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1. INTRODUCCION

El 14 de agosto de 2001, se publico en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) un decreto
que adicion6 un parrafo al articulo 12 Constitucional, reformado posteriormente el 10 de
junio de 2011, por el cual se prohibié toda discriminaciéon 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 Discriminacién, mediante la cual se cre6 el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (CONAPRED), como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal que tiene como objeto —entre otros—
el realizar acciones para prevenir y eliminar la discriminacidn.

Posteriormente, el 20 de marzo de 2014 se public6 una reforma medular a dicha Ley que
ampli6 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 discriminacidn, 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.

Por lo anterior, el 21 de agosto de 2015 se reformo el Estatuto Organico del Consejo para
adecuar su organizacion, estructura y funcionamiento, de conformidad con sus nuevas
atribuciones. A dicha reforma la siguieron subsecuentes, siendo la mas reciente la
publicada el 24 de julio de 2018, mediante la cual se derogaron las disposiciones que
regulaban el Titulo Séptimo sobre el Procedimiento de Queja.

La Direccion General Adjunta de Quejas (DGAQ) tiene entre sus funciones la de orientar a
las personas que hayan sufrido actos, omisiones o practicas sociales discriminatorias; en
su caso, canalizarlas a las autoridades e instancias correspondientes cuando el Consejo 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 que existe una
conducta discriminatoria; conciliar a las partes cuando no se trata de conducta gr
exista el riesgo de revictimizar a la persona peticionaria, y suscribir los acue gw
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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 reparacidn que se dicten, y resolver los recursos de revision que se presenten derivados
del tramite y conclusién de los expedientes administrativos de queja.

El presente Manual constituye una guia para la atencién y ejercicio de las atribuciones que
tiene asignadas la DGAQ, 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 gestiéon de los procedimientos
internos.

El Manual es producto de un ejercicio de diagnoéstico a través de mesas de trabajo con las
personas responsables y lideres de equipo de las diferentes dreas que la integran, asi como
varios grupos de enfoque donde particip6 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 12 de la Constituciéon 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
ambito 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 discriminacién 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.”

Dante No. 14, Colonia Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo C. P. 11590, i
Ciudad de México. Tel: +52 (55) 5262 1490 ¢ www.conapred.org.mx
Pagina 4 de 47



®
. SEGOB | 36 s isante

SECRETARIA DE GOBERNACION

“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 disposicién que lo regula.”

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”.
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2. OBJETIVOS

Objetivo general:

e Establecer un instrumento normativo interno que guie la actuacién de las personas
servidoras publicas adscritas a la DGAQ en el ambito de sus atribuciones.

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
resolucién de las peticiones y quejas.

e Observar los principios pro persona, de inmediatez, concentracién, 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 gestién mas eficiente, con un enfoque incluyente, que mejore la atenciéon 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, evaluacion y control interno que faciliten la toma de
decisiones para gestionar el flujo integral de los procedimientos y mejorar los resultados.

AN\
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3. ALCANCE

El presente Manual contiene una serie de procedimientos que permitiran a las personas
servidoras publicas que integran las diversas areas de la DGAQ, conocer las acciones,
funciones y responsabilidades a su cargo, las cuales son de observancia obligatoria.
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Documento:

Direccion electronica:

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_260319.pdf

Ley Federal para Preveniry
Eliminar la Discriminacion

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/262_210618.pdf

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo

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

Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf

Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP_270117.pdf

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

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf

Ley General de Archivos

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA_150618.pdf

Ley Federal de Archivos

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA_150618.pdf

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf

Codigo Federal de Procedimientos
Civiles

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6.pdf

Estatuto Organico del Consejo
Nacional para Prevenir la
Discriminacién 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
Discriminacién

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

Manual de Organizacion Especifico
del Consejo Nacional para Prevenir
la Discriminacién

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

Codigo de Conducta del CONAPRED

https://www.conapred.org.mx/userfiles/files/Codigo%20de%20Conducta.pdf
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1 | Presentacion de la peticion DGAQ-P-5.1
Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Consejo 1. El Consejo podra iniciar sus actuaciones: Acuerdo por el que se
a) De forma oficiosa si asi lo determina la Presidencia | inicia el procedimiento de
mediante comunicacién dirigida a la DGAQ, o queja o escrito de
b) Mediante la presentacion del escrito de una persona | peticion.
peticionaria.
2 Persona 1. Presenta su peticion por probable conducta discriminatoria, | Escrito u otros medios de
peticionaria atribuida a una persona presunta responsable. presentacion de la

2. Lo puederealizar por sio por medio de surepresentante legal | peticion.
debidamente acreditado.

3. Las organizaciones de la sociedad civil también pueden
presentar peticiones a través de su representante.

4. Cuando varias personas peticionarias presentan una misma
peticiéon deberdan nombrar a una persona representante
comun y, si no lo hicieran, lo designara el Consejo de entre
ellas.

5. La peticion puede presentarse en los dias y horas habiles del
Consejo, a través de los siguientes medios:

a) Por escrito con la firma autégrafa o huella digital del
peticionario;

b) Personalmente en las oficinas del Consejo;

c) Telefénicamente al area de Orientacién de la DGAQ, en el
nimero +52 (55) 5262-1490 y (01-800) 543-0033;

d) Viaweb enlapéagina del Consejo: www.conapred.org.mx;

e) Por correo electrénico: quejas@conapred.org.mx, o

f) Mediante remision de alguna autoridad.

El Consejo procurara ofrecer otros medios en formatos accesibles
e incluyentes que permitan la presentaciéon de peticiones de
personas que pertenezcan a grupos sociales discriminados o en
situacién de vulnerabilidad.

3 Jefatura de Si la peticién se presenta por escrito y se recibe en la Oficialia de | Registroenel SIQy
Admisién y Partes, acusara de recibido y la enviard a la Jefatura de Admisién | generacién de folio.
Registro y Registro, quien la registrara en el SIQ y generard un folio.

4 Jefatura de 1. Sila peticion se presentd por escrito, la Jefatura de Admisién | Reporte de peticién (F-
Admisién y y Registro lo turnara a las areas de Orientacion, Mediacion | 5.1-RP), registro en el SIQ
Registro, durante la Orientacién o DQ, segin corresponda. y generacion del folio.
Orientacion 2. Si la peticion se presenta personalmente, personal de

Orientacién atenderd a la persona peticionaria en el area
fisica destinada para ello y generara el reporte de peticion (F-
5.1-RP).

