo electrénico, otorgandole a la | oficio
Orientacion e | persona peticionaria un término de 03 dias habiles para su
Informacién y | contestacion, contados a partir de su recepcion.
Mediacion

4 DAOQI, Subdireccion | De persistir la falta de respuesta, la peticion se determinard como | Acuerdo de cierre de
de Admisibilidad, | una falta de interés en participar en la mediacidn y se enviara a la | peticién
Orientacion e | Jefatura de Departamento de Admisidn y Registro para su
Informacién y | resguardo en el archivo dentro de los 05 dias habiles siguientes,
Mediacién dejando a salvo los derechos de |a peticionaria para presentarla de

nuevo.

5 DAOI, Subdireccién | De manifestar la persona peticionaria durante la mediacidén que ya | Acuerdo de cierre de
de Admisibilidad, | no es su voluntad participar en ésta y desea que su peticidon sea | peticidon
Orientacion e | remitida a la DQ, dentro de los 10 dias habiles siguientes se cerrara
Informacioén y | el expedientey se turnard a la Jefatura de Admisién y Registro para
Mediacién su canalizacién y radicacion a la DQ.

6 DAOQI, Subdireccion | De manifestar la persona peticionaria durante la mediacidén que ya | Acuerdo de cierre de
de Admisibilidad, | no tiene interés en continuar con su planteamiento ante este | peticién
Orientacion e | CONAPRED, dentro de los 05 dias habiles siguientes, se cerrara el
Informacion y | expediente y se turnara a la Jefatura de Admisidn y Registro para
Mediacién su debido resguardo en el archivo.

7 DAOQI, Subdirecciéon | Recabadas las pretensiones de la persona peticionaria, dentro de | Oficio de colaboracion
de Admisibilidad, | los 03 dias habiles siguientes, se enviard por oficio o por correo
Orientacidén e | electrénico a la(s) persona(s) presuntamente responsable(s) del
Informacion y | acto, el planteamiento y las pretensiones.
Mediacién

8 DAOI, Subdireccién | En caso de aceptar la presunta responsable la mediacién, asicomo | Acuerdo de cierre de
de Admisibilidad, | la(s) pretension(es) de la persona peticionaria, dentro de los 10 dias | peticion
Orientacion e | habilessiguientes, se cerrara el expediente, se notificara a las partes
Informacién y | el cierrey se turnara a la Subdireccién de Medidas Administrativas | Oficios de notificacion
Mediacion y de Reparacion, para el seguimiento de lo acordado entre las

partes.

9 DAOI, Subdireccién | En el supuesto de que la presunta responsable realice una | Acta circunstanciada
de Admisibilidad, | contrapropuesta sobre la(s) pretension(es) de la persona
Orientacidn e | peticionaria, ésta se hard del conocimiento a la persona
Informacion y | peticionaria para gque, en caso de estar de acuerdo, se dé por
Mediacion atendido su planteamiento y se proceda al cierre del expediente.

10 DAOI, Subdireccién | En caso de que la presunta responsable no acepte la mediacién ni | Acta circunstanciada

la(s) pretensién(es) de la persona peticionaria, de asi solicitarlo esta
ultima, el expediente se cerrara dentro de los 10 habiles siguientes
y se turnara a la Jefatura de Admisién y Registro.

Acta de cierre de
peticion

n

DAOI, Subdireccion
de Admisibilidad,
Orientacion e

Para el cierre de la mediacion se emitira un acuerdo de cierre de
peticién, que sera notificado a las partes durante los 03 dias
posteriores a su emision, el cual contendra la narracién de los

Acuerdo de cierre de
peticion
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Informacion y | hechos que dieron lugar a la peticién, las gestiones realizadas por | Oficios de notificacion
Mediaciéon mediacioén, la causal de cierrey, en su caso, los acuerdos adoptados
entre las partes.

Fin del procedimiento
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7.1.3-Mediacién durante la orientacién.

PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS

Jefatura de Admisién y Registro

Jefatura de Mediacién mediante la
Orientacion

Persona
peticionaria /
persona
presunta
responsable

Subdireccion de
Medidas
Administrativas
y de Reparacion

DQ

- Bl

La peticion cumple con los
requisitos de procedibilidad o se
realice la suplencia de la queja y
los presuntos hechos no son
graves.

Apta para
resolverse

LF v |

v

Fin del
procedimiento

Turna a Seregistraray
DQ turnard a una
‘/J posible
mediacion 1
durante la
orientacion.

’17

Turnado el expedientillo a
mediacién, su personal se
pondrd en contacto con la
persona peticionaria,
informando sobre la mediacion
y recabara sus pretensiones.

B

— ‘

v ]

Expresan la
voluntad
para mediar.

Recabadas las pretensiones de
la persona peticionaria, se
enviard a la(s) persona(s)
presuntamente responsable(s)
del acto, el planteamiento y las

pretensiones.
|
v 1

De no entablar comunicacion
telefénica con la(s) persona(s)
peticionaria(s), se le solicitara
mediante oficio o correo que
sefiale(n) sus pretensiones.

Si no hay respuesta, se realizara
nuevamente la solicitud por
cualquier medio,
apercibiéndola que de
persistir el incumplimiento se
acreditara la falta de interés.

De persistir la falta de
respuesta, la peticion se
determinard como una falta de
interés en participar en la
mediacién y se enviara para su
resguardo en el archivo,
deijando a salvo los derechos de
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.1.3-Mediacién durante la orientacién.

Jefatura de Admisién y Registro Jefatura de Mediacion mediante la Persona Subdirecciéon de DQ
Orientacion peticionaria / Medidas
persona Administrativas
presunta y de Reparacion

responsable

v B

si la presunta responsable
acepta la mediacion, y la(s)
pretension(es) de la persona
peticionaria, se cerrard el
expedientillo, se notificara a las
partes y se turnara a la
subdireccion de medidas
administrativasy de reparacion,
para su seguimiento.

Si la presunta responsable
realiza una contrapropuesta
sobre la(s) pretensién(es), se
haran del conocimiento a la
persona peticionaria para que,
en caso de estar de acuerdo, se

dé por atendido su
planteamiento y se proceda al
cierre.

En caso de que la presunta
responsable no acepte la
mediacion, ni la(s)
pretension(es) de la persona
peticionaria, de asi solicitarlo
esta Ultima, el expediente se
cerrara.

: =

procura avenir a las partes para
una amigable composicion.

L1

N/
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.1.3-Mediacién durante la orientacién.

Jefatura de Admision y Registro Jefatura de Mediacién mediante la Persona Subdireccion de DQ
Orientacion peticionaria/ Medidas
persona Administrativas
presunta y de Reparaciéon

responsable

Avenimiento

No se si la persona

definen o autoridad 4

acuerdos presuntame .
Para el cierre

se turna a nte ce emitira un

la DQ. responsable,

acuerdo de

manifiesta su

cierre de
voluntad de mediacién
participar en ue Y
la mediaciéon d 3

contendrd

y aceptan las
pretensiones
se informara

una breve
sintesis de la
peticion, las

a ambas :
partes el gestiones

acuerdo de realizadas vy
cierre de la causal de
mediacién cierre, y sera
por haberse notificado a
atendido. las partes.

En el caso de

e o que exista
4
acuerdo

La mediacion durante la entre las
orientacién podra cerrarse: partes, las
medidas
I. Falta de interés en participar administrativ
en la mediacién, por una o as y de
ambas partes; reparacion y
Il. Falta de respuesta, por una bl que formen
o0 ambas partes; parte de este
lll. Acuerdo entre las partes; quedaran
IV. Solucién durante el asentadas en
tramite; dicho
V. Desistimiento de la acuerdo de
persona peticionaria; y cierrg ) de
VI. Quedar sin materia. mediacion.

' =y '
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.1.3-Mediacién durante la orientacion.

Jefatura de Admisién y Registro Jefatura de Mediacion mediante la Persona Subdirecciéon de DQ
Orientacion peticionaria / Medidas
persona Administrativas
presunta y de Reparaciéon

responsable

v [e]

De manifestar la persona Cuando
peticionaria durante la acuerdo de
mediacidon que no tiene interés cierre se
en continuar con su desprenda
planteamiento, se cerrara el que existe un
expediente y se turnard para su acuerdo

debido resguardo en el archivo.

pendiente de
cumplimiento

De‘ .man!festar la persona y verificacion,
peticionaria gque no es su la peticion
voluntad participar en ésta y .

S sera turnada a
desea que su peticion sea I3

remitida a la direccion de
quejas, se cerrara el expediente
y se turnard para su
canalizacion y radicacién a la
direccion de quejas.

I

v

Fin del procedimiento

]

Para el desahogo de la
mediacion  se  debera
seguir el procedimiento

de actuacion para el o
I mediacion
proceso de conciliacion. ;
existe
incumplim
iento de
6 acuerdos

Responsabilidades  que
debe cumplir.

subdireccion
de medidas
administrativ
as y de
reparaciéon, a
efecto de que
se realice el
seguimiento y
verificaciéon al
cumplimiento

v [

a

la queja.

Si posterior

se admitira

la
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7.2 PROCEDIMIENTO DE QUEJA

La Direccion de Quejas, tendra a su cargo el tramite de las quejas, a través de las etapas de la
calificacion, solicitud de informe, conciliacion, investigacion y conclusion.

7.2.1 Calificacién y Solicitud de Informe

Politicas y normas de operacion:

A) La queja podra calificarse como:

l. Un presunto acto discriminatorio;
[I. No surtir la competencia del CONAPRED,;

Pendiente, cuando no haya suficientes elementos para calificar;

V. No discriminacién; e

V.

Improcedencia.

Cuando aparezcan nuevos elementos aportados por la persona peticionaria, por la
persona agraviada, por las y los particulares, sean personas fisicas o morales, por las
personas servidoras publicas federales, por los poderes publicos federales, por las
autoridades estatales, o sean recabados de oficio por el CONAPRED, la calificacion original
podra ser modificada.

Procedimiento:
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El personal de la Direccion de Quejas emitira una calificacidén dentro de un plazo
no mayor a 05 dias habiles contados a partir del dia siguiente en que le fue
turnado el expediente.

Cuando la queja haya sido calificada como un presunto acto discriminatorio,
dentro de los O5 dias habiles siguientes a la calificacidon se elaborara el oficio de
admisiéon de instancia, el cual, sera notificado a la persona peticionaria,
informandole el nombre de la persona a cargo del expediente, asi como el
numero telefénico de esta, invitdndola a mantener comunicacién con ella
durante la tramitacion del procedimiento.

Asimismo, se le informara que la presentacion de su queja no interrumpe la
prescripcion de las acciones judiciales o recursos administrativos que las leyes
establecen.

Cuando la queja haya sido calificada como no surtir la competencia
del CONAPRED, a la brevedad posible y sin admitir la instancia, se comunicara a
la persona peticionaria, haciéndole saber la o las consideraciones de ello.
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Asimismo, se le orientara de manera breve y sencilla respecto a la naturaleza de
SuU asunto, en su caso se le precisara el nombre de la dependencia publica
competente, se podra canalizar mediante oficio a la autoridad competente
informando que el CONAPRED ha orientado a la persona peticionaria y se
solicitara que le brinde la atencién oportuna.

Para dichos efectos, se emitira el acuerdo de conclusién correspondiente.

Iv. Cuando la queja haya sido calificada como pendiente, al no haber suficientes
elementos para calificar, por ser confusa o se requiera aportar mayor informacion,
el personal de la Direcciéon de Quejas debera realizar las gestiones pertinentes
para clarificar de inmediato dicha circunstancia.

V. Cuando la queja haya sido calificada como no discriminacion se elaborara el
acuerdo de conclusidn correspondiente, notificandose a la persona peticionaria.

VI. Cuando la queja haya sido calificada como improcedente, se elaborara el acuerdo
de conclusién correspondiente, notificandose a la persona peticionaria.

VIl. Siserequiere que la persona peticionaria proporcione mas informacion para estar
en condiciones de calificar la queja, dentro de los 05 dias habiles siguientes a la
calificacion de pendiente, se elaborara el oficio de solicitud de informaciéon y se
notificard a la persona peticionaria, para que la provea en un plazo de 05 dias
habiles contados a partir del dia siguiente en que surta efectos la notificacion.

En caso de omisidn, después de un segundo requerimiento con igual plazo, de
persistir el incumplimiento de lo solicitado, se acreditara la falta de interés.

Posteriormente, se elaborara el acuerdo de conclusion correspondiente.

VIIl. Si se requiere que alguna persona particular, persona servidora publica federal,
poder publico federal, autoridad estatal y/o municipal, proporcione informacién
para estar en condiciones de calificar la queja, dentro de los 05 dias habiles
siguientes a la calificacion de pendiente, se elaborara el oficio de solicitud de
informe, contando con un plazo de 05 dias habiles concedidos a partir del dia
siguiente en que surta efectos la notificacion, para dar respuesta.

En caso de no recibir contestacion se practicara un segundo requerimiento,
otorgandole un plazo de 05 dias habiles para dar respuesta, contados a partir
del dia siguiente en que surta efectos la notificacion.

IX. Cuando se cuente con la informacién solicitada, aportada por la persona
peticionaria, persona particular, persona servidora publica federal, poder publico

P—
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federal, autoridad estatal y/o municipal, o sean recabados de oficio por la
Direccion de Quejas, la calificacion podra ser modificada.

X. Una vez admitida la instancia, dentro de los O5 dias habiles siguientes, personal
de la Direccién de Quejas elaborara el oficio de solicitud de informe de Ley a la
persona presuntamente responsable sobre la queja presentada y se solicitara
gue, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a
gue surta efectos la notificacion, rindan un informe por escrito con relacion a los
presuntos actos discriminatorios que se les atribuyan, de conformidad al articulo
63 Quintus de la Ley.

En dicha solicitud se les apercibira que, en caso de no rendir el informe en el plazo
sefalado, se tendran por ciertos los hechos materia de queja, salvo prueba en
contrario.

Cuando se considere oportuno y dada la gravedad del asunto, en la solicitud de
informe se podran emitir medidas cautelares.

XI. La notificaciéon de la solicitud de informe podrad hacerse en el supuesto de
particulares directamente, o bien, a través de la persona propietaria y/o
representante legal, y en caso de autoridades del superior jerarquico, en su caso,
del representante legal de la institucion a la que se encuentren adscritas, o por
medio de las unidades administrativas juridicas, de derechos humanos o de las
gue se estimen pertinentes por el personal de la Direccidon de Quejas.

XIl. En caso de que no se reciba la respuesta por parte de la persona presuntamente
responsable, se hara constar mediante acuerdo de tramite, haciendo efectivo el
apercibimiento sobre los hechos materia de queja, elaborando la notificacion
correspondiente, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la emision del acuerdo,
continuando con el procedimiento, realizando las gestiones pertinentes para
llevar a cabo el procedimiento de conciliacion.

XIll. En su caso, cuando no se reciba la respuesta por parte de las personas servidoras
publicas federales o de los poderes publicos federales, el personal de |la Direccién
de Quejas dara vista al Organo Interno de Control u organismo analogo, a efecto
de que dentro de su dmbito legal de competencia conozca de la referida omision.

XIV. Elplazosenalado pararendir el informe podra ser ampliado por el nUmero de dias
que el personal de la Direccion de Quejas determine, cuando a su juicio, se
proporcionen razones suficientes para ello.

Lo cual se hara constar mediante acuerdo de tramite, notificando a las partes
dentro de los 05 dias habiles siguientes a la emision del acuerdo.

P—
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XV. Enel informe que rinda la persona presuntamente responsable, se debera
afirmar, refutar o negar todos y cada uno de los presuntos actos discriminatorios
sefalados, ademas de incluir un informe detallado y documentado de los
antecedentes del asunto, sus fundamentos, motivaciones y, en su caso, los
elementos juridicos o de otra naturaleza que los sustenten y que consideren
necesarios.

Adicionalmente, en el informe se deberd incluir:

a) Nombre completo, correo electrénico y/o domicilio para oir y recibir
notificaciones, asicomo el nombre de las personas autorizadasy numero
telefénico; y

b) De ser el caso que se cuente con representacion legal, los documentos
gue acrediten su personalidad.

XVI. Si del contenido del informe se desprende que se requiere de informacion
adicional, esta serasolicitada a la persona presuntamente responsable,
otorgandole un plazo de 03 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al que
surta efecto la notificaciéon, para remitirla.

XVIl. Elinforme debera ser firmado y podra ser presentado, de las formas siguientes:

a) Remitido por correo electronico a la cuenta que se le sefale en la solicitud de
informe;

b) Por escrito en la oficialia de partes del CONAPRED, o

c) Enviado por correo postal certificado o mensajeria, teniéndose como fecha de
presentacion, la de su recepcion en el CONAPRED, y de esta ultima el dia de
su depdsito en la oficina de correos.

XVIIl. Toda la documentacién que remitan las personas servidoras publicas o los
poderes publicos federales deberd estar certificada y/o autentificada vy
debidamente sellada y foliada.

La documentacion presentada por las personas particulares, que por su
propia naturaleza lo amerite, a juicio del personal de |la Direccion de Quejas se
requerira en copia, junto con el original para su cotejo; de no ser posible, se debera
indicar el lugar o archivo donde se encuentre el original para tal fin.

En caso de prevencion, la persona presuntamente responsable contara con un
plazo de 03 dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que surta efectos
la notificacion, para informar por escrito su respuesta.
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XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXI11.
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Después de la emision del acuerdo de tramite sobre la recepcion del informe,
personal de la Direccion de Quejas elaborara la notificacion correspondiente, para
tener por rendido el informe, o bien, prevenir ante la falta de algun pedimento.

En su caso, se concedera a la persona peticionaria un plazo de 10 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente en que surta efectos la notificacién, para que
manifieste lo que a su derecho convenga, en relacién con el informe rendido.

De recibir respuesta o no, se hara constar mediante acuerdo de tramite, el cual se
realizara en un plazo no mayor a 10 dias habiles después de la recepcion del escrito
o de fenecido el término y, realizando las gestiones pertinentes para llevar a
cabo el procedimiento de conciliacion.

Si derivado del informe rendido por la persona presuntamente responsable, o
bien, del tramite del expediente se advierte que es necesario contar con
informacidn adicional de algun requisito de procedibilidad, ante la falta de datos
para identificar y/o localizar a la persona presunta responsable, y se desprende la
necesidad de requerir informacidn adicional a la persona peticionaria, se notificara
una solicitud de informe adicional, otorgando un plazo de 05 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente en que surta efectos la notificaciéon, para dar
respuesta.

En caso de no recibir contestacién se practicard un segundo requerimiento,
otorgando un plazo de 05 dias habiles, contados a partir del dia siguiente en
gue surta efectos la notificaciéon, para dar respuesta.

De persistir la omisidon, se acreditara la falta de interés, posteriormente, se emitira
el acuerdo de conclusion correspondiente y se turnara el expediente a la Jefatura
de Departamento de Admision y Registro para su resguardo en el archivo.

En el supuesto de recibir contestacidon, pero no proporcionarse la informacion
requerida, se emitira el acuerdo de conclusidn correspondiente y se turnara el
expediente a la Jefatura de Departamento de Admisidn y Registro para su
resguardo en el archivo.
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7.2.1

CALIFICACION Y SOLICITUD DEL INFORME

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo
o Gestion

DQ

Se emitird una calificacién dentro de un plazo no mayor a 05 dias
habiles contados a partir del dia siguiente en que le fue turnado el
expediente.

Calificacion de Queja.

DQ

Cuando la queja haya sido calificada como un presunto acto
discriminatorio, dentro de los O5 dias habiles siguientes a la
calificacion se elaborara el oficio de admisidon de instancia, el cual,
serd notificado a la persona peticionaria, informandole el nombre
de la persona a cargo del expediente, asi como el numero
telefénico de esta, invitdndola a mantener comunicacién con ella
durante la tramitacion del procedimiento.

Asimismo, se le informard que la presentacion de su queja no
interrumpe la prescripcion de las acciones judiciales o recursos
administrativos que las leyes establecen.

Comunicado de
Admisién de Instancia.

DQ

Cuando la queja haya sido calificada como no surtir la competencia
del CONAPRED, a la brevedad posible y sin admitir la instancia, se
comunicara a la persona peticionaria, haciéndole saber la o las
consideraciones de ello.

Asimismo, se le orientard de manera breve y sencilla respecto a la
naturaleza de su asunto, en su caso se le precisara el nombre de la
dependencia publica competente, se podra canalizar mediante
oficio a la autoridad competente informando que el CONAPRED ha
orientado a la persona peticionaria y se solicitarad que le brinde la
atencién oportuna.

Para dichos efectos, se emitird el acuerdo de conclusion
correspondiente.

Acuerdo de Conclusion.

DQ y Jefatura de
Quejas

Cuando la queja haya sido calificada como pendiente, al no haber
suficientes elementos para calificar, por ser confusa o se requiera
aportar mayor informacién, debera realizar las gestiones
pertinentes para clarificar de inmediato dicha circunstancia.

Acta Circunstanciada.
Solicitud de
Informacién.

DQ

Cuando la queja haya sido calificada como no discriminacién se
elaborara el acuerdo de conclusiéon correspondiente, notificAndose
a la persona peticionaria.

Acuerdo de Conclusion.

DQ

Cuando la queja haya sido calificada como improcedente, se
elaborara el acuerdo de conclusiéon correspondiente, notificAndose
a la persona peticionaria.

Acuerdo de Conclusion.

DQ

Si se requiere que la persona peticionaria proporcione mas
informacién para estar en condiciones de calificar la queja, dentro
de los O5 dias habiles siguientes a la calificacion de pendiente, se
elaborara el oficio de solicitud de informacién y se notificard a la
persona peticionaria, para que la provea en un plazo de 05 dias
habiles contados a partir del dia siguiente en que surta efectos la
notificacion.

En caso de omisidn, después de un segundo requerimiento con
igual plazo, de persistir el incumplimiento de lo solicitado, se
acreditara la falta de interés.

acuerdo de conclusién

Posteriormente, se elaborard el

correspondiente.

Solicitud de
Informacién

Acuerdo de Conclusién.

DQ

Si se requiere que alguna persona particular, persona servidora
publica federal, poder publico federal, autoridad estatal y/o
municipal, proporcione informacién para estar en condiciones de
calificar la queja, dentro de los 05 dias habiles siguientes a la

Solicitud de
Colaboracioén.
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calificaciéon de pendiente, se elaborara el oficio de solicitud de
informe, contando con un plazo de 05 dias habiles concedidos a
partir del dia siguiente en que surta efectos la notificacion, para dar
respuesta.

En caso de no recibir contestacidon se practicard un segundo
requerimiento, otorgandole un plazo de 05 dias habiles para dar
respuesta, contados a partir del dia siguiente en que surta efectos
la notificacién.

DQ

Cuando se cuente con la informacidn solicitada, aportada por la
persona peticionaria, persona particular, persona servidora publica
federal, poder publico federal, autoridad estatal y/o municipal, o
sean recabados de oficio por la Direccidon de Quejas, la calificacion
podra ser modificada.

Modificaciéon de la
Queja

DQ

Una vez admitida la instancia, dentro de los 05 dias habiles
siguientes, se elaborara el oficio de solicitud de informe de Ley a la
persona presuntamente responsable sobre la queja presentada y
se solicitara que, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a que surta efectos la notificacién, rindan
un informe por escrito con relaciéon a los presuntos actos
discriminatorios que se les atribuyan, de conformidad al articulo 63
Quintus de la Ley.

En dicha solicitud se les apercibird que, en caso de no rendir el
informe en el plazo sefalado, se tendran por ciertos los hechos
materia de queja, salvo prueba en contrario.

Cuando se considere oportuno y dada la gravedad del asunto, en
la solicitud de informe se podran emitir medidas cautelares.

Solicitud de Informe.

Solicitud de Informe y
Medidas Cautelares.

n

DQ

La notificaciéon de la solicitud de informe podrd hacerse en el
supuesto de particulares directamente, o bien, a través de la
persona propietaria y/o representante legal, y en caso de
autoridades del superior jerarquico, en su caso, del representante
legal de la institucidon a la que se encuentren adscritas, o por medio
de las unidades administrativas juridicas, de derechos humanos o
de las que se estimen pertinentes.

Solicitud de Informe

12

DQ y Subdireccion
de Quejas

En caso de que no se reciba la respuesta por parte de la persona
presuntamente responsable, se hara constar mediante acuerdo de
tramite, haciendo efectivo el apercibimiento sobre los hechos
materia de queja, elaborando la notificacién correspondiente,
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la emisién del acuerdo,
continuando con el procedimiento, realizando las gestiones
pertinentes para llevar a cabo el procedimiento de conciliaciéon.

Acuerdo de Tramite.

13

DQ

En su caso, cuando no se reciba la respuesta por parte de las
personas servidoras publicas federales o de los poderes publicos
federales, se dard vista al Organo Interno de Control u organismo
analogo, a efecto de que dentro de su ambito legal de competencia
conozca de la referida omisioén.

Oficio.

DQ y Subdireccion
de Quejas

El plazo sefalado para rendir el informe podra ser ampliado por el
ndmero de dias que se determine, cuando a su juicio, se
proporcionen razones suficientes para ello.

Lo cual se hara constar mediante acuerdo de tramite, notificando
a las partes dentro de los 05 dias habiles siguientes a la emision del
acuerdo.

Acuerdo de Tramite.

15

Presunto
Responsable.

En el informe que rinda la persona presuntamente responsable, se
debera afirmar, refutar o negar todos y cada uno de los presuntos
actos discriminatorios sefalados, ademas de incluir un informe
detallado y documentado de los antecedentes del asunto, sus

Informe del Presunto
Responsable
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fundamentos, motivacionesy, en su caso, los elementos juridicos o
de otra naturaleza que los sustenten y que consideren necesarios.

16

DQ

Si del contenido del informe se desprende que se requiere de
informacién adicional, esta sera solicitada a la persona
presuntamente responsable, otorgandole un plazo de 03 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente al que surta efecto la
notificacion, para remitirla.

Solicitud de
Informacién Adicional.
Acuerdo de Tramite.

17

Presunto
Responsable.

Elinforme debera ser firmadoy podra ser presentado, de las formas
siguientes:

a) Remitido por correo electrénico a la cuenta que se le
sefale en la solicitud de informe;

b) Por escrito en la oficialia de partes del CONAPRED, o

c) Enviado por correo postal certificado o mensajeria,
teniéndose como fecha de presentacidn, la de su recepcién en el
CONAPRED, y de esta Ultima el dia de su depdsito en la oficina de
COrreos.

Informe del Presunto
Responsable

18

Presunto
Responsable.

Toda la documentacién que remitan las personas servidoras
publicas o los poderes publicos federales debera estar certificada
y/o autentificada y debidamente sellada y foliada.

La documentacion presentada por las personas particulares, que
por su propia naturaleza lo amerite, a juicio del personal de la DQ
se requerira en copia, junto con el original para su cotejo; de no ser
posible, se deberd indicar el lugar o archivo donde se encuentre el
original para tal fin.

En caso de prevencion, la persona presuntamente responsable
contara con un plazo de 03 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente en que surta efectos la notificaciéon, para informar por
escrito su respuesta.

Informe del Presunto
Responsable

19

DQ y Subdireccién
de Quejas

Después de la emision del acuerdo de tramite sobre la recepciéon
del informe, se elaborard la notificacién correspondiente, para
tener por rendido el informe, o bien, prevenir ante la falta de algudn
pedimento.