3. Si la peticion se presenta via telefénica, personal de
Orientacién atenderd la llamada de la persona peticionaria y
generard el reporte de peticién (F-5.1-RP).

4. Si la peticién se presenta via web o correo electrénico,
personal de Orientacién acusara de recibido y generard el
reporte de peticion (F-5.1-RP).

5. Con el reporte de peticion (F-5.1-RP) las personas
orientadoras registraran la peticién en el SIQ y generaran un
folio.

6. La atencidn de las peticiones se realizara conforme al turno
que la Jefatura de Orientacion determine entre las personas

orientadoras.
5 Orientacién y Las peticiones que se presenten telefénicamente, en la paginaweb | Reporte de peticién (F-
Jefatura de o por correo electrénico, deberan ratificarse dentro de los cinco | 5.1-RP), registro en el SIQ;

dias habiles siguientes a su presentacién, hecho lo cual, la persona | y turno a DQ.

201
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Admision y orientadora lo asentara en el reporte de peticién (F-5.1-RP) y en
Registro el SIQ.

En caso de que la persona peticionaria no ratifique su peticién, se
tendra por no presentada y se archivara.

Excepcionalmente, ante conducta discriminatoria grave o que no
sea procedente su solucién en la Mediacion durante la orientacion,
la Jefatura de Admisién y Registro lo turnara a la DQ.

6 Orientacion El reporte de peticion (F-5.1-RP) debera contener: Reporte de peticion (F-

1. Nombre completo de la persona peticionaria; 5.1-RP)

2. Domicilio completo de la persona peticionaria;

3. Datos de contacto, tales como nuimeros de teléfono fijo o
teléfono celular, correo electrénico u otro medio de
comunicacion o contacto;

4. Datos de identificacion de la persona presunta responsable a
los que se le imputan los hechos:

a) Sisetrata de una persona fisica o moral: nombre o razén
social, domicilio, teléfono, correo electrénico u otro
medio donde se le pueda contactar o ubicar, y

b) Si se trata de una persona servidora publica federal o
una persona integrante de un poder publico federal:
nombre, cargo, denominacién de la dependencia,
entidad, organismo o poder publico federal, area de
adscripcién, domicilio, teléfono, correo electrénico u
otro medio donde se le pueda contactar o ubicar.

5. Relato lo mas exhaustivo posible sobre los hechos que se
denuncian (;qué sucedi6?) atendiendo sus circunstancias de
modo (;como sucedid?), tiempo (;cuando sucedié?) y lugar
(¢dénde sucedi6?);

6. El resultado, consecuencia, riesgo, perjuicio o dafio
ocasionados por la probable conducta discriminatoria, y

7. Las posibles motivaciones de la persona presunta
responsable atendiendo alguna de las categorias sospechosas
establecidas en la Ley.

La falta de alguno de los anteriores elementos no serd motivo para
dejar de atender la peticion, la persona orientadora tratara de
recopilar la mayor informacién disponible y debera suplir las
deficiencias de la queja.

7 Orientacion y 1. Sidelas manifestaciones que expresa la persona peticionaria, | Informacién
Jefatura de existe duda sobre los hechos, la probable conducta | complementaria en el
Orientacion discriminatoria o la persona presunta responsable, la | reporte de peticién (F-5.1-

persona orientadora procurara allegarse de toda la | RP)yregistro en el SIQ.
informacion necesaria para suplir el reporte de peticion (F-
5.1-RP). Oficio, llamada o correo

2. Para ello, entrard en comunicacion con la persona | electréonico de
peticionaria a través de los datos de contacto que | requerimiento.
proporciond, para que en un plazo de cinco dias habiles
presente informacién adicional o aclare el sentido de su
peticién, completard el reporte de peticién e integrara la
informacién en el SIQ.

3. En caso de que la persona peticionaria no atienda el
requerimiento, la persona orientadora hard un segundo
requerimiento para que presente su respuesta en un plazo de
cinco dias habiles siguientes, y de continuar con la omision, la
Jefatura de Orientacién archivara la peticion y comunicara
dicha determinacién a la persona peticionaria.

8 Orientaciény DAOI | 1. Soélo se admitirdn peticiones en contra de probable conducta | Registro en el SIQ o, en su

discriminatoria dentro del plazo de un afio contado a partir | caso, oficio de admisiéon

de que se haya iniciado o de que la persona peticionaria tenga | fuera de plazo de la DAOI.

conocimiento de ella. 0
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2. Excepcionalmente, tratindose de conducta discriminatoria
grave, que haya generado, genere o pueda generar riesgos
inminentes o dafos de imposible reparaciéon, la DAOI
mediante acuerdo debidamente fundado y motivado, podra
ampliar el plazo de admisién de la peticién.

9 Orientaciéon y 1. La persona orientadora analizard si los hechos denunciados | Actualizacién del registro
Admisién y constituyen probable conducta discriminatoria, con base en | y turno a través del SIQ.
Registro la informacién que obra en el reporte de peticién (F-5.1-RP)

y la definicion legal de discriminacién.

2. Silaconducta:

a) Constituye probable acto de discriminacién, dara vista a
la Jefatura de Orientacion para que turne el asunto a la
Jefatura de Admisién y Registro.

b) No constituye probable acto de discriminacién o no es
competencia del Consejo por tratarse de hechos
imputables a personas servidoras publicas locales o
personas integrantes de poderes publicos locales, la
persona orientadora informard a la persona
peticionaria y, en su caso, la canalizara a la autoridad
competente. Dicha determinacién deberda hacérsele
saber a la persona peticionaria por los medios que
sefial6 para ser notificada, y se registrard en el SIQ con
el visto bueno de la Jefatura de Orientacion.

c) Constituye una conducta discriminatoria grave, porque
haya generado, genere o pueda generar riesgos
inminentes o dafios de imposible reparacién, lo hara
saber de inmediato a la Jefatura de Admisién y Registro
para que turne urgentemente el asunto a la DQ y, si el
caso lo requiere, se dicten medidas cautelares.