Acuerdo de Tramite.
Notificaciones.

20

DQ y Subdireccién
de Quejas

En su caso, se concederd a la persona peticionaria un plazo de 10
dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que surta efectos
la notificacién, para que manifieste lo que a su derecho convenga,
en relacion con el informe rendido.

De recibir respuesta o no, se hard constar mediante acuerdo de
tramite, el cual se realizard en un plazo no mayor a 10 dias habiles
después de la recepciéon del escrito o de fenecido el término vy,
realizando las gestiones pertinentes para llevar a cabo el
procedimiento de conciliacion.

Acuerdo de Tramite.
Notificaciones.

21

DQ

Si derivado del informe rendido por la persona presuntamente
responsable, o bien, del tramite del expediente se advierte que es
necesario contar con informacién adicional de algun requisito de
procedibilidad, ante la falta de datos para identificar y/o localizar a
la persona presunta responsable, y se desprende la necesidad de
requerir informacién adicional a la persona peticionaria, se
notificard una solicitud de informe adicional, otorgando un plazo
de 05 dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que surta
efectos la notificacion, para dar respuesta.

En caso de no recibir contestacidon se practicara un segundo
requerimiento, otorgando un plazo de 05 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente en que surta efectos la notificacion, para dar
respuesta.

Solicitud de
Informacién Adicional
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22

DQ

De persistir la omision, se acreditarda la falta de interés,
posteriormente, se emitira el acuerdo de conclusidon
correspondiente y se turnard el expediente a la Jefatura de
Departamento de Admisidon y Registro para su resguardo en el
archivo.

Acuerdo de Conclusion.

23

DQ

En el supuesto de recibir contestacién, pero no proporcionarse la
informacion requerida, se emitird el acuerdo de conclusién
correspondiente y se turnard el expediente a la Jefatura de
Departamento de Admisidn y Registro para su resguardo en el
archivo.

Acuerdo de Conclusién.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.2.1-Calificacién y Solicitud de Informe.
DQ Presunto Responsable DQ/Subdireccion de Jefatura de

Quejas Quejas
3

No surtir la competencia; orienta y
~p| emite acuerdo de conclusiéon,
notificandose.

gestiones
para

clarificar la
queija.

-]

No discriminacién;y emite acuerdo

P de conclusién, notificAndose.

1 6
Emite la p Improcgtljente; ‘y‘ernite acuerdo de
calificacion. conclusion, notificdndose.
dentro de los 5
dias habiles 4
siguientes en
que fue — Pendiente, cuando no haya
turnado el suficientes elementos para
expgchente por P calificar; deberd realizar gestiones
la jefatura de para clarificar la queja.
admision y
registro.

— vi 7 V’T

Se requiere Se requiere a
informacion a alguna
9 la persona persona
A 4 peticionaria particular, o
Cuando se para que la autoridad que
cuente con provea dentro proporcione
informacion de los 5 dias informacion,
aportada, o habiles, a que para que la
bien recadaba surta efectos la provea dentro
de oficio, la notificacion. de los 5 dias
calificacion en caso de habiles, a que
podra ser omision, surta efectos la
modificada. después de un notificacion.
segundo en caso de
»/J requerimiento omisioén, se
se emite practicard un
acuerdo de segundo
conclusion. requerimiento.
] ]

B

un presunto acto de
discriminacién; se notifica a la
persona agraviada o peticionaria la
admision de instancia.

\4 @
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.2.1-Calificacién y Solicitud de Informe.

DQ Presunto Responsable DQ/Subdireccion de Jefatura de
Quejas Quejas
v 10y 15,17y 18 12
En su caso Notifica la admisién a la persona Se hace notificacién —
ante omisién’ presunta responsable y se le de la solicitud de De recibir
solicita un informe. para que lo informe. respuesta o no,

de respuesta
de
autoridades, se
dara vista al
érgano interno
de control u
organismo
analogo.

rinda en un plazo no mayor a 10
dias habiles, contados a partir del
dia siguiente a que surta efectos la
notificacion; y se le apercibira que,
en caso de no rendir el informe en
el plazo seflalado, se tendran por
ciertos los hechos materia de
queja, salvo prueba en contrario.

v 10

Cuando se considere oportuno y
dada la gravedad del asunto, en la
solicitud de informe se podran
emitir medidas cautelares.

v 16

Si del contenido del informe se
desprende que se requiere de
informacion adicional, sera
solicitada.

v 21,22y 23

Si derivado del informe o del
tramite del expediente se advierte
que es necesario algun requisito de
procedibilidad, se requerira a la
persona peticionaria, y de no
recibir contestacion se practicara
un segundo requerimiento. de
persistir la omisién o no dar la
informacion se emite acuerdo de
conclusion.

En el informe que se
rinda se deberd
afirmar, refutar o
negar los presuntos
actos discriminatorios
y, en su caso, aportar
los elementos que los
sustenten.

El informe debera ser
firmado y podra ser
presentado, por correo

electronico; escrito,
por correo  postal
certificado o
mensajeria.

Toda la
documentacién que
remitan las
autoridades debera

estar certificada y/o
autentificada.

La documentacion
presentada por las
personas particulares
se requerira copia para
cotejo; de no ser
posible, se debera
indicar donde  se
encuentre el original.

P se haréa constar
en acuerdo de
tramite,
notificAndose y
se continuara
el
procedimiento.

%/J’T

El plazo para
rendir el
informe podra
ser ampliado,
previa

solicitud, y se

L1

N

v
[ Fin del procedimiento J

Recibe prevenciéon y
cuenta con 03 dias
para desahogar.

v

hara constaren
acuerdo de
tramite,
notificandose.

I

]

Ante la falta de
un elemento
se previene y
se notifica.

I

20

v

En su caso, se
informara el
contenido del
informe; de
recibir
respuesta o no,
se hara constar
mediante
acuerdo de
tramite 'y se
continuarad con
el
procedimiento.
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7.2.2 Conciliaciéon

La conciliacion es el procedimiento por medio del cual personal de la Direccion de Quejas
facilita la comunicacion entre las partes con la finalidad de avenirlas a resolver la queja
mediante un acuerdo, sugiriendo acciones proporcionales e idéneas al presunto acto
discriminatorio, donde se podrd proponer la implementacion de medidas estructurales,
cuyos puntos a conciliar favorezcan el goce y ejercicio de los derechos y libertades de otras
personas.

Politicas y normas de operacién:

A) En este procedimiento, personal de la Direccion de Quejas, velara que los acuerdos entre
las partes sean razonables, objetivos y proporcionales; con caracter preventivoy cuidando
la maxima proteccion de los derechos humanos de las personas agraviadas.

B) La conciliacidon sera procedente en los asuntos que no involucren presuntos actos
discriminatorios graves y no impliquen alguna situacion de revictimizacion.

C) La audiencia de conciliacion se realizara en las instalaciones del CONAPRED, pero de
Mmanera excepcional, a juicio de éste, podra realizarse en lugar diverso.

D) Las audiencias podran realizarse:
l. De manera presencial; y
. De manera virtual, mediante videollamada;
1. De manera mixta, se hara constar por los citados medios.

Dependiendo de las circunstancias de las partes se determinara el tipo de audiencia
a realizar.

E) Las audiencias de conciliacion se celebraran observando las siguientes reglas:
|. Seran presididas por personal de la Direccion de Quejas;

ll. Las personas que intervengan en la audiencia de conciliacion estaran
obligadas a identificarse;

lll. Seran privadas, por lo que sdélo podran comparecer las personas que
legitimamente deban intervenir.
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En el caso de que las partes hayan solicitado al CONAPRED comparecer
acompanadas, sus acompanantes no podran intervenir en la audiencia, pero si
podran asistir o asesorar a la persona interesada en la procedencia y efectos de
la conciliacion;

IV. Las personas que lo requieran al momento de su intervencidon seran
asistidas por una persona traductora o intérprete, previa determinacion de la
Direccion de Quejas, lo cual se asentara en el acta respectiva;

V. Las personas que intervengan deberan comportarse
respetuosamente, quedando prohibida toda alteracion del orden en Ia
audiencia, apercibiéndose, por una sola ocasion, que, de reincidir en ello, se
suspendera la misma.

VII. Se regiran por los principios de igualdad y no discriminacion, buena
fe, confidencialidad, celeridad, flexibilidad, pro-victima, voluntariedad vy
participacion informada.

Procedimiento:
I Mediante acuerdo de tramite se iniciard la conciliacién, notificando a las partes de
ello.

En dichas notificaciones a la persona peticionaria, el personal de la DQ le solicitara
manifieste su voluntad para participar en la conciliacidn y, en su caso, sefale sus
pretensiones para conciliar.

Por lo que respecta a la persona presuntamente responsable, se le solicitara
manifieste su voluntad para participar en la conciliacién y, en caso de que se hayan
sefalado pretensiones por la persona peticionaria, se dara vista de ellas, requiriendo
manifieste su postura.

Para dar respuesta a estas solicitudes las partes contaran con un término de 03 dias
habiles contados a partir del dia siguiente en que surta efectos la notificacion.

Il En caso de omision de respuesta, se realizard un segundo requerimiento por el
mismo plazo, de persistir la omision se iniciara la investigacion, o se determinara la
gueja de considerar la Direccion de Quejas que cuenta con los elementos o pruebas
necesarias para ello.
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En caso de no obtener respuesta por parte de la persona peticionaria, por lo que
respecta a la solicitud de informacion y/o comunicacion, previo apercibimiento, se
acreditara la falta de interés y se elaborara la conclusion correspondiente.

. Si las partes manifiestan su voluntad de participar en la conciliacion, se acordara
fecha y hora para la audiencia, notificandoles para que comparezcan a la misma.

Iv. En caso de que alguna de las partes no comparezca a la audiencia de conciliacion y
justifique su inasistencia dentro del plazo de los 03 dias habiles siguientes, se senalara
nuevo dia y hora para su celebracion.

En el supuesto que no se justifique la inasistencia, se iniciard la investigacion, o se
determinara la queja de considerar la DQ que cuenta con los elementos o pruebas
necesarias para ello.

V. Personal de la Direccion de Quejas podra realizar la audiencia presencial de
conciliacion sin la comparecencia de la parte peticionaria o de quien ejerce su
representacion, siempre y cuando se cuente con la anuencia y pretensiones de
cualquiera de éstas.

En caso de que se llegue a un acuerdo, sera necesario que las partes se presenten a
firmar el convenio conciliatorio correspondiente.

VI. Ajuicio del personal de la Direccién de Quejas, se podran celebrar cuantas audiencias
sean necesarias, contando con la voluntad de ambas partes, y mientras existan las
condiciones para un posible acuerdo.

VIl. De lograrunacuerdo entre las partes en audiencia conciliatoria, se
suscribira un convenio conciliatorio bajo los siguientes parametros:

a) En audiencias presenciales, se firmara por ambas partes;

b) En audiencias virtuales se dejard constancia de la identificacién de las personas
gue comparezcan y se redactara el convenio conciliatorio, el cual sera leido por
completo por la persona que preside la audiencia para que las partes manifiesten
su voluntad y acuerdo con el mismo, dejando constancia en acta circunstanciada.
La persona que preside la audiencia firmara el convenio dando fe y se adjuntara
video de |la audiencia al acta circunstanciada.

¢) De manera mixta, se hara constar por los citados medios.
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VIIl. El convenio conciliatorio alcanzara el rango de cosa juzgada y traera aparejada
ejecucion, sin que sea admisible recurso alguno.

Firmado el convenio, se elaborara el acuerdo de conclusion correspondiente,
qguedando sujeto el convenio a seguimiento para verificar su cumplimiento.

IX. En los casos donde no sea posible llevar a cabo una audiencia de conciliacion,
personal de la DQ, podra realizar las gestiones necesarias para establecer un acuerdo
entre las partes.

X. De existir avenencia, sin audiencia, personal de la Direcciéon de Quejas, mediante
acuerdo de tramite, establecerd cuales son los acuerdos aceptados por las partes, por
lo que se elaborara el acuerdo de conclusiéon correspondiente, en su caso, quedando
sujeto lo acordado a seguimiento hasta su total cumplimiento.

XI. En caso de que la persona peticionaria solicite como pretension alguna gestion por
parte del personal de la Direccidn de Quejas, y se encuentre dentro de las facultades
de este, manifestando su voluntad de dar por atendida su queja con ello, el personal
realizara dichas gestiones y se elaborara el acuerdo de conclusion correspondiente.

XIll. De no ser posible celebrar acuerdos entre las partes o conciliar, se iniciara el
procedimiento de investigacién de la queja o de contarse con los elementos
suficientes se acordara su determinacién por la DQ.
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7.2.2

CONCILIACION

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo
o Gestion

DQ

Mediante acuerdo de trdmite se iniciard la

notificando a las partes de ello.

conciliacién,

En dichas notificaciones a la persona peticionaria, se le solicitara
manifieste su voluntad para participar en la conciliacién y, en su
caso, sefale sus pretensiones para conciliar.

Por lo que respecta a la persona presuntamente responsable, se le
solicitard manifieste su voluntad para participar en la conciliacion
y, en caso de que se hayan sefialado pretensiones por la persona
peticionaria, se dard vista de ellas, requiriendo manifieste su
postura.

Para dar respuesta a estas solicitudes las partes contaran con un
término de 03 dias habiles contados a partir del dia siguiente en
gue surta efectos la notificacion.

Acuerdo de Inicio de
Procedimiento
Conciliatorio.

Oficios de notificacion.

DQ

En caso de omisién de respuesta, se realizard un segundo
requerimiento por el mismo plazo, de persistir la omision se
iniciara la investigacion, o se determinara la queja de considerarse
que cuenta con los elementos o pruebas necesarias para ello.

En caso de no obtener respuesta por parte de la persona
peticionaria, por lo que respecta a la solicitud de informacion y/o
comunicacién, previo apercibimiento, se acreditara la falta de
interés y se elaborara la conclusion correspondiente.

Oficios de notificacion.

Acuerdo de Tramite.

DQ

Si las partes manifiestan su voluntad de participar en la
conciliacién, se acordard fecha y hora para la audiencia,
notificdndoles para que comparezcan a la misma.

Oficios de notificacion.

DQ

En caso de que alguna de las partes no comparezca a la audiencia
de conciliacidn y justifique su inasistencia dentro del plazo de los
03 dias habiles siguientes, se sefialara nuevo dia y hora para su
celebracion.

En el supuesto que no se justifique la inasistencia, se iniciara la
investigacion, o se determinara la queja de considerar la DQ que
cuenta con los elementos o pruebas necesarias para ello.

Acuerdo de Tramite

Oficios de notificacion.

Jefatura de Quejas.

Se podran realizar la audiencia presencial de conciliacion sin la
comparecencia de la parte peticionaria o de quien ejerce su
representacion, siempre y cuando se cuente con la anuencia y
pretensiones de cualquiera de éstas.

En caso de que se llegue a un acuerdo, serd necesario que las
partes se presenten a firmar el convenio conciliatorio
correspondiente.

Convenio conciliatorio.

Acta circunstanciada.

Jefatura de Quejas.

A juicio se podran celebrar cuantas audiencias sean necesarias,
contando con la voluntad de ambas partes, y mientras existan las
condiciones para un posible acuerdo.

Acta circunstanciada.

Acta de Audiencia.

Jefatura de Quejas.

De lograr un acuerdo entre las partes en audiencia conciliatoria, se
suscribird  un convenio conciliatorio bajo los siguientes
parametros:

a) En audiencias presenciales, se firmara por ambas partes;

b) En audiencias virtuales se dejard constancia de la
identificacion de las personas que comparezcan y se redactara el

Convenio conciliatorio.
Acta circunstanciada.

Dispositivo electrénico,
en audiencias virtuales.
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convenio conciliatorio, el cual sera leido por completo por la
persona que preside la audiencia para que las partes manifiesten
su voluntad y acuerdo con el mismo, dejando constancia en acta
circunstanciada. La persona que preside la audiencia firmara el
convenio dando fe y se adjuntard video de la audiencia al acta
circunstanciada.

c) De manera mixta, se hard constar por los citados medios.

DQ

El convenio conciliatorio alcanzara el rango de cosa juzgada y
traera aparejada ejecucion, sin que sea admisible recurso alguno.

Firmado el convenio, se elaborard el acuerdo de conclusion
correspondiente, quedando sujeto el convenio a seguimiento para
verificar su cumplimiento.

Acuerdo de Conclusion.

Jefatura de Quejas.

En los casos donde no sea posible llevar a cabo una audiencia de
conciliacién, se podra realizar las gestiones necesarias para
establecer un acuerdo entre las partes.

Acta circunstanciada.

10

DQ

De existir avenencia, sin audiencia, mediante acuerdo de tramite,
se establecerd cuales son los acuerdos aceptados por las partes,
por lo que se elaboraré el acuerdo de conclusidn correspondiente,
en su caso, quedando sujeto lo acordado a seguimiento hasta su
total cumplimiento.

Acuerdo de Tramite

n

DQ

En caso de que la persona peticionaria solicite como pretensién
alguna gestién por parte del personal de la Direccién de Quejas, y
se encuentre dentro de las facultades de este, manifestando su
voluntad de dar por atendida su queja con ello, el personal
realizard dichas gestiones y se elaborara el acuerdo de conclusiéon
correspondiente.

Acuerdo de Conclusion

Oficios de notificacion
Acta circunstanciada.

12

DQ

De no ser posible celebrar acuerdos entre las partes o conciliar, se
iniciara el procedimiento de investigacién de la queja o de
contarse con los elementos suficientes se acordard su
determinacion por la DQ.

Acuerdo de Tramite

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS

7.2.2-Conciliacion.

DQ

Jefatura de Quejas

’17

Mediante acuerdo de trdmite se iniciard la conciliacion,
notificando a las partes de ello.

L ‘

v o

Se solicitard a las partes manifiesten su voluntad para
participar en la conciliacion y, en su caso, sus pretensiones a
la parte peticionaria.

L 1

v 2,4Y12

En caso de omision de respuesta, se realizard un segundo
requerimiento, de persistir la omisidn, o bien se no ser posible
celebrar acuerdos, o en su caso no justifique su inasistencia a
la audiencia de conciliacién se iniciara la investigacion, o se
determinara la queja.

]

Se podra realizar la audiencia de conciliacién sin
la comparecencia de la parte peticionaria o de su
representante, con su anuenciay pretensiones. en
P casode que se llegue a un acuerdo, sera necesario
que las partes se presenten a firmar el convenio
conciliatorio.

I

a

Se podrdn celebrar cuantas audiencias sean
necesarias, mientras existan las condiciones para

L1
v

]

Si las partes manifiestan su voluntad de conciliar, se acordara
| fecha y hora para la celebracion de la audiencia,
notificandose.

: <]

En caso de que alguna de las partes no comparezca y
justifique su inasistencia dentro del plazo conferido se
sefalara nuevo dia y hora para su celebracién.

I

: 2]

El convenio conciliatorio serd cosa juzgada y traerd aparejada
ejecucion, sin que sea admisible recurso alguno; firmado, se
elaborard el acuerdo de conclusién correspondiente,
quedando sujeto el convenio a seguimiento hasta su total
cumplimiento

L 1

v 10

-

De existir avenencia entre las partes, sin audiencia, mediante
acuerdo de tramite, se establecera cudles son los acuerdos
aceptados; se elaborara el acuerdo de conclusion.

I

v n

-

En caso de que la persona peticionaria manifieste su
voluntad de dar por atendida su queja con la realizacion de
> alguna gestion, se realizard; y se elaborard el acuerdo de
conclusién correspondiente.

I

—b[ Fin del procedimiento }4—

un posible acuerdo.

I

]

De lograr un acuerdo en audiencia conciliatoria,
se suscribird un convenio:

a) en audiencias presenciales, ambas partes
firmaran.

v

b) en audiencias virtuales se dejara constancia y
se adjuntard video de la audiencia al acta
circunstanciada.

c) de manera mixta, se hara constar por los citados
medios.

1

v o]

De no ser posible llevar a cabo una audiencia de
conciliacion, se realizaran las gestiones necesarias
para establecer un acuerdo entre las partes.

I
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7.2.3 Investigacion

Procedimiento por medio del cual, personal de la Direccion de Quejas se allega de la
informacion necesaria para esclarecer los presuntos actos discriminatorios.

Politicas y normas de operaciéon:

A) Cuando la queja no se resuelva en la etapa de conciliacion, el CONAPRED continuara con
la etapa de investigacion, o se concluira la queja, de considerar que se cuenta con
elementos o pruebas para ello.

B) Se reconocen como medios de prueba:
l.- La confesion;
ll.- Los documentos publicos;
l1l.- Los documentos privados;
IV.- Los dictdmenes periciales;
V.- El reconocimiento o inspeccion por parte del personal del CONAPRED;
VI.- Las personas testigos;
VIl.-Las fotografias, escritos y notas taquigraficas, y, en general, todos aquellos
elementos aportados por los descubrimientos de la ciencig;
VIII. Opiniones técnicas especializadas; y
IX- Las presunciones.

C) Para el deshago de las pruebas admitidas, se atendera a lo previsto en el Codigo Federal
de Procedimientos Civiles, asi como a los recursos humanos y materiales con los que
cuente el CONAPRED.

D) Para documentar debidamente la investigacion, el personal de la Direccion de Quejas
podra realizar todas las acciones que considere pertinentes, tomando en cuenta, entre
otros, el principio de la carga dindmica de la prueba.

E) Pararealizar la investigacién no sera impedimento el caracter confidencial o reservado de
la informacidén; sin embargo, el personal de la DCGAQ deberd manejar ésta en la mas
estricta confidencialidad y con apego en los términos de legislacidon aplicable en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Procedimiento:

I Mediante acuerdo de tramite se iniciara la investigacion, elaborando las
notificaciones a las partes de ello dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
emision del acuerdo de tramite.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
www.conapred.org.mx
Pagina 62 de 93




CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION -,\‘(,CONAPRED

Il En dichas notificaciones, se solicitara el ofrecimiento y desahogo de todas aquellas
pruebas que estimen necesarias, con la condiciéon de que éstas se encuentren
previstas como tales por el orden juridico mexicano y tengan relacién directa e
inmediata con los hechos materia de la queja. De igual forma, de ser necesario,
contendra una solicitud de informacién complementaria a las partes.

1. El término para ofrecer las pruebas requeridas y la informacion complementaria o
para manifestar alguna imposibilidad justificada para ofrecerla, sera de 10 dias
habiles siguientes a que surta efecto la notificacion del requerimiento, con el
apercibimiento de que, de no responder dentro del plazo, perderan su derecho a
presentar pruebas.

Tal plazo, excepcionalmente podra ser ampliado, a peticion de parte, por el nUmero
de dias que el personal de la Direccion de Quejas determine, cuando a su juicio, se
proporcionen razones suficientes para ello.

V. En caso de no obtener respuesta por parte de la persona peticionaria dentro de los
05 dias habiles siguientes al vencimiento del plazo sefalado en el articulo anterior,
se enviara una reiteracion, Unicamente por lo que respecta a la solicitud de
informacion complementaria, con el apercibimiento de que, de persistir la omision
en responder, se acreditard la falta de interés y se elaborara la conclusion
correspondiente.

V. Cuando se hayan recibido las pruebas o haya precluido el derecho de las partes
para su ofrecimiento, se hara constar mediante acuerdo de tramite y se
determinara lo conducente sobre estas para su admisidn, desechamiento o
prevencion y, de ser el caso, se fijara fecha y hora de aquellas que requieran su
desahogo.

Por lo cual, se elaborara el oficio de notificacién a las partes dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la emisidn del acuerdo de tramite que lo ordend, y de ser el
caso se desahogue la prevencidn, para lo cual contaran con un plazo de 03 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente en que surta efectos la notificacion.

VI. Cuando se haya atendido la prevencion o no, se hara constar mediante acuerdo de
tramite, y se determinara lo conducente sobre la admision, desechamiento o tener
por desierta la prueba.

VIl. Las personas particulares, personas servidoras publicas federales, poderes publicos
federales, autoridades estatales y/o municipales, en su caso, deberan otorgar las
facilidades que se requieran para el buen desempeno de las labores del personal
de la Direccion de Quejas y permitir el acceso a los lugares, a la documentacion, o
a los archivos respectivos.

P—
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Para ello, el personal de la Direccion de Quejas deberd estar provisto de un
oficio con firma autégrafa, emitido por la persona titular de la DGAQ, en el que
se precisen los alcances de la verificacion y el personal a intervenir en ella; ademas,
deberd levantarse el acta correspondiente en la que se sefnalen los hallazgos del
acto practicado, misma que deberan suscribir el personal de la Direccion de Quejas
y todas las personas que en ella intervengan, si asi lo determinan.

VIIl. Las pruebas supervinientes relacionadas con los hechos que se denunciaron seran
recibidas hasta antes de que se emita la conclusion del expediente.
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7.2.3

INVESTIGACION

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo
o Gestion

DQ y Subdireccion
de Quejas

Mediante acuerdo de tramite se iniciard la investigacion,
elaborando las notificaciones a las partes de ello dentro de los 10
dias habiles siguientes a la emision del acuerdo de tramite.

Acuerdo de Tramite.
Oficio de notificacion a
las partes.

DQ y Subdireccion
de Quejas

En dichas notificaciones, se solicitara el ofrecimiento y desahogo
de todas aquellas pruebas que estimen necesarias, con la
condicion de que éstas se encuentren previstas como tales por el
orden juridico mexicano y tengan relacién directa e inmediata con
los hechos materia de la queja. De igual forma, de ser necesario,
contendrd una solicitud de informacién complementaria a las
partes.

Oficio de notificacién a
las partes

DQ y Subdireccion
de Quejas

El término para ofrecer las pruebas requeridas y la informacion
complementaria o para manifestar alguna imposibilidad
justificada para ofrecerla, serd de 10 dias habiles siguientes a que
surta efecto la notificacién del requerimiento, con el
apercibimiento de que, de no responder dentro del plazo,
perderan su derecho a presentar pruebas.

Tal plazo, excepcionalmente podra ser ampliado, a peticidon de
parte, por el nUmero de dias que se determine, cuando a su juicio,
se proporcionen razones suficientes para ello.

Acuerdo de ampliacion
de término.

DQ y Subdireccion
de Quejas

En caso de no obtener respuesta por parte de la persona
peticionaria dentro de los O5 dias habiles siguientes al vencimiento
del plazo sefalado en el articulo anterior, se enviara una
reiteracion, Unicamente por lo que respecta a la solicitud de
informacién complementaria, con el apercibimiento de que, de
persistir la omisidon en responder, se acreditara la falta de interés y
se elaborara la conclusidon correspondiente.

Acuerdo de tramite.
Oficio de reiteracion.

Subdireccion de
Quejas y Jefatura
de Departamento
de Quejas

Cuando se hayan recibido las pruebas o haya precluido el derecho
de las partes para su ofrecimiento, se hard constar mediante
acuerdo de tramite y se determinara lo conducente sobre estas
para su admisién, desechamiento o prevenciony, de ser el caso, se
fijarad fecha y hora de aquellas que requieran su desahogo.

Por lo cual, se elaborara el oficio de notificacién a las partes dentro
de los10 dias habiles siguientes a la emisién del acuerdo de tramite
que lo ordend, y de ser el caso se desahogue la prevencién, para lo
cual contaran con un plazo de 03 dias habiles, contados a partir del
dia siguiente en que surta efectos la notificacion.