10 Orientacion 1. Elarea de Orientacion no dara tramite a peticiones: Oficio o correo electrénico
a) Anodnimas; de respuesta.

b) Improcedentes por no cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley;

c¢) Infundadas por no existir el derecho que reconozca la
pretension de la persona peticionaria;

d) Porque los hechos denunciados no constituyan una
conducta discriminatoria;

e) Porque los hechos denunciados sean atribuidos a una
persona servidora publica local o persona integrante de
un poder publico local;

f)  Porque el conocimiento y/o resolucion de los hechos
denunciados sean competencia de una dependencia o
entidad de la administracién publica local o de un poder
publico local;

g) Porque los hechos denunciados hayan sido
determinados anteriormente por el Consejo, o

h) Porque los hechos denunciados formen parte de una
queja admitida por la Comision Nacional de los
Derechos Humanos.

2. Enlos casos anteriores, la Jefatura de Orientacién comunicara
la determinacidn, de forma fundada y motivada, a la persona
peticionaria.

3. Asimismo, de tener conocimiento de que la peticién esta
siendo tramitada por algtin Consejo local, se le hara saber a la
persona peticionaria para que decida el 6rgano competente
que desea que conozca.

11 Admision y 1. La Jefatura de Admisién y Registro analizara la probable | Turno para admisién de la
Registro conducta discriminatoria para, de ser el caso, iniciar con el | queja o mediacién
procedimiento de admisién de la queja. durante la orientacidn.

2. Silaprobable conducta discriminatoria no es grave, antes de
la admisién de la queja, se turnara al drea de Mediacién
durante la Orientacién, quien hard saber a la persona
peticionaria la posibilidad de que personal de la DAOI medie
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ante la persona presunta responsable, con la intencién de
solucionar de manera expedita la peticion. De aceptar, se
tramitard la peticiéon en el area de Mediacion durante la
Orientacion.

3. Asimismo, verificard que los hechos denunciados no hayan
sido determinados anteriormente por el Consejo, y revisara
sien el escrito de peticién no se denuncian los mismos hechos
o conducta discriminatoria contenidos en un expediente de
queja en tramite, haciéndoselo saber a la DQ para considerar
su posible acumulacién.

12 Subdireccion de Dentro del procedimiento de presentacion de la peticion, serd | Informesy reporte de
Admisibilidad responsable de: incidentes.
Orientacion e 1. Coordinar, controlar y verificar las areas de Orientacidn,

Informacién Admision y Registro;

2. Generar los informes que le sean requeridos;
3. Elaborar un reporte de incidentes cuando sea necesario, y
4. Dar cuenta de los asuntos a la DAOIL.

Fin del procedimiento

Dante No. 14, Colonia Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo C. P. 11590, ‘”’“ﬂi“’"‘
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Conseso NACIONAL PARA
PREVENIR LA DISCRIMINACION

PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS

5.1- Presentacion de la peticion

FASE DE MODIFICACION

Subdireccién de

Consejo Persona peticionaria Jefatura devAdmlslon y Orientacién DQ DAOI Ad‘mlslblhldad
Registro Orientacién e
Informacién

(o )
]

B

3]

INICIA ACTUACION DE
OFICIO, COMUNICA ALA

PRESENTA PETICION PARA

DGAQ Y MEDIANTE
PRESENTACION DE ESCRITO

INTERVENCION DEL

REGISTRA EN SIQ, GENERA

CONSEJO

FOLIO YTURNA A

ORIENTACION 0DQ

| O

N

RECIBE PETICION SEGUN RECIBE PETICION SEGUN
SPONDA ORRESPONDA
[ — [

6
DEBE RECOPILAR

INFORMACION FALTANTE
-
,[7]

[5]

RECIBE PETICION PARA
TURNO

REQUIERE A LA PARTE

EXCEPCIONALMENTE EMITE
ACUERDO DE AMPLIACION

PETICIONARIA

[

DE PLAZO DE ADMISION DE

| 5]

ANALIZA SI HAY POSIBLE
ONDUCTA

DISCRIMINATORIA

N

COMPETENCIA

DEL CONSEJO

[ _—
B
CANALIZA ALAAUTORIDAD
COMPETENTE Y NOTIFICA A
LA PARTE PETICIONARIA
11 10
NODA TRAMITEA LA
A MEDIACION DURANTE LA PETICION CUANDO
ORIENTACION OA LA DQ CORRESPONDA Y NOTIFICAA
LA PARTE PETICIONARIA

FIN DE
PROCEDIMIENTO

———

FIN DE
PROCEDIMIENTO

RESPONSABILIDADES
QUE DEBE CUMPLIR
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5.2 | Orientacion

DGAQ-P-5.2

Paso | Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1 DAOI

A las personas orientadoras se les proporcionara una Guia de
atencién para apoyarlas en sus labores de orientacién a las
personas peticionarias.

Dicha Guia contendrd los elementos necesarios para que las
personas orientadoras brinden una atencién adecuada,
informada, sensible al fendmeno de discriminacién e incluyente
con grupos socialmente discriminados o en situaciéon de
vulnerabilidad.

Guia de atencion.

2 Orientacion

El personal del area de Orientacién informard a la persona

peticionaria:

1. De las funciones y facultades que tiene el Consejo para
conocer y resolver una probable conducta discriminatoria;

2. Si los hechos que denuncia constituyen una probable
conducta discriminatoria, le informara sobre la atencién que
el Consejo le puede brindar, los derechos que le asisten, los
medios para hacerlos valer y, de ser el caso, los
procedimientos de presentacion de la peticion y tramite de la
queja, y

3. Silos hechos que denuncia no constituyen probable conducta
discriminatoria o no son competencia del Consejo, le
informara sobre los derechos que le asisten, los medios para
hacerlos valer y, en su caso, lo canalizara a la autoridad
competente conforme al Directorio de instituciones.

Reporte de peticion (F-
5.1-RP) y registro en el
SIQ.

Directorio de
instituciones.

3 Orientacion

Para evaluar la calidad de la atenciéon de las personas

orientadoras, se aplicara un cuestionario voluntario a las personas

peticionarias, de conformidad con lo siguiente:

1. Silaatencién fue personal, cuestionario escrito al término de
la entrevista;

2. Si la atencidén fue via telefdnica, cuestionario telefénico al
término de la llamada, y

3. Sila atencién fue via web o correo electrénico, cuestionario
electrénico al término de la comunicacion.

En dichos cuestionarios se le proporcionara a la persona
peticionaria el teléfono y correo electrénico de la Jefatura de
Orientacidon para presentar alguna inconformidad o sugerencia
para la atencidn.

Cuestionario de calidad
escrito, telefénico o
electronico.