Acuerdo de Tramite.
Oficios de notificacion a
las partes.

DQ y Subdireccion
de Quejas

Cuando se haya atendido la prevencién o no, se harad constar
mediante acuerdo de tramite, y se determinarad lo conducente
sobre la admisidn, desechamiento o tener por desierta la prueba.

Acuerdo de Tramite.
Oficios de notificacion a
las partes.

DGAQ, DQ vy
Jefatura de
Departamento de
Quejas

Las personas particulares, personas servidoras publicas federales,
poderes publicos federales, autoridades estatales y/o municipales,
en su caso, deberan otorgar las facilidades que se requieran para
el buen desempefo de las labores y permitir el acceso a los
lugares, a la documentacién, o a los archivos respectivos.

Para ello, se debera estar provisto de un oficio con firma autégrafa,
emitido por la persona titular de la DGAQ, en el que se precisen los
alcances de la verificacién y el personal a intervenir en ella;
ademas, debera levantarse el acta correspondiente en la que se
sefalen los hallazgos del acto practicado, misma que deberan
suscribir el personal de la Direccién de Quejas y todas las personas
que en ella intervengan, si asi lo determinan.

Oficios de colaboracién
y/o informacion
complementaria.

Acta Circunstanciada.
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8 DQ y Subdireccion
de Quejas

Las pruebas supervinientes relacionadas con los hechos que se
denunciaron seran recibidas hasta antes de que se emita la
conclusion del expediente.

Acuerdo de Tramite.
Oficios de notificacion a
las partes.

Fin del procedimiento
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7.2.3-Investigacion.

DQ

Subdireccién de Quejas

Jefatura de Quejas

’17

Se elabora el acuerdo de tramite que inicia la etapa

INICIO

Fin del procedimiento

<

v

de investigacion, notificando a las partes de ello.

]
v 2

B

Las notificaciones del acuerdo de inicio de
investigacion contendran la solicitud de medios de
prueba y un informe complementario a las partes.

Se reciben los medios

p| probatorios presentados por las

partes.

I ’T

v | 4]

Concluido el periodo de recepcién de los medios de
pruebas, se elabora el acuerdo de admisidon de

desechamiento o prevencién de los medios de

pruebas, donde se sefalard sobre la admisién, 4

Se realizan las diligencias
necesarias para tener por
presentados los distintos medios
probatorios, dejando constancia
en actas circunstanciada.

— |

pruebas.
v 6

]

Las notificaciones del acuerdo de admision de

Se reciben las respuestas de las

pruebas, establecera un término de 3 dias para que
las partes atiendan a las prevenciones realizadas en

caso de existir.
9

v

prevenciones.

]

Concluido el término para el desahogo de las
prevenciones, atendidas o no, se elaborara acuerdo
de tramite donde se determine la admisién o el

Se realizan las diligencias
necesarias para tener por
presentados los distintos medios

desechamiento de las pruebas a las que les recayé
una prevencioén, notificando a las partes de ello.

L]
v o

En caso de que se considere necesario, se elaboraran
solicitudes de informacion adicional, solicitud de
colaboraciones, y aquellas diligencias para allegarse
de mayor informacion.

I \
| o]

Agotadas todas las diligencias y gestiones
necesarias, se remite el expediente a la etapa de
conclusion.

I

probatorios, sobre los que recayd
alguna prevenciéon y esta se
atendid, dejando constancia en
actas circunstanciada.

I
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7.2.4 Conclusién

Etapa donde se emite la determinacion del CONAPRED, como consecuencia del analisis,
estudio y examen del expediente de queja, representa la solucion del caso.

Politicas y normas de operaciéon:

A) El personal de la DQ analizara las constancias que conforman el expediente, para
determinar la causal de conclusion de la queja.

B) El procedimiento de queja podra concluir por:

V.

V.

VI.

No surtirse la competencia del CONAPRED;

Tratarse de un caso de no discriminacion;

No existir elementos de conviccidn suficientes que permitan acreditar, la
existencia de actos, omisiones o practicas sociales discriminatorias;

Haberse dictado la resolucion por disposicion correspondiente;
Desistimiento de |la persona peticionaria o de la agraviada;

Falta de interés;

VIl.Haberse acumulado el procedimiento a otro que continude en tramite;
VIII.  Por la suscripcion de un convenio conciliatorio ante este CONAPRED;

IX.

X.
XI.

XII.

Por haber llegado las partes a un acuerdo, ante este CONAPRED,;

Solucionarse la queja durante el tramite del procedimiento;
Carecer de requisitos de identificacion y/o localizacion de la persona presunta

responsable;
Tratarse de un caso de improcedencia;

XIIl.  No existir materia para seguir conociendo del expediente de queja;
XIV. Haberse emitido un informe especial; y
XV.Haberse orientado juridicamente a la persona peticionaria o agraviada.

C) Cuando a quien se haya impuesto la implementacion de alguna medida cautelar y no

lo hiciere,

argumentando la inexistencia de los presuntos actos discriminatorios y

éstos, resultaren ciertos, tal circunstancia se hara constar en la resolucidén por
disposicion.

De igual forma, cuando a quien se le haya solicitado informacion y no la proporcione,
argumentando su inexistencia; y los presuntos actos discriminatorios resultaren ciertos,
tal circunstancia se hara constar en la resolucion por disposicion.

D) La resolucion por disposicion debera ser aprobada y suscrita por la persona titular de la
Presidencia del CONAPRED o la persona titular de la DGAQ, segun corresponda.
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E) Con la finalidad de visibilizar y hacer del conocimiento de la opinidon publica aguellos
casos relacionados con presuntos actos discriminatorios o practicas sociales
discriminatorias que a juicio del CONAPRED sean graves, reiterativos, estructurales o
gue tengan una especial trascendencia, dicho organismo podrd emitir, a través de la
persona titular de la Presidencia o de la DGAQ, informes especiales en los que se
expondran los resultados de las investigaciones, asi como las omisiones u obstaculos
atribuibles a las personas presuntamente responsables en su caso; estableciendo
propuestas de acciones y medidas para lograr condiciones de igualdady
no discriminacion.

F) Todo convenio, acuerdo o resolucién que se formule con motivo de la culminacién del
procedimiento, ademas del formato tradicional en que se emita, se hara constar en
lenguaje y formato accesible en los casos que asi lo considere el CONAPRED, siendo
entregada a la persona peticionaria a la brevedad posible.

Procedimiento:

R Side las constancias que conforman el expediente, personal de la Direccion de Quejas
acredita la existencia de un acto discriminatorio, emitira la correspondiente
Resolucion por Disposicion y se pronunciarg, sobre su conclusion.

La Jefatura de Quejas en la construccion de los argumentos que funden y motiven la
Resolucion por Disposicion, atenderd a los criterios y principios de interpretacion
previstos en la Ley, ademas, el proyecto deberd contener una sintesis de los hechos
motivo de queja, las diligencias realizadas en la tramitacion del expediente, las
pruebas y su valoracién, las consideraciones, asi como, los fundamentos
gue correspondan, ademas de los resolutivos en los que con toda claridad se precisara
su alcance, asi como las medidas administrativas y de reparacién de conformidad con
el principio de proporcionalidad y razonabilidad.

L. La Subdireccion de Quejas revisara el proyecto de Resolucidén por Disposiciéon y
remitira a la Direccion de Quejas para su aprobacién y posterior entrega a la DGAQ
para autorizacion, validacion y firma.

1. La emision de la Resolucion por Disposicion no podra exceder el plazo de 06 meses
contados a partir de la Ultima actuacion en el expediente, salvo que, atendiendo a la
complejidad del asunto, caracteristicas del caso y/o criterios del personal del
CONAPRED éste sea necesario ampliarlo, hasta por un término igual.

V. Una vez emitida la Resoluciéon por Disposicion, dentro de los 10 dias habiles siguientes
a la emisién, mediante oficio se notificara a las partes, informandoles sobre su derecho

P—
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de interponer el recurso de revision en su contra, asi como el érgano ante el cual podra
presentarse y el plazo para su interposicion.

V. En el acuerdo de conclusiéon emitido por las causales de las fracciones |, Il, Il del
numeral 7.2.4, inciso B del Manual, se establecera con toda claridad la causal de
conclusion, contendra una sintesis de los hechos motivo de queja, de las diligencias
realizadas en la tramitacion del expediente, en caso de haber, las pruebas y su
valoracion, ademas de los resolutivos en los que con toda claridad se precisara su
alcance, las consideraciones y los fundamentos que correspondan.

VI. En el acuerdo de conclusién emitido por las causales de las fracciones V, VI, VII, VI, IX,
X, X1, XII, X1, XIV'y XV del numeral 7.2.4, inciso B del Manual, se establecera con toda
claridad la causal de conclusién, contendrd una sintesis de los hechos motivo de
queja, de las diligencias realizadas en la tramitacion del expediente, las
consideraciones y los fundamentos que correspondan.

VIl. Enlosacuerdos de conclusion o resolucion por disposicion emitido por la causal de la
fraccion IV del numeral 7.2.4, inciso B del Manual, que contengan admisién de
pruebas, se valoraran de conformidad con el principio del sistema de libre valoracién
de la prueba y reglas de la l16gica, sana critica y las maximas de la experiencia.

VIIl. En cualquier momento del tramite del expediente, previo a la emision del acuerdo de
conclusidn, la queja podra solucionarse con la realizacidn de gestiones o acciones de
parte del personal de |la Direccién de Quejas; por lo cual, con la manifestacion de la
persona peticionaria de dar por atendido el asunto, el expediente sera concluido.

IX. El personal de la Direccion de Quejas elaborard el acuerdo de conclusion
correspondiente, en un plazo No mayor a 6 meses contados a partir de la ultima
actuacion en el expediente, salvo que, atendiendo a la complejidad del asunto,
caracteristicas del caso y/o criterio del personal del CONAPRED, éste sea necesario
ampliarlo hasta por un término igual.

X. Una vez emitido el acuerdo de conclusidon, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
emision, se elaboraran las notificaciones a las partes.

En los casos donde proceda, se informara a las partes sobre su derecho de interponer
el recurso de revision, asi como el Organo ante el cual podra presentarse y plazo para
Su interposicioén.

XL Cuando del acuerdo de conclusién, se desprenda que existen medidas
administrativas y de reparacion pendientes de cumplimiento y verificacion, el
expediente sera turnado a la Subdireccion de Medidas Administrativas y de

P—
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Reparacion, dentro de las 24 horas siguientes a la conclusion del expediente en el SIQ,
para verificar el cumplimiento de estas.

En caso de que no haya medidas para verificacion, el expediente sera enviado a la
Jefatura de Departamento de Admision y Registro para su resguardo en el archivo,
dentro de las 24 horas siguientes a la conclusiéon del expediente en el SIQ.

XIll. Cuando la queja sea concluida, las medidas cautelares impuestas quedaran sin
efectos, toda vez que no prevalecen las razones y presuntos hechos que motivaron su
emisién y/o previa canalizacion a la autoridad competente, lo anterior, se establecera
dentro del acuerdo de conclusion.

XIll. En los casos en que alguna de las partes solicite expresamente la reapertura de un
expediente concluido, porque se recibio informacion o)
documentacion superveniente relacionada con los hechos que le dieron origen y que
pudiesen motivar su reapertura, la persona titular de la DQ estudiara la solicitud o
informacion superveniente, y resolvera lo conducente. En caso afirmativo, hara del
conocimiento esta decision a las partes, para los fines legales a que haya lugar.
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7.2.4 | CONCLUSION
Paso Responsable Actividad Documento d? trabajo
o Gestion
1 DGAQ, DQ y | Side las constancias que conforman el expediente, personal de la | Resolucidén por
Jefatura de Quejas Direccion de Quejas acredita la existencia de un acto | disposicion

discriminatorio, emitira la correspondiente Resolucién por
Disposicion y se pronunciard, sobre su conclusion.

En la construccion de los argumentos que funden y motiven la
Resolucién por Disposicion, atendera a los criterios y principios de
interpretaciéon previstos en la Ley, ademas, el proyecto debera
contener una sintesis de los hechos motivo de queja, las
diligencias realizadas en la tramitacion del expediente, las pruebas
y su valoracion, las consideraciones, asi como, los fundamentos
gue correspondan, ademas de los resolutivos en los que con toda
claridad se precisard su alcance, asi como las medidas
administrativas y de reparaciéon de conformidad con el principio
de proporcionalidad y razonabilidad.

2 DGAQ, DQ, | Se revisara el proyecto de Resoluciéon por Disposicién y remitird a | Resolucidn por

Subdireccién de | la Direccion de Quejas para su aprobaciéon y posterior entrega a la | Disposiciéon
Quejas, Jefe de | DGAQ para autorizacion, validacién y firma.
Departamento de
Quejas y Direccidon
de Asuntos
Juridicos

3 DGAQ, DQ y | La emision de la Resolucién por Disposicion no podra exceder el | Resolucion por
Subdireccion de | plazo de 06 meses contados a partir de la Ultima actuacién en el | disposiciéon
Quejas expediente, salvo que, atendiendo a la complejidad del asunto,

caracteristicas del caso y/o criterios del personal del CONAPRED
éste sea necesario ampliarlo, hasta por un término igual.

4 DGAQ, DQ y | Una vez emitida la Resoluciéon por Disposicién, dentro de los 10 | Oficios de notificacion
Subdireccion de | dias habiles siguientes a la emision, mediante oficio se notificara a
Quejas las partes, informdandoles sobre su derecho de interponer el

recurso de revisidon en su contra, asi como el érgano ante el cual
podra presentarse y el plazo para su interposicion.