4 Jefatura de
Orientacién y
Subdireccién de
Admisibilidad,
Orientacién e
Informacion

De presentarse alguna inconformidad o sugerencia en los
cuestionarios de calidad, la Jefatura de Orientacién atendera los
casos, de ser necesario se comunicara con la persona peticionaria
para brindarle la atencidn correspondiente, tomara las medidas
que considere pertinentes para atender la inconformidad o
sugerencia, y dard cuenta de ello a la Subdireccién de
Admisibilidad, Orientacién e Informacién.

Si el caso lo amerita, se elaborara un reporte de incidentes.

Reporte de incidentes.

5 Jefatura de
Orientacion

Dentro del procedimiento de orientacidn, sera responsable de:

1. Coordinar, controlar y verificar el trabajo de las personas
orientadoras;

2. Generar los informes que le sean requeridos;

3. Elaborar un reporte de incidentes cuando sea necesario, y

4. Dar cuenta de los asuntos a la Subdireccién de Admisibilidad,
Orientacidén e Informacién.

Informes y reporte de
incidentes.

Fin del procedimiento

Dante No. 14, Colonia Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo C. P. 11590,
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PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
5.2- Orientacién

Subdireccion de
Jefatura de Orientacién Admisibilidad, Orientacion e DAOI
Informacion

. INICIO ’

A

INFORMA A LA PARTE
PETICIONARIASOBRE LA
INTERVENCION DEL
CONSEJO

|
, [3]

APLICA CUESTIONARIO ALA
PARTE PETICIONARIA PARA

EVALUAR LA CALIDAD DE LA
ATENCION

|
A 4 |T A 4 ,T

RECIBE CUENTADE LA

FASE DE MODIFICACION

PROPORCIONA A

ATIENDE LA SUPERSONAL DE
INCONFORMIDADO  NCONFORMIDADO
SUGERENCIA PLANTEADA UNA GUIA DE

DE SU ATENCION

| L

ATENCION

A 4 A 4

FIN DE FIN DE
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
5

RESPONSABILIDADES
QUE DEBE CUMPLIR

Dante No. 14, Colonia Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo C. P. 11590, RMILIANO ZAPATA
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5.3 | Mediacion durante la orientacion! DGAQ-P-5.3
Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Orientacion, 1. Presentada la peticién y antes de la admision de la queja, la | Turno para Mediacién

Mediacién durante Jefatura de Admisién y Registro, analizara si la peticién es | durante la Orientacion o
la Orientacion y apta para resolverse de forma expedita mediante el | paraadmision de la queja

Jefatura de procedimiento de Mediacidon durante la orientacion, si y sélo | a DQ.
Admision y si, cumple con cada uno de los siguientes requisitos:
Registro a) No se trate de conducta discriminatoria grave;
b) No se pongan en riesgo bienes juridicos protegidos;
c) Nose afecten derechos de terceros;
d) No se altere el orden ptblico;
e) Noimplique riesgo evidente o dafio irreparable;
f) La naturaleza de los hechos denunciados permita
solucionarse a través de la mediacion, y
g) La persona peticionaria y la persona presunta
responsable manifiesten expresamente su voluntad
para que el Consejo medie.
2. De ser apta, la peticién se turnara a Mediacién durante la
Orientacién para que se comunique con la persona
peticionaria.
3. De no ser apta por no cumplirse alguno de estos requisitos, la
peticién se turnard a la DQ para admitir la queja.

2 Persona 1. Para un mejor proveer de forma expedita, el personal de | Acta circunstanciada o
peticionaria, Mediacién durante la Orientacién se comunicara con las | escrito de las partes.
persona presunta partes, y recabara la manifestacion de su voluntad y
responsable y pretensiones, a través de los siguientes medios:

Mediacién durante a) A través de un escrito con la firma autégrafa de las
la Orientacion partes;
b) Por correo electrénico, o
c) Telefénicamente.
2. De todo ello se elaborara un acta circunstanciada, suscrita
por la persona servidora publica responsable del drea que
cuente con fe puiblica para dar cuenta de los hechos.

3 Mediacién durante | 1. Obtenido el consentimiento expreso de las partesy fijadas sus | Protocolo de actuacién

la Orientacion pretensiones, las personas mediadoras procuraran avenirlos | para el proceso de
para alcanzar un acuerdo de amigable composicidn, a través | conciliacion.
de los siguientes medios:
a) Personalmente mediante audiencia celebrada en las | Acta circunstanciada.
instalaciones del Consejo
b)  Por correo electrénico, o
c) Telefénicamente.
2. Para el desahogo de la mediacién se deberd seguir el
Protocolo de actuacidn para el proceso de conciliacion.
3. De todas las actuaciones practicadas se elaborard acta
circunstanciada.

4 Mediacion durante | Si en el procedimiento de Mediacién durante la orientacién, las | Acta circunstanciada de
la Orientacion y partes: cierre de peticion.
Subdireccién de 1. Se avienen y logran un acuerdo, se dara acompafiamiento a
Medidas las partes para su cumplimiento a través de la Subdirecciéon
Administrativas y de Medidas Administrativas y de Reparacion. Turno para admision de la
de Reparacion 2. Si no se avienen, se turnard a la DQ para el trdmite | queja.

correspondiente de la queja.
Lo anterior, deberd constar en acta circunstanciada y se
informard de ello a las partes.

5 Mediacién durante | Si posterior a la mediacién, alguna de las partes incumple el
la Orientacién y DQ | acuerdo, subsistird el derecho de la persona peticionaria para

solicitar a la DQ el tramite correspondiente de la queja.

1 Se propone la implementacion de este procedimiento, con fundamento en el articulo 17, tercer parrafo de la Constitucién P@
los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 48 bis de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién; y el articulo 574
VI, de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, precitados en la introduccién del presente Manual. P R

EMILIANO ZAPATA
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6 Mediacion durante | Dentro del procedimiento de Mediaciéon durante la orientacién, | Informesy reporte de
la Orientaci6én sera responsable de: incidentes.
1. Coordinar, controlar y verificar el trabajo de las personas
mediadoras;

2. Generar los informes que le sean requeridos;
3. Elaborar un reporte de incidentes cuando sea necesario, y
4. Dar cuenta de los asuntos a la DAOIL.

Fin del procedimiento

Dante No. 14, Colonia Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo C. P. 11590,
Ciudad de México. Tel: +52 (55) 5262 1490 ¢ www.conapred.org.mx
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PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
5.3- Mediacién durante la orientacién

Jefatura de Admision y Registro

Persona peticionaria /
persona presunta
responsable

Jefatura de Mediacion durante la Orientacién

Subdireccion de
Medidas Administrativas
y de Reparacion

bQ

FASE DE MODIFICACION

INICIO

1

ANALIZA SI LA PETEICION ES
APTAPARA RESOLVERSE A
TRAVES DE LA MEDIAGON
DURANTE LA ORIENTACION

APTAPARA
RESOLVERSE

M|

| ]

1

TURNAA DQ

TURNA A JEFATURA DE
MEDICACION DURANTE LA
ORIENTACION

o

RECIBE PETICION PARASU

]

FIN DE
PROCEDIMIENTO

]

ATENCION

[
[ l
'CONTACTA A LAPERSONA

PETICIONARIAY PERSONA
PRESUNTA RESPONSABLE

7]

EXPRESAN LA VOLUNTAD
PARA MEDIAR

L

3

PROCURA AVENIR A LAS
PARTES PARA UNA
AMIGABLE COMPOSICION

L~

AVENIMIENTO
NO Sl
EI " v [4]

NOSE DEFINEN ACUERDOS
SE TURNA ALADQ POR
CONDUCTO DE LA JEFATURA
DEADMISION Y REGISTRO

SE DEFINEN ACUERDOS.

ELABORAACTA
CIRCUNSTANCIADA DE

[

EN CASO DE AVENIMIENTO
DAACOMPAR L

TURNAA LA DQ

—

CIERRE DE PETIGON E
INFORMA A LAS PARTES

L

FIN DE
PROCEDIMIENTO.

PARA EL DESAHOGO DE LA
MEDIACION SE DEBERA
SEGUIR EL PROTOCOLO DE
ACTUACION PARA EL
PROCESO DE CONCILIACION

RESPONSABILIDADES
QUE DEBE CUMPUR

CUMPLIMIENTO DE
ACUERDOS

—

SI POSTERIOR ALA
MEDIACION EXISTE
INCUMPLIMIENTO DE
ACUERDOS SE
ADMITIRA AQUEIA
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5.4

Adopcion de medidas cautelares

DGAQ-P-5.4

Paso | Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1 Orientacion,
Jefatura de
Orientacién y
Jefatura de
Admision y
Registro

1. Presentada una peticion las personas orientadoras deberan
verificar que la probable conducta discriminatoria no sea:
a) Grave;
b) Haya generado, genere o pueda generar riesgos

inminentes, o

c) Daios de imposible reparacion.

2. En caso contrario, la Jefatura de Orientacién dara vista
inmediata a la Jefatura de Admisién y Registro para que turne
la peticion con caracter urgente a través del SIQ, dé cuenta a
la DAOI o DQ y, si el caso lo requiere, se adopten medidas
cautelares.

Vista a la Jefatura de
Admisién y Registro,
turno a través del SIQ y
cuenta a la DAOI o DQ.

2 DAOl'y DQ

1. LaDAOI o DQ evaluaran las circunstancias del caso conforme
al Criterio orientador de actuacién para que el Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacién emita medidas
cautelares y, de considerarlo necesario, dictara las medidas
correspondientes notificindolas mediante oficio y de forma
urgente a:

a) La persona presunta responsable, quien estara obligada
a acatarlas en lo inmediato, apercibiéndole de forma
fundada y motivada de las consecuencias juridicas de su
incumplimiento;

b) Mediante copia a la persona peticionaria, y

c) En caso de ser necesario, solicitara la colaboracién de
alguna autoridad competente para conocer del asunto y
garantizar el cumplimiento de las medidas cautelares
que se ordenen.

2. El oficio de medidas cautelares sera suscrito por la DAOI o la
DQy debera establecer:

a) El contenido de la medida;

b) Las modalidades para su ejecucién, y

c) El plazo para informar de su cumplimiento, que sera de
maximo tres dias habiles contados a partir de la
notificacion del oficio, o en un plazo menor atendiendo
la urgencia del caso.

3. Ante la urgencia del caso, también se podran realizar
prevenciones via telefénica y/o notificaciones por correo
electrénico, suscribiéndose acta circunstanciada 'y
notificando el oficio al siguiente dia habil.

Criterio orientador de
actuacion para que el
Consejo Nacional para
Prevenir la
Discriminacién emita
medidas cautelares.

Oficio notificado de forma
urgente a la persona
presunta responsable,
copia a la persona
peticionaria y oficio de
colaboracién a alguna
autoridad competente.

Prevenciones telefénicas
y/o notificaciones por
correo electronico, y acta
circunstanciada.

3 DAOl'y DQ

Las medidas cautelares que se dicten podran ser:

a) Precautorias,

b) De conservacion o

c) Restitutorias.
Lo anterior, conforme al Criterio orientador de actuacién para que
el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién emita
medidas cautelares.

Criterio orientador de
actuacién para que el
Consejo Nacional para
Prevenir la
Discriminacién emita
medidas cautelares.

4 Presidencia 'y
DGAQ

1. Conforme al Criterio orientador de actuacién para que el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion emita
medidas cautelares, éstas también podran ser dictadas por la
Presidencia o la DGAQ para un mejor proveer de forma
expedita.

2. Asimismo, atendiendo a la naturaleza del caso, su gravedad,
urgencia o imposible reparacién, podran dictarse aquellas
medidas cautelares que se estimen necesarias en cualquier
momento que se requieran.

5 | DAOIyDQ

La DAOI turnaré el seguimiento de las medidas cautelares que
haya dictado a la DQ, para ser tomadas en cuenta en el
procedimiento de admisiéon de la queja.

Turno de la DAOI ala DQ
para seguimiento de las
medidas cautelares.

6 | DAOIyDQ

En caso de incumplimiento de las medidas cautelares, la DAOI o la
DQ, segln sea el caso, hara una nueva notificacién a la persona

Oficio de vista a
autoridades para hacer

Dante No. 14, Colonia Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo C. P. 11590,
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presunta responsable, apercibiéndolo en caso de reincidir en el
incumplimiento:

a) Tratandose de personas particulares se dara vista a las
autoridades correspondientes para hacer ejecutar la
medida cautelar;

b) Tratdndose de personas servidoras publicas federales o
personas integrantes de los poderes publicos federales,
se dard vista al OIC competente para que proceda
conforme a sus atribuciones.

ejecutar la medida
cautelar.