5 DQ y Jefatura de | En el acuerdo de conclusidn emitido por las causales de las | Acuerdo de conclusion

Quejas fracciones |, II, Il del numeral 7.2.4, inciso B del Manual, se
establecerd con toda claridad la causal de conclusiéon, contendra
una sintesis de los hechos motivo de queja, de las diligencias
realizadas en la tramitacion del expediente, en caso de haber, las
pruebas y su valoracion, ademas de los resolutivos en los que con
toda claridad se precisard su alcance, las consideraciones y los
fundamentos que correspondan.

6 DQ y Jefatura de | En el acuerdo de conclusion emitido por las causales de las | Acuerdo de conclusion

Quejas fracciones V, VI, VII, VIII, IX; X, XI, XIl, XIII, XIV y XV del numeral 7.2.4,
inciso B del Manual, se establecerd con toda claridad la causal de
conclusidn, contendrd una sintesis de los hechos motivo de queja,
de las diligencias realizadas en la tramitacion del expediente, las
consideraciones y los fundamentos que correspondan.

7 DGAQ, DQ, | En los acuerdos de conclusidon o resoluciéon por disposicion | Acuerdo de conclusiéon
Subdireccién de | emitido por la causal de la fracciéon IV del numeral 7.2.4, inciso B | o resolucién por
Quejas y Jefatura | del Manual, que contengan admision de pruebas, se valoraran de | disposicion
de Quejas conformidad con el principio del sistema de libre valoracién de la

prueba y reglas de la légica, sana critica y las maximas de la
experiencia.

8 DQ, Subdireccion | En cualquier momento del tramite del expediente, previo a la | Acta circunstanciada,
de Quejas y | emision del acuerdo de conclusion, la queja podrad solucionarse | convenio conciliatorio
Jefatura de Quejas con la realizacion de gestiones o acciones de parte del personal de | y/o correo electronico
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la DQ; por lo cual, con la manifestaciéon de la persona peticionaria
de dar por atendido el asunto, el expediente sera concluido.

en el cual se exprese la
voluntad de la persona
peticionaria de dar por
atendido su asunto.

DQ y Jefatura de
Quejas

Se elaborara el acuerdo de conclusién correspondiente, en un
plazo no mayor a 6 meses contados a partir de la Ultima actuacion
en el expediente, salvo que, atendiendo a la complejidad del
asunto, caracteristicas del caso y/o criterio del personal del
CONAPRED, éste sea necesario ampliarlo hasta por un término
igual.

Acuerdo de conclusiéon

10

DQ y Jefatura de
Quejas

Una vez emitido el acuerdo de conclusion, dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la emisidn, se elaboraran las notificaciones a
las partes.

En los casos donde proceda, se informara a las partes sobre su
derecho de interponer el recurso de revisién, asi como el Organo
ante el cual podra presentarse y plazo para su interposicion.

Oficios de notificacion

n

DQ y Jefatura de
Quejas

Cuando del acuerdo de conclusidn, se desprenda que existen
medidas administrativas y de reparacién pendientes de
cumplimiento y verificaciéon, el expediente serd turnado a la
Subdireccién de Medidas Administrativas y de Reparacién, dentro
de las 24 horas siguientes a la conclusion del expediente en el SIQ,
para verificar el cumplimiento de estas.

En caso de que no haya medidas para verificacion, el expediente
serd enviado a la Jefatura de Departamento de Admision y
Registro para su resguardo en el archivo, dentro de las 24 horas
siguientes a la conclusion del expediente en el SIQ.

Acuerdo de conclusiéon

DQ y Jefatura de
Quejas

Cuando la queja sea concluida, las medidas cautelares impuestas
qguedaran sin efectos, toda vez que no prevalecen las razones y
presuntos hechos que motivaron su emision y/o previa
canalizacidon a la autoridad competente, lo anterior, se establecera
dentro del acuerdo de conclusion.

Acuerdo de conclusiéon

DQ y Jefatura de
Quejas

En los casos en gque alguna de las partes solicite expresamente la
reapertura de un expediente concluido, porque se recibid
informacién o documentacién superveniente relacionada con los
hechos que le dieron origen y que pudiesen motivar su reapertura,
la persona titular de la DQ estudiara la solicitud o informacion
superveniente, y resolvera lo conducente. En caso afirmativo, hara
del conocimiento esta decisidn a las partes, para los fines legales a
gue haya lugar.

Solicitud y Acuerdo de
tramite

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.2.4-Conclusion-Diagrama 1.

DQ Subdireccién de Quejas Jefatura de Quejas

INICIO

’17

Se remite el expediente, ya sea de
las etapas de calificacién, solicitud
de informe, conciliacion y/o
investigacion.

I

. [z =

Esta remision debe contar con el Existe otra causal de conclusién,

analisis de las constancias que con excepcion de la causal de

componen el expediente para p| resolucién por disposicidn, y se
establecer si se acredita un acto de elaborara el acuerdo de conclusion

discriminaciéon o existe otra causal correspondiente.

de conclusion. ;/J

Se acredita la existencia de un acto
de discriminacion y se elaborara la
resolucion por disposicion
correspondiente.

Continuda Continda

procedimiento,
Diagrama 4.

procedimiento,
Diagramas2y 3.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
www.conapred.org.mx
Pagina 74 de 93

2023

" Francisco



CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION | -.{(.CONAPRED

PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.2.4-Conclusion-Diagrama 2.

DQ Jefatura de Quejas

INICIO

Existe otra causal de conclusién, con excepcion de la
causal de resolucién por disposicion, se elaborara el
acuerdo de conclusidn correspondiente.

I

5] . ]

Se  elaborara el acuerdo de  conclusién Se analizan las constancias que integran el
correspondiente, donde se ordenard turnar a la |« — | expediente y de existir un convenio o acuerdo entre
Subdireccién de Medidas Administrativas y de partes.

Reparacién para el seguimiento del convenio o

acuerdos entre las partes. ‘/J

v K

Se elaborardn las notificaciones a las partes.

I

Fin del

procedimiento

N
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.2.4-Conclusion-Diagrama 3.
Jefatura de Quejas

DQ

o]

Se elaborara el

acuerdo de

correspondiente, donde se ordenard turnar a
Jefatura de Admision y Registro para su archivo.

conclusion

Existe otra causal de conclusién, con excepcion de la
causal de resolucidn por disposicion, se elaborara el
acuerdo de conclusidn correspondiente.

la |4

I

v

]

Se elaboraran las notificaciones a las partes.

I

Fin del

procedimiento

I

| 4]

A 4
que integran el

Se analizan las constancias
expediente y se determinara la causal de conclusion,
con las excepciones de que exista un convenio o

acuerdo entre las partes.

L]

- 4

De ser el caso, y de contar con un acuerdo de admision
de pruebas, se analizan los elementos probatorios y se

valoran dentro del acuerdo de conclusion.

I

o
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.2.4-Conclusién-Resolucién por Disposicién-Diagrama 4.

DGAQ

DQ

Subdireccién de Quejas

Jefatura de Quejas

]

2]

]

DGAQ aprueba
proyecto y
firma.

]

DQ revisa y aprueba
proyecto. Remite a la
DGAQ para firma.

L

Revisa proyecto y una

vez aprobado, lo remite |«

ala DQ para visto bueno.

g Resolucién,

I

]

Dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la
emision de la
mediante
oficio se notificara a las
partes.

INICIO

v 31

Elabora proyecto de
Resolucién por Disposicion
en un plazo de seis meses
contados a partir de la
dltima actuacion del
expediente, pudiendo
ampliarlo por seis meses
mas atendiendo a la
complejidad del asunto,
caracteristicas del caso y/o
criterios del CONPARED

I

Fin del

procedimiento

I
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7.3 SEGUIMIENTO (medidas administrativas y de reparacion)

La Subdireccion de Medidas Administrativas y de Reparacion, tendra a su cargo la aplicacion y
seguimiento de las medidas administrativas y de reparacién previstas en los articulos 83 y 83
bis de la Ley.

7.3.1 Verificacion de las medidas administrativas y de reparacion

Politicas y normas de operacion:

A) Con base en el articulo 83 de la Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion, el
Consejo dispondra de la adopcion de las siguientes medidas administrativas para
prevenir y eliminar la discriminacion:

.  La imparticion de cursos o talleres que promuevan el derecho a la no
discriminacion y la igualdad de oportunidades;

[I.  La fijacion de carteles donde se sefale que en ese establecimiento, asociacion o
institucion se realizaron hechos, actos, omisiones o practicas sociales
discriminatorias, o mediante los que se promueva la igualdad y la no
discriminacion;

[ll.  La presencia de personal del Consejo para promover y verificar la adopcion de
medidas a favor de la igualdad de oportunidades y la eliminacion de toda forma
de discriminacion;

IV. La difusion de la version publica de la resolucién en el érgano de difusion del
Consejo, y

V. La publicacion o difusion de una sintesis de la resolucion en los medios impresos
0 electronicos de comunicacion.

B) Con base en el articulo 83 bis de la Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion,
el Consejo dispondra de la adopcion de las siguientes medidas de reparacion:

I. La restitucion del derecho conculcado por el acto, omision o practica social
discriminatoria;

[I. Compensacion por el dano ocasionado;

[1l. Amonestacion publica

IV. Disculpa publica o privada, y

V. Garantia de no repeticidon del acto, omision o practica social discriminatoria.

C) El personal de seguimiento realizara la verificacion del cumplimiento de las medidas
administrativas y de reparacion establecidas en las resoluciones por disposicion,
convenios conciliatorios, acuerdos de conclusion durante el tramite, y/o acuerdos de
cierre de peticion.
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D) El seguimiento de una resolucién por disposicién, convenio conciliatorio, acuerdo de
conclusién durante el trédmite y/o acuerdo de cierre de peticidon se cerrard por las
siguientes causas:

|. Haberse cumplido todas las medidas administrativas y de reparacion;

ll. Desistimiento de la persona peticionaria o persona agraviada;

[l1l. Por falta de interés;

V. Quedarse sin materia;

V. Haberse dictado un acuerdo de reapertura;

VI. Por haber exigido el cumplimiento ante |la autoridad jurisdiccional; o

Vll.Carecer de requisitos de identificacion y/o localizacion de la persona
presunta responsable.

VIII. Imposibilidad por causas ajenas al CONAPRED.

E) La verificacion del cumplimiento parcial o total de cada medida administrativa y de
reparacion quedara establecida en acta circunstanciada.

F) Las medidas administrativas y de reparacién se regirdn por lo dispuesto en los
lineamientos que regulan la aplicacidon de las medidas administrativas y de reparaciéon del
dano en casos de discriminacion.

Procedimiento:

R Una vez concluido el procedimiento de queja mediante convenio conciliatorio,
acuerdo por conclusion durante el tramite o resolucion por disposicion, la DQ dara
vista, en el término de 0Ol a 03 dias habiles a la Subdireccién de Medidas
Administrativas y de Reparacion de las medidas que se hayan convenido u
ordenado, segun sea el caso, para proceder a su verificacion.

Asimismo, de existir avenimiento de las partes en la Mediacidn durante la
Orientacién, la Jefatura de Departamento de Admision y Registro y/o la
Jefatura de Departamento de Orientacién, segun corresponda, remitird en el
término de un 01 a 03 dias habiles el asunto a la Subdireccion de Medidas
Administrativas y de Reparacion, para el respectivo acompafamiento en el
cumplimiento de lo acordado.

L. El personal de seguimiento podra solicitar a las personas peticionarias,
personas particulares, a las personas servidoras publicas federales vy
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poderes publicos federales, la informacion y documentacion que estime necesaria
para verificar el cumplimiento de las medidas administrativas y de reparacion.

El plazo para rendir dicha informacioén sera fijado por el personal de seguimiento
de acuerdo con su complejidad, pero nunca podra exceder de los 10 dias habiles
siguientes a la notificacion del requerimiento.

Dicho plazo Unicamente podra ser ampliado por el nUmero de dias que el personal
de seguimiento determine, cuando a su juicio, se proporcionen razones suficientes
para ello.

1. Mediante cualquier via y/o medio de comunicacion dirigido a las partes, segin sea
el caso, se:

a) Notificard la apertura del procedimiento de verificacion;

b) Requerird el plazo para cumplir con las medidas administrativas y de
reparacion, y

C€) Se requerird a la persona responsable el informe de cumplimiento en el
término de 10 dias habiles siguientes a la notificacion del requerimiento, dicho
plazo Unicamente podra ser ampliado por el nUmero de dias que el personal de
seguimiento determine, cuando a su juicio, se proporcionen razones suficientes
para ello.

La persona responsable rendira respuesta al informe en tiempo y forma, aportando
las evidencias de cumplimiento de las medidas administrativas y de reparacion.

Iv. De igual forma, el personal de seguimiento podra realizar visitas de verificacion,
asi como practicar las acciones que juzgue convenientes para tal efecto.

Para ello, las personas peticionarias, personas particulares, personas servidoras
publicas federales y poderes publicos federales deberan otorgar las facilidades que
se requieran por el personal de seguimiento, y permitir el acceso a los lugares, a la
documentacion o a los archivos respectivos, para el seguimiento de las medidas
administrativas y de reparacion.

V. Tratandose de una Resolucion por Disposicion, se emitird un acuerdo de tramite,
dentro de los O5 dias habiles siguientes de recibida, certificando que el seguimiento
se encuentra detenido, hasta que trascurra el plazo del juicio de nulidad, para
verificar ello, al siguiente dia de cumplido el plazo, se enviara un oficio a la Direccion
de Asuntos Juridicos de este CONAPRED para iniciar con la apertura del
procedimiento de verificacion.
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VI. Una vez emitido el acuerdo, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la emision, se
elaboraran las notificaciones a las partes.
Cumplido el periodo, o causado estado de conformidad a lo sefialado en el parrafo
primero, se inicia la verificacion del cumplimiento de las medidas administrativasy
de reparacion.

VIl. Tratandose de los expedientes concluidos por convenio conciliatorio y durante el
tramite, asi como de la Mediacion durante la Orientacion, de igual forma, dentro de
los O5 dias habiles siguientes de recibidos, se elaborara un acuerdo de tramite
donde hard constar el inicio del procedimiento de verificacion de las medidas
administrativas y de reparacion.