Oficio de vista al OIC
competente.

7 | DQ

El incumplimiento de las medidas cautelares sera considerado en
la resolucion por disposicién que se emita.

Resolucién por
disposicion.

8 | DAOIoDQ

Las medidas cautelares concluirdn una vez que la DAOI o la DQ
verifiquen que cesaron las circunstancias que motivaron su
ejecucidn y existen las garantias suficientes para su no repeticion.

De ello informara a la persona peticionaria, a la persona presunta
responsable y/o a la autoridad competente que colabord en su
ejecucion.

Oficio de notificacion.

Fin del procedimiento

Dante No. 14, Colonia Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo C. P. 11590,
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PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
5.4- Adopcién de medidas cautelares

Jefatura de Admision y

Jefatura de Orientacion
Registro

DAOI/ DQ PRESIDENCIA / DGAQ DQ

INICIO

VERIFICA SI LA PETICION
REQUIERE LA ADOPCION DE
MEDIDAS CAUTELARES

RECIBE Y TURNA LA
PETICION QUE REQUIERE LA
ADOPCION DE MEDIDAS
CAUTELARES

——— ——— 2

EVALUA LAS CIRCUNSTANCIAS
DEL CASO CONFORME AL
CRITERIO ORIENTADOR DE
ACTUACION PARA QUE EL
CONSEIO NACIONAL PARA
PREVENIR LA DISCRIMINAGION
EMITA MEDIDAS CAUTE LARES Y
EN SU CASO DICTA LAS MEDIDAS,
CORRESPONDIENTES

TURNALAPETICION ALA
JEFATURA DE ADMISION Y
REGISTRO

5 | m@
NOTIFICA LAS MEDIDAS A LA
PERSONA PRESUNTA
RESPONSABLE Y MARCA
COPIA A LAPERSONA

ESTAN FACULTADOS PARA
NOTIFICAR LAS MEDIDAS A LA
PERSONA PRESUNTA
RESPONSABLE Y MARCAR COPIA
A LA PERSONA PETICIONARIA

L—/—\ L_/—\
[2]

CASO SOLICITAN LA
COLABORACION DE ALGUNA
AAUTORIDAD COMPETENTE

L

PODRAN REALIZAR
PREVENCIONES A LA PARTE
PETICIONARIA PARA
CUALQUIER ACLARACION

FASE DEMODIFICACION

J [5] [5]

RECIBE DE LA DAOI LA

LA DAOI TURNAA LA DQ LA SOLICITUD DE MEDIDAS
SOLICITUD DE MEDIDAS PARA SU SEGUIMIENTO
PARA SU SEGUIMIENTO DURANTE EL

PROCEDIMIENTO DE QUEJA

[el

EN CASO DE INCLUMPLIMIENTO DE [7]
LAS MEDIDAS SOLIITADAS SE HARA EL INCUMPLIMIENTO DE LAS
UNA NUEVA NOTIFICACION A LA MEDIDAS SOLICITADAS SERA
PERSONA PRESUNTA RESPONSABLE Y CONSIDERADO EN LA
SE DARA VISTA A LAS AUTORIDADES RESOLUCION POR
CORRESPONDIENTES O AL OIC DISPOSICION

OMPETENTE L_/—\

LAS MEDIDAS CAUTELARES
CONCLUIRAN UNA VEZ QUE HAYAN
VERIFICADO QUE CESARON LAS
CIRCUNSTANCIAS QUE LAS
MOTIVARON NOTIFICANDO TAL
CIRCUNSTANCIA A LA PARTE
PETICIONARIA, A LA PERSONA
PRESUNTA RESPONSABLE Y, EN SU
CASO, A LA AUTORIDAD QUE SE
SOLICITO COLABORACION

2

FIN DE
PROCEDIMIENTO

LAS MEDIDAS
CUTELARES PODRAN

PRECAUTORIAS
DE CONSERVACION
O RESTITUCION
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5.5 | Admision de la queja DGAQ-P-5.5

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

Jefatura de
Admisién y
Registroy DQ

1.

La queja sera admitida cuando la peticién:

a) Se presente dentro del plazo;

b) Sea procedente por cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley;

) Sea fundada por existir el derecho que reconoce la
pretensiéon de la persona peticionaria o persona
agraviada;

d) Porque de los hechos denunciados se tengan elementos
suficientes para presumir la comisién de una conducta
discriminatoria;

e) El Consejo sea competente para conocer y resolver;

f) Se trate de conducta discriminatoria atribuida a una
persona, fisica o moral, que se encuentre dentro del
territorio nacional, persona servidora publica federal o
persona integrante de un poder publico federal;

g) Los hechos denunciados no hayan sido resueltos
previamente por el Consejo, no formen parte de una
queja ante la Comisiéon Nacional de los Derechos
Humanos o ante un Consejo local en la materia, o

h)  Noselogre un acuerdo de amigable composicién entre
las partes en el procedimiento de Mediacion durante la
orientacién.

Para ello, la Jefatura de Admisién y Registro, registrara la
peticién en el SIQ, asignara un nimero de expediente y
turnara la peticién a la DQ.

La DQ debera determinar dentro de los cinco dias habiles
siguientes, si la peticién cumple con los requisitos para la
admision de la queja y acordard lo conducente de forma
fundada y motivada.

Registro en el SIQ,
numero de expediente y
turno a la DQ.

DQ

Todas las notificaciones que deban practicarse durante el tramite
de la queja, deberdn realizarse de conformidad con las
formalidades establecidas en la Ley, la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, el Estatuto y, supletoriamente, el
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Ley, Ley Federal de
Procedimiento
Administrativo, Estatuto y
Codigo Federal de
Procedimientos Civiles

DQ

1.

Determinada la admisién de la queja o la no admision de la
peticién, la DQ notificard lo correspondiente a la persona
agraviada o a la persona peticionaria, segin sea el caso.

De ser procedente, se le solicitara a la persona agraviada
manifieste si es su voluntad conciliar.

También se le hara saber que la admisiéon de la queja no
interrumpe la prescripcién de las acciones judiciales o
recursos administrativos que establezcan las leyes, y que
contra la determinacién de no admisién de la peticién tiene
derecho a interponer el recurso de revision.

Si de elementos supervenientes se desprenden nuevas
consideraciones para determinar la admision de la queja, la
DQ analizara y resolvera lo conducente.

Todas las actuaciones que se realicen durante el tramite de la
queja deberan registrarse en el SIQ.

Acuerdo de admision de la
queja o no admisién de la
peticion, oficio de
notificacion y registros en
el SIQ.

DQy persona
presunta
responsable

La admisién de la queja serd notificada a la persona presunta
responsable, o de ser el caso, a su representante legal o
superior jerarquico, haciéndole saber la probable conducta
discriminatoria que se le imputa, para que presente un
informe por escrito dando respuesta dentro del plazo
maximo de diez dias habiles siguientes a la notificacién.

Al oficio de notificacién a la persona presunta responsable
debera anexarse copia del escrito de peticidn o, en su caso, del

Acuerdo de admisién,
oficio de notificacion,
copia del escrito de
peticién o del reporte de
peticién (F-5.1-RP) e
informe de la persona
presunta responsable.
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reporte de peticion (F-5.1-RP), con la debida reserva de los
datos personales, y acta circunstanciada de la ratificacion.

3. En el oficio de notificacion, también se le preguntara si es su
voluntad conciliar.

4. En su informe la persona presunta responsable debera
afirmar o negar cada uno de los hechos o conductas
discriminatorias que se le imputan, pudiendo aportar los
elementos de conviccidbn que considere necesarios, y
expresar si es su voluntad conciliar.

5. Alapersona presunta responsable se le apercibira que, de no
rendir el informe en el plazo indicado o dar contestacién
parcial a las imputaciones, se tendran por ciertas y se
continuara con el procedimiento de tramite de la queja.

6. El plazo para la presentacion del informe podra ampliarse
cuando existan elementos que lo justifiquen de forma
motivada, a consideracion de la DQ y por un plazo

determinado.
5 DAOly DQ En el andlisis de la queja se deberd atender puntualmente a la | Ley, Estatuto, Ley Federal
definicién de discriminacién contenida en el articulo 12, parrafo | de Procedimiento
segundo, fraccién 1], relacionado con el articulo 9 de la Ley. Administrativo y Cédigo

Federal de

Para el tramite de la queja, en lo no previsto por la Ley o el | Procedimientos Civiles.
Estatuto, se estard a lo dispuesto en la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo y, supletoriamente, en el Cédigo
Federal de Procedimientos Civiles.

6 DQ El tramite de la queja sera breve y sencillo, y se guiara por los
siguientes principios:

a) Pro persona: favoreciendo la interpretacién mas
amplia que proteja, defienda y repare los derechos
humanos de la persona agraviada;

b) Inmediatez: dandole peso probatorio a la
manifestacion inicial de la persona agraviada, salvo
prueba en contrario;

c) Concentracion: procurando que las actuaciones se
realicen en un solo acto, en el mismo horario y/o dia;

d) Eficacia: procurando resolverlo de la manera mas
rapida, con las actuaciones procesales estrictamente
necesarias, protegiendo, defendiendo y reparando los
derechos humanos de la persona agraviada;

e) Profesionalismo: las personas servidoras publicas que
intervengan deberan contar con el conocimiento y
experiencia necesarios, y actuar con diligencia, orden,
disciplina, respeto y apego estricto a derecho;

f)  Buena fe: las actuaciones de las partes se presumiran
legitimas salvo prueba en contrario;

g) Gratuidad: no se cobrard precio alguno por las
actuaciones del Consejo, y

h)  Suplencia de la deficiencia de la queja: favoreciendo la
debida integracién de la queja, con todos aquellos
elementos que permitan presumir una probable
conducta discriminatoria, para una mejor proteccion,
defensa y reparacion de la persona agraviada.

7 DQ Cuando se presenten dos o mas quejas referidas a los mismos | Acuerdo de acumulacion.
hechos o la misma conducta discriminatoria, podran acumularse
para su tramite o resolucién; o cuando se reciban peticiones con
posterioridad al inicio del tramite de la queja o se refieran a los
mismos hechos que motivaron su apertura, se acumularan al
mismo expediente o se glosardn al radicado como aportaciones.

8 DGAQ, DAOl'y DQ Las personas titulares de la DGAQ, DAOI, DQ, subdirecciones y | Acta circunstanciada o .
jefaturas de departamento, tienen fe publica para certificar la | documento de trabajo qyé
veracidad de los hechos en el tramite, resolucién y verificacion de | se indique en este Manual
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la queja, autentificando los documentos, declaraciones y hechos
en su presencia.

Todas sus actuaciones deberan constar en acta circunstanciada o
en el documento de trabajo que se indique en este Manual.

9 DQ Podré requerir informes y practicar las actuaciones que sean | Informesy actas
necesarias en términos de la Ley, para el tramite de la queja. circunstanciadas.

Si las personas servidoras publicas federales o las personas que
integran poderes publicos federales son omisos, se dara vista al
OIC correspondiente.

10 Subdirecciones de Dentro del tramite de la queja, las Subdirecciones de Quejas seran | Informes y reporte de

Queja responsables de: incidentes.

1. Coordinar, controlar y verificar las areas de conciliacién e

investigacion a su cargo;

Generar los informes que le sean requeridos;

Elaborar un reporte de incidentes cuando sea necesario, y

Dar cuenta de los asuntos a la DQ.

Todas las personas servidoras publicas que participen en el | Informe bisemanal de

tramite de la queja deberan presentar un informe bisemanal | actuaciones.

de actuaciones, donde den cuenta de la actividad procesal de

los expedientes a la Subdirecciéon de Quejas a la que estén

adscritos.

2. Elinforme bisemanal de actuaciones debera ser suscrito por
quien elabor6 y la Subdireccion de Quejas que validd, bajo su
mas estricta responsabilidad y bajo protesta de decir verdad.

3. Los informes se entregaran a la DGAQ y el DQ para un mejor
control de la gestion y para dictar las providencias que se
necesiten para mejorar y/o agilizar el tramite de los
expedientes.

12 DQ Durante el tramite de la queja, la DQ organizard las distintas

Subdirecciones y Jefaturas que la integran, con la previa

indicacion o autorizacién de la DGAQ, implementando las

provisiones que sean necesarias para:

a) Procurar su celeridad estableciendo medidas de
gestién y control;

b) Distribuir al personal por areas conforme a los
procedimientos, y

c) Favorecer su especializacion por temas conforme a los
grupos sociales discriminados o en situacién de
vulnerabilidad.