NotificAndose, por cualquier via y/o medio de comunicacién idéneo, en ambas
hipdtesis, el acuerdo de tramite, en el término de 10 dias habiles siguientes a la
emision de éste.

VIIIl. Verificara el cumplimiento de las medidas administrativas y de reparacion y
asentara lo correspondiente en acta circunstanciada de conformidad con lo
siguiente:

a) Si la persona responsable cumplié con las medidas elaborard un acuerdo de
tramite de la verificacion y el seguimiento del expediente, se tendra como
totalmente concluido, se notificara a las partes y se enviara al archivo.

b) Sila persona responsable cumplid parcialmente con las medidas, el personal de
la Subdireccién de Medidas Administrativas y de Reparacién notificara, por
cualquier via y/o medio de comunicacién, el requerimiento a las medidas
pendientes de cumplimiento y podra implementar las siguientes acciones a
cargo de la persona responsable para garantizar su cumplimiento total,
asentando todas sus actuaciones y resultados en acta circunstanciada:

Celebrar reuniones de trabajo;

Elaborar programas de trabajo;

Realizar visitas de inspeccion;

Realizar entrevistas;

Implementar cualquier otra medida que sea necesaria para garantizar su
cumplimiento;

ONWN

IX. En caso de persistir en su cumplimiento parcial, se hard un nuevo requerimiento,
para que, en el término de 03 dias habiles, siguientes a la fecha de notificacion de
éste, proporcione evidencia del cumplimiento total de las medidas administrativas

L
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y de reparacion pendientes de cumplimiento. Si la persona responsable no cumplid
con las medidas:
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a) Tratandose de incumplimiento del convenio conciliatorio, ante la voluntad de
las partes se podran modificar los acuerdos conforme a lo estipulado en el
convenio, o bien, la persona agraviada podra promover su ejecucion ante los
tribunales competentes.

Asimismo, la DAOI podra decretar la reapertura del expediente de queja por el
incumplimiento total o parcial del convenio conciliatorio o acuerdo por
conclusién durante el tramite, para su remision a la DQ.

b) Tratdndose de incumplimiento de una resolucién por disposicion se dara vista
a la Direccion de Asuntos Juridicos del CONAPRED, con la finalidad de ejercer
las acciones legales pertinentes, en caso de persistir el incumplimiento el
CONAPRED remitira oficio dirigido a la autoridad competente para la ejecucion
de dicha medida.

1. Si la persona responsable es una persona servidora publica federal o una
persona integrante de un poder publico federal, se dara vista al OIC
competente u organismo analogo, a efecto de que dentro de su ambito
legal de competencia conozca de la referida omision.

2. Sila persona responsable es particular insiste en la omision de respuesta se
hara del conocimiento a la autoridad competente por los posibles hechos
constitutivos de algun delito.

El personal de seguimiento emitird las solicitudes de evidencia de cumplimiento
necesarias, dirigidas a personas particulares, personas servidoras publicas
federales y poderes publicos quienes deban cumplir con las medidas
administrativas y/o de reparacién acordadas o establecidas.

En dichas solicitudes, tratdndose de resoluciones por disposicidon, de existir
omision en el cumplimiento de lo requerido, se hara del conocimiento a la
Direccion de Asuntos Juridicos del CONAPRED con la finalidad de ejercer las
acciones legales pertinentes.

a) En caso de gque no se reciba respuesta por parte de las personas servidoras
pUblicas federales y/o poderes publicos federales, el personal del CONAPRED
podra dar vista al OIC u organismo analogo, a efecto de que dentro de su
ambito legal de competencia conozca de la referida omision.
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b) En caso de que no se reciba respuesta por parte de las personas particulares,
el personal del CONAPRED procedera a poner del conocimiento ante la
autoridad competente por el o los posibles hechos constitutivos de algun
delito.

c) Siserequiere que la persona peticionaria proporcione informacion y/o realice
alguna accion para estar en condiciones de verificar el cumplimiento de las
medidas, se elaborara el oficio de solicitud de informacioén y se le notificara.

XL El plazo para rendir dicha informacion sera fijado por el personal de seguimiento,
de acuerdo con la complejidad de esta, pero nunca podra exceder de los 10 dias
habiles siguientes a la notificacion del requerimiento.

Dicho plazo unicamente podra ser ampliado por el numero de dias que el
personal de seguimiento determine, cuando a su juicio, se proporcionen razones
suficientes para ello.

XIl. En caso de omision, después de un segundo requerimiento con igual plazo, de
persistir el incumplimiento de lo solicitado, se acreditara la falta de interés.

XIll. En caso de que la persona responsable de dar cumplimiento a las medidas
administrativas o de reparacion, refiera por escrito de forma fundada y motivada
la imposibilidad de materializar el cumplimiento de las medidas administrativas
y de reparacion que se hayan convenido u ordenado, segun sea el caso, la
Subdireccion de Medidas Administrativasy de Reparacién, realizara un analisis del
Ccaso expuesto, para en caso de ser procedente el seguimiento quedara concluido
por imposible cumplimiento, y el expediente sera enviado a la Jefatura de
Departamento de Admision y Registro para su archivo.

XIV. Seelaborard el acuerdo de cierre de seguimiento correspondiente, en un plazo no
mayor a 15 dias habiles contados a partir de verificacién de cumplimiento total de
la Ultima medida o de la Ultima gestidn realizada, dependiendo de la causal de
cierre.

XV. Unavezemitido el acuerdo de cierre de seguimiento, dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la emisién, se elaboraran las notificaciones a las partes.

XVI. Cerrado el seguimiento, el expediente sera enviado a la Jefatura de
Departamento de Admision y Registro para su resguardo en el archivo, el mismo
dia de su conclusion.

XVIIl. Tratandose de los acuerdos de cierre de peticion, y que se solicite la reapertura se
emitira un acuerdo de tramite signado por la Titular de la DAOI, para su remision
ala DQ.
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7.3 | SEGUIMIENTO (medidas administrativas y de reparacion)
Paso Responsable Actividad Documento d? trabajo
o Gestion
1 DQ Una vez concluido el procedimiento de queja mediante convenio | Acuerdo de conclusion
conciliatorio, acuerdo por conclusion durante el tramite o resolucidén | durante el tramite,
por disposicion, la DQ dara vista, en el término de 01 a 03 dias habiles | Convenio conciliatorio
DAOI a la Subdireccion de Medidas Administrativasy de Reparacién de las | o Resolucién por
medidas que se hayan convenido u ordenado, segun sea el caso, | disposicion.
para proceder a su verificacion.
Acuerdo de cierre de
Asimismo, de existir avenimiento de las partes en la Mediaciéon | peticién.
durante la Orientacion, la Jefatura de Departamento de Admision y
Registro y/o la Jefatura de Departamento de Orientacién, segun
corresponda, remitira en el término de un 01 a 03 dias habiles el
asunto a la Subdireccién de Medidas Administrativas y de
Reparacién, para el respectivo acompafnamiento en el
cumplimiento de lo acordado.

2 Subdireccion de | Se podra solicitar a las personas peticionarias, personas particulares, | Acuerdo de tramite,
Medidas a las personas servidoras publicas federales y poderes publicos | oficio de notificacién o
Administrativas y | federales, la informaciéon y documentacién que estime necesaria | correo electrénico.
de Reparacion para verificar el cumplimiento de las medidas administrativas y de

reparacion.

El plazo para rendir dicha informacién sera fijado por el personal de
seguimiento de acuerdo con su complejidad, pero nunca podra
exceder de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion del
requerimiento.

Dicho plazo Unicamente podra ser ampliado por el nUmero de dias
que el personal de seguimiento determine, cuando a su juicio, se
proporcionen razones suficientes para ello.

3 Subdireccion de | Mediante cualquier via y/o medio de comunicacion dirigido a las | Acuerdo de tramite
Medidas partes, segun sea el caso, se: (apertura)
Administrativas y
de Reparacion a) Notificara la apertura del procedimiento de verificacion; Oficio de notificaciéon o

correo electrénico

Jefatura de | b) Requerird el plazo para cumplir con las medidas
Departamento de | administrativas y de reparacion, y
Medidas

c) Se requerird a la persona responsable el informe de | Informe de
Persona cumplimiento en el término de 10 dias habiles siguientes a la | cumplimiento
Responsable notificacion del requerimiento, dicho plazo Unicamente podra ser

ampliado por el nimero de dias que el personal de seguimiento

determine, cuando a su juicio, se proporcionen razones suficientes

para ello.

La persona responsable rendird respuesta al informe en tiempo y

forma, aportando las evidencias de cumplimiento de las medidas

administrativas y de reparacion.

4 Subdireccién de | De igual forma, se podran realizar visitas de verificacion, asi como | Acta circunstanciada
Medidas practicar las acciones que juzgue convenientes para tal efecto.

Administrativas y
de Reparacion Para ello, las personas peticionarias, personas particulares, personas
servidoras publicas federales y poderes publicos federales deberan
Jefatura de | otorgar las facilidades que se requieran por el personal de
Departamento de | seguimiento, y permitir el acceso a los lugares, a la documentacién
Medidas o a los archivos respectivos, para el seguimiento de las medidas
administrativas y de reparacion.
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5 DAOI y | Tratdndose de una Resoluciéon por Disposicidon, se emitira un | Acuerdo de tramite
Subdireccion de | acuerdo de tramite, dentro de los 05 dias habiles siguientes de | (certificacion)
Medidas recibida, certificando que el seguimiento se encuentra detenido, | Oficio a Direccién de
Administrativas y | hasta que trascurra el plazo del juicio de nulidad, para verificar ello, | Asuntos Juridicos
de Reparacion al siguiente dia de cumplido el plazo, se enviard un oficio a la | Acuerdo de tramite

Direccién de Asuntos Juridicos de este CONAPRED para iniciar con | (apertura)
la apertura del procedimiento de verificacion.
6 Subdireccién de | Una vez emitido el acuerdo, dentro de los 10 dias habiles siguientes | Acuerdo de tramite
Medidas a la emision, se elaboraran las notificaciones a las partes. (apertura)
Administrativas y | Cumplido el periodo, o causado estado la resoluciéon por disposiciéon, | Oficio de notificacidon o
de Reparacion se inicia la verificacion del cumplimiento de las medidas | correo electrénico
administrativas y de reparacion.
Jefatura de
Departamento de
Medidas
7 Subdireccién de | Tratdndose de los expedientes concluidos por convenio conciliatorio | Acuerdo de tramite
Medidas y durante el trdmite, asi como de la Mediacion durante la | (apertura)
Administrativas y | Orientacién, de igual forma, dentro de los O5 dias habiles siguientes | Oficio de notificacién o
de Reparacion de recibidos, se elaborard un acuerdo de trdmite donde hard constar | correo electréonico
el inicio del procedimiento de verificacion de las medidas

Jefatura de | administrativas y de reparacion.

Departamento de

Medidas Notificandose, por cualquier via y/o medio de comunicacion idéneo,
en ambas hipodtesis, el acuerdo de tramite, en el término de 10 dias
habiles siguientes a la emisién de éste.

8 Subdireccion de | Verificarad el cumplimiento de las medidas administrativas y de | Acta circunstanciada
Medidas reparaciony asentard lo correspondiente en acta circunstanciada de | (de verificacion)
Administrativas y | conformidad con lo siguiente: Acuerdo de tramite
de Reparacién y (cierre de seguimiento)
Jefatura de | a) Sila persona responsable cumplidé con las medidas elaborard un | Oficio de notificacién o
Departamento de | acuerdo de tramite de la verificacion y el seguimiento del | correo electrénico
Medidas expediente, se tendra como totalmente concluido, se notificara a las

partes y se enviard al archivo. Acta circunstanciada
Requerimiento de

DAOI b) Sila personaresponsable cumplié parcialmente con las medidas, | cumplimiento

el personal de la Subdireccién de Medidas Administrativas y de | Oficio de notificacién o

Reparacion notificara, por cualquier via y/o medio de comunicacién, | correo electronico

el requerimiento a las medidas pendientes de cumplimiento y

podra implementar las siguientes acciones a cargo de la persona

responsable para garantizar su cumplimiento total, asentando todas

sus actuaciones y resultados en acta circunstanciada:

1. Celebrar reuniones de trabajo;

2. Elaborar programas de trabajo;

3. Realizar visitas de inspeccion;

4. Realizar entrevistas;

5. Implementar cualquier otra medida que sea necesaria para

garantizar su cumplimiento;
9 Subdireccién de | En caso de persistir en su cumplimiento parcial, se hard un nuevo | Requerimiento de
Medidas requerimiento, para que, en el término de 03 dias habiles, siguientes | cumplimiento
Administrativas y | a la fecha de notificacion de éste, proporcione evidencia del | Oficio de notificacién o
de Reparacion y | cumplimiento total de las medidas administrativas y de reparaciéon | correo electrénico
Jefatura de | pendientes de cumplimiento. Si la persona responsable no cumplid
Departamento de | con las medidas: Acta circunstanciada
Medidas
a) Tratandose de incumplimiento del convenio conciliatorio, | Acuerdo de tramite
ante la voluntad de las partes se podran modificar los acuerdos | Oficio de notificacién o

DAOI conforme a lo estipulado en el convenio, o bien, la persona agraviada | correo electrénico
podra promover su ejecucion ante los tribunales competentes.
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Asimismo, la DAOI podra decretar la reapertura del expediente de
queja por el incumplimiento total o parcial del convenio
conciliatorio o acuerdo por conclusién durante el tramite, para su
remisién a la DQ.

b) Tratandose de incumplimiento de una resolucién por
disposicidon se dard vista a la Direccidn de Asuntos Juridicos del
CONAPRED, con la finalidad de ejercer las acciones legales
pertinentes, en caso de persistir el incumplimiento el CONAPRED
remitira oficio dirigido a la autoridad competente para la ejecucion
de dicha medida.

1. Si la persona responsable es una persona servidora publica
federal o una persona integrante de un poder publico federal, se
dara vista al OIC competente u organismo analogo, a efecto de que
dentro de su dmbito legal de competencia conozca de la referida
omision.

2. Si la persona responsable es particular insiste en la omision
de respuesta se hard del conocimiento a la autoridad competente
por los posibles hechos constitutivos de algun delito.

Vista a la Direccion de
Asuntos Juridicos
Oficio al Organo
Interno de Control
Oficio a la autoridad
competente

10

Subdireccion de
Medidas

Administrativas y
de Reparaciéon y
Jefatura de
Departamento de
Medidas

DAOI

Se emitirdan los requerimientos de evidencia de cumplimiento
necesarias, dirigidas a personas particulares, personas servidoras
publicas federales y poderes puUblicos quienes deban cumplir con las
medidas administrativas y/o de reparacién acordadas o
establecidas.

En dichas solicitudes, tratdndose de resoluciones por disposicion, de
existir omisién en el cumplimiento de lo requerido, se hara del
conocimiento a la Direcciéon de Asuntos Juridicos del CONAPRED
con la finalidad de ejercer las acciones legales pertinentes.

a) En caso de que no se reciba respuesta por parte de las
personas servidoras publicas federales y/o poderes publicos
federales, el personal del CONAPRED podra dar vista al OIC u
organismo analogo, a efecto de que dentro de su ambito legal de
competencia conozca de la referida omisién.

b) En caso de que no se reciba respuesta por parte de las
personas particulares, el personal del CONAPRED procedera a poner
del conocimiento ante la autoridad competente por el o los posibles
hechos constitutivos de algun delito.

c) Si se requiere que la persona peticionaria proporcione
informacion y/o realice alguna accion para estar en condiciones de
verificar el cumplimiento de las medidas, se elaborara el oficio de
solicitud de informacion y se le notificara.

Requerimiento de
cumplimiento

Oficio a la Direccién de
Asuntos Juridicos

Oficio de solicitud

El plazo para rendir dicha informacién sera fijado por el personal de
seguimiento, de acuerdo con la complejidad de esta, pero nunca
podra exceder de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion del
requerimiento.

Dicho plazo Unicamente podra ser ampliado por el nUmero de dias
que el personal de seguimiento determine, cuando a su juicio, se
proporcionen razones suficientes para ello.

En caso de omisién, después de un segundo requerimiento con
igual plazo, de persistir el incumplimiento de lo solicitado, se
acreditard la falta de interés.

Subdireccion de
Medidas

En caso de que la persona responsable de dar cumplimiento a las
medidas administrativas o de reparacion, refiera por escrito de

Acta circunstanciada
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Administrativas y | forma fundada y motivada la imposibilidad de materializar el | Acuerdo de tramite

de Reparacion cumplimiento de las medidas administrativas y de reparacién que | (cierre de seguimiento)
se hayan convenido u ordenado, segun sea el caso, la Subdireccion
de Medidas Administrativasy de Reparacion, realizara un analisis del

DAOI caso expuesto, para en caso de ser procedente el seguimiento
quedara concluido por imposible cumplimiento, y el expediente
sera enviado a la Jefatura de Departamento de Admisidn y Registro
para su archivo.

14 DAOI Se elaborard el acuerdo de cierre de seguimiento correspondiente, | Acuerdo de tramite

en un plazo no mayor a 15 dias habiles contados a partir de | (cierre de seguimiento)
verificacion de cumplimiento total de la dltima medida o de la
Ultima gestion realizada, dependiendo de la causal de cierre.

15 Jefatura de | Una vez emitido el acuerdo de cierre de seguimiento, dentro de los | Oficio de notificacién o
Departamento de | 10 dias habiles siguientes a la emisidn, se elaboraran las correo electrénico
Medidas notificaciones a las partes.

16 Jefatura de | Cerrado el seguimiento, el expediente serd enviado a la Jefatura de | Formato de resguardo
Departamento de | Departamento de Admisién y Registro para su resguardo en el
Medidas archivo, el mismo dia de su conclusién.

17 DAOI Tratandose de los acuerdos de cierre de peticidn, y que se solicite la | Acuerdo de tramite

reapertura se emitira un acuerdo de tramite signado por la Titular
de la DAOI, para su remisién a la DQ.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
7.3-Seguimiento de Medidas Administrativas y de Reparacion.

DQ/DAOI Subdireccién de Medidas Persona responsable Jefatura de Departamento de Medidas Administrativas y de
Administrativas y de Reparacion.
Reparacion
1 2y7 ’T
Acuerdc.)’ de »l Acuerdo de Se verificara el cumplimiento de las
conclusién P apertura. i
medidas.
(durante el
tréamite, ] L1 ‘
convenio.

’17

Acuerdo de
cierre de
peticion.

gﬁ

Resoluciones
por
disposicién.

I

14v16

Acuerdo de
cierre de
procedimien
to y archivo
del
expediente
por medio de
la JART.

— =]

Notificaciéon a
las partes.

]

v
Fin del

procedimien
to

. [

3]

Solicitara Informe de

informacion o | | cumplimiento.

documentos T

para verificar las

medidas, se 4

podrd  ampliar v

termino. Otorgar
facilidades para
verificar las
medidas.

v 5

Se emite un ‘/J

acuerdo de

tramite, donde

se detiene el

seguimiento

hasta que

transcurra el

plazo del juicio

de nulidad. Persona
peticionaria.

]
¥ ° 'I:'I'I 12

Inicia la Y

verificacion  de se solicitara

las medidas. informacion

I

para verificar el
cumplimiento

de medidas, se
podra ampliar
el termind. si no
hay respuesta,
se acredita la
falta de interés

I

v |4

Podra solicitar
la reapertura.

L

TOTALMENTE

v v

PARCIALMENTE

NO CUMPLIMIENTO

v

p

A 4

pendientes de
cumplimiento

L]
2kl

Si es convenio
se pueden
modificar
acuerdos.

I

Fin del
rocedimient

v

v 14 v 9 v 13

Se elaborara Se requiere a Imposibilidad

un acuerdo de la persona fundada de

cierre. responsable, cumplimiento
las  medidas

I

9Y10

para que inicie el

procedimiento.

Si la persona responsable es una persona publica
federal o una persona integrante de un poder
publico federal, se dara vista al OIC competente
correspondiente

En caso de particulares, hacer del conocimiento a
autoridad por posibles hechos constitutivos de

delito.
L
v 59y10
Tratdndose de resoluciones por
disposiciéon dar vista a la DAJ.
]
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7.4 RECURSO DE REVISION

Los interesados afectados por los actos y resoluciones de las autoridades administrativas
gue pongan fin al procedimiento administrativo, a una instancia o resuelvan un expediente,
podran interponer el recurso de revisidon o, cuando proceda, intentar la via jurisdiccional que
corresponda. (Articulo 83 LFPA).

Politicas y normas de operaciéon:

A) Para el trdmite y la resolucién del recurso de revisidon se seguira lo dispuesto en la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo.

B) Es un procedimiento de estricto derecho, por lo que no opera la suplencia de la
deficiencia de la queja.

C) De conformidad con el articulo 85 de la LFPA el término para su interposicién serd de
quince dias contado a partir del dia siguiente a aquél en que hubiere surtido efectos la
notificacién de la resolucidn que se recurra.

D) Sera resuelto por el superior jerarquico de la autoridad que emitié el acto recurrido.
Procedimiento:

I Recibido el escrito de recurso de revision contra acuerdos y resoluciones que pongan
fin al trdmite de la queja, la DGAQ lo registrara en el libro de gobierno y le asignara
un nUmero consecutivo de expediente por afo.

L. Una vez recibido el escrito de Recurso de Revisiéon se verificara su procedencia, lo que
se realizard en un maximo de 05 dias habiles a partir de que sea turnado a la DGAQ,
por lo que se estara a lo siguiente:

a) Sicumple con todosy cada uno de los requisitos legales, se admitira, por lo que
se emitira el oficio correspondiente, que se notificard a la persona recurrente, en
el que aunado a lo anterior se le informara que a partir de la admision la
autoridad revisora contara con un plazo de 03 meses para resolver lo
conducente.

b) Si no cumple con los requisitos de procedencia, se prevendra a la persona
promovente para que en el término de 05 dias habiles a partir de que surta
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efectos el requerimiento, los subsane y en caso de no desahogarlo se desechara
el Recurso.

c) Unavez que la parte recurrente hubiera desahogado la prevencién, es decir, que
haya subsanado los requisitos faltantes, se procederd a admitir el Recurso de
Revision y se actuara de conformidad con el inciso a) anterior.

1. Admitido el recurso por cumplir con los requisitos de procedencia, si lo hubiera, se
notificara a la persona tercera interesada, para que en el término de 10 dias habiles

siguientes a la notificacion manifieste lo que a su derecho convenga.

Iv. De ser procedente el recurso y siempre que sea solicitado por la parte recurrente, se
suspendera la ejecucion del acto.

V. Dentro de los 3 meses posteriores a la admision del recurso, se emitira la resolucion.

VI. Todas las notificaciones dentro del tramite del Recurso de Revision deberan
efectuarse en el término de 10 dias habiles siguientes a la emisién del acto.
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7.4

RECURSO DE REVISION

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

o Gestion

Personal designado
por DGAQ

Recibido el escrito de recurso de revision contra acuerdos y
resoluciones que pongan fin al tramite de la queja, la DGAQ lo
registrara en el libro de gobierno y le asignard un numero
consecutivo de expediente por afo.

Acuse

Personal designado
por DGAQ

Una vez recibido el escrito de Recurso de Revision se verificara su
procedencia, lo que se realizard en un maximo de 05 dias habiles a
partir de que sea turnado a la DGAQ, por lo que se estara a lo
siguiente:

a) Si cumple con todos y cada uno de los requisitos legales, se
admitird, por lo que se emitird el oficio correspondiente, que se
notificard a la persona recurrente, en el que aunado a lo anterior se
le informarad que a partir de la admision la autoridad revisora contara
con un plazo de 03 meses para resolver lo conducente.

b) Si no cumple con los requisitos de procedencia, se
prevendra a la persona promovente para que en el término de 05
dias habiles a partir de que surta efectos el requerimiento, los
subsane y en caso de no desahogarlo se desechara el Recurso.

c) Una vez que la parte recurrente hubiera desahogado la
prevencioén, es decir, que haya subsanado los requisitos faltantes, se
procederd a admitir el Recurso de Revisidn y se actuara de
conformidad con el inciso a) anterior.

Oficio de Admision

Oficio de Prevencion

Personal designado
por DGAQ

Admitido el recurso por cumplir con los requisitos de procedencia,
si lo hubiera, se notificara a la persona tercera interesada, para que
en el término de 10 dias habiles siguientes a la notificaciéon
manifieste lo que a su derecho convenga.

Oficio de vista

Personal designado
por DGAQ

De ser procedente el recurso y siempre que sea solicitado por la
parte recurrente, se suspendera la ejecucion del acto.

Acuerdo

DGAQ

Dentro de los 3 meses posteriores a la admisién del recurso, se
emitird la resolucion.

Resolucion

Personal designado
por DGAQ

Todas las notificaciones dentro del trdmite del Recurso de Revision
deberan efectuarse en el término de 10 dias habiles siguientes a la
emision del acto.

Oficios de Notificacion

Fin del procedimiento
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7.4-Recurso de Revision.

DQ

Subdireccién de
Quejas

Jefatura de Quejas

INICIO

’17

Recibe recurso asigha “n” consecutivo de expediente,
registra en libro de gobierno.

L]

Y

Tipo de
resolucion

contra la que se
interpone el
recurso.

2]

B

7]

Acuerdos de conclusion emitidos por la
DQ u orientaciones emitidas por la DAOI.

Resoluciones por Disposicion
emitidas por la DGAQ.

L

A 4 F

v 2]

v |3

Recibe el
recurso, si

y si hubi

que

escrito de
cumple con

los requisitos se admite

era persona

tercera interesada se da
vista por 10 dias para
haga

manifestaciones.

sSus

Recibe el escrito de

Lo hace del conocimiento de
la presidencia y designa el
turno a la jefatura que elabora
el proyecto para su tramite y

recurso, Si no

cumple con los resolucion.
requisitos se

previene al ‘/J
recurrente para

. Bl

que en un término
de 10 dias lo haga.

I

A 4

B

Se

a partir

las partes
resolucion

resolverd el
recurso en los 3
meses siguientes

admision de este
y se notificard a

correspondiente.

I

El trédmite y resolucion del
recurso se sigue mediante lo
dispuesto a la ley federal de
procedimiento administrativo.

Corresponde
su solicitud.

I

de la

. El

Sl

de la

Se desahoga la prevencion se
admite y se actuara conforme a
las mismas reglas de admision.

Si no desahoga la
prevencién se
desecha el recurso.

L]

L]

v

[ Fin del procedimiento. }

> requisito.

DQ revisa y
aprueba
proyecto,
remite a la
DGAQ para
firma.

Bl

Recibe

notificacion de
la admision del
recurso o en su

caso la
prevenciéon
para subsanar
algun

L1

4
Recibe

notificacion de
la

v

determinacion
o resolucion
del recurso.

L1
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8. TRANSITORIOS

PRIMERO. Aprobado el presente Manual por la DGAQ, debera presentarse para su aprobacion
en la siguiente sesién ordinaria de la Junta de Gobierno del CONAPRED.

SEGUNDO. E| presente Manual entrard en vigor a los 60 dias habiles posteriores a su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

TERCERO. Los asuntos tramitados a la entrada en vigor del presente Manual, seguiran vigentes
con la normativa aplicable al momento de su radicacion.
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