13 DQ Los servidores publicos que participen en el tramite de la queja | Guia para el manejo y

recibiran una Guia para el manejo y control de los expedientes. control de los

expedientes.

ol S N

11 | DQ

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS

5.5- Admision de la queja

FASE DE MODIFICACION

Jefatura de Admision y
Registro

DQ

Persona presunta
responsable

DGAQ/DAOI DQ

Subdirecciones de Queja

INICIO

REGISTRA EN ELSIQ, ASIGNA
EXPEDIENTE Y TURNA A LA

1]
DETERMINA DENTRO DE LOS

5 DIAS HABILES SIGUIENTES
SI CUMPLE CON LOS

bpa

REQUISITOS PARA SU
ADMISION

B

NOTIFICA ALA PERSONA AGRAVIADA O
PETICIONARIA LA ADMISION O NO DE LA
QUEJA; EN SU CASO LES INFORMA QUE
NO INTERRUMPE LA PRESCRIPCION DE
ACCIONES JUDICIALES O RECURSOS
ADMINISTRATIVOS Y DE ELEMENTOS
SUPERVINIENTES PODRA DETERMINAR LA
ADMISION

[3]
DE SER PROCEDENTE,
SOLCITARA ALA PERSONA
AGRAVIADA MANIFIESTE SI
ES SU VOLUNTAD CONCILIAR

|

NOTIFICA LA ADMISION A LA PERSONA
PRESUNTA RESPONSABLE O ASU
REPRESENTANTE Y ADJUNTA COPIA DE
LA PETICION, ADEMAS SOLICITA UN
INFORME A CONSTESTAR DENTRO DEL
PLAZO MAXIMO DE 10 DIAS HABILES,
PLAZO QUE PODRA AMPLIAR CUANDO
EXISTAN ELEMENTOS QUELO
JUSTIFIQUEN Y LE PREGUNTA SI ES SU
VOLUNTAD CONCILIAR

¥/—\

]
APERCIBE A LAPERSONA
PRESUNTA RESPONSABLE QUE DE
NORENDIR EL INFORME A LAS
IMPUTACIONES SE TENDRAN POR
CIERTAS Y CONTINUARA CON EL
PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE
QUEIA

[7]

CUANDO SE PRESENTEN 2 0 MAS
QUEJAS POR LOS MISMOS
HECHOS PODRA ACUMULARLAS
PARA SU TRAMITE O
RESOLUCION, O SE RECIBAN
PETICIONES CON POSTERIORIDAD

L_/‘\

5

PARA EL TRAMITE DE LAQUEJA,
PODRA REQUERIR INFORMES Y
PRACTICAR LAS ACTUACIONES
NECESARIAS EN TERMINOS DE LA
LEY

L_/‘\

FIN DE
PROCEDIMIENTO

RECIBE NOTIFICACION DE LA
ADMISION, COPIA DE LA
PETICION Y LA SOLICITUD DE
INFORME

RINDE EL INFORME SOBRE
‘CADA UNO DE LOS HECHOS
APORTA LOS ELEMENTOS DE
CONVICCION QUE
CONSIDEREN NECESARIOS Y
EXPRESA SI ES SU VOLUNTAD
CONCILAR
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PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
5.5- Admision de la queja

Jefadura de Admisién y
Registro

Persona presunta

responsable DGAQ/DAOI/DQ Subdirecciones de Queja

DQ

TIENEN, ASI COMO SU PERSONAL DE
ESTRUCTURA ADSCRITO, FE PUBLICA
PARA CERTIFICAR LA VERACIDAD DE LOS
HECHOS EN EL TRAMITE, RESOLUCION Y
VERIFICACION DE LA QUEJA DEBIENDO
CONSTAR TODAS SUS ACTUACIONES EN
ACTA CIRCUNSTANCIADA

RESPONSABILIDADES
‘QUE DEBE CUMPLIR

mn

EL PERSONAL ADSCRITO QUE PARTICIPE
EN EL TRAMITE DE QUEJA DEBERA
PRESENTAR UN INFORME BISEMANAL DE
ACTUACIONES A LA DQ YA LA DGAQ

FASE DE MODIFICACION

=]

ORGANIZARA CON LAS SUBDIRECCION Y
JEFATURAS QUE LA INTEGRAN LA
IMPLEMENTACION DE LAS PREVISIONES
NECESARIAS PARA PROCURAR SU
CELEBRIDAD, DISTRIBUIR ELPERSONAL POR
AREAS CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS
Y FAVORECER SU ESPECIALIZACION EN
GRUPOS SOCIALES DISCRIMINADOS O EN
SITUACION DE VULNERABILIDAD

=]

EL PERSONAL ADSCRITO QUE PARTICIPAEN

EL TRAMITE DE LA QUEJA RECIBIRA LA GUIA

PARA EL MANEJO, TRAMITE Y CONTROL DE
LOS EXPEDIENTES

_—
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5.6

Conciliacion de las partes

DGAQ-P-5.6

Paso | Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1 Subdireccién de
Quejas

1.

Admitida la queja de la persona agraviada, recibido el
informe de la persona presunta responsable o concluido el
término para su presentacion, se iniciara el procedimiento de
conciliacion mediante el acuerdo de tramite correspondiente.
Dicho acuerdo se notificard a las partes involucradas
mediante oficio suscrito por la Subdireccién de Quejas
designada para ello.

Si las partes hubieran expresado su voluntad de no conciliar,
se les solicitara ratificar dicha postura dentro de los
siguientes tres dias habiles. En caso de ratificar, se iniciard el
procedimiento de investigacion de la queja o de contarse con
los elementos de prueba suficientes se acordard su
determinacién.

Acuerdo de tramite, oficio
de notificacién o acuerdo
para investigacién o
determinacion.

El procedimiento de conciliacién se llevard a cabo siempre y
cuando:

1.

oUW

Se procure la maxima protecciéon de los derechos de la
persona peticionaria o persona agraviada;

No se trate de conducta discriminatoria grave;

No se pongan en riesgo bienes juridicos protegidos;

No se afecten derechos de terceros;

No se altere el orden ptiblico;

No implique riesgo evidente, dafio
revictimizacion para la persona agraviada;
Constituyan hechos cuya naturaleza sea apta para resolverse
a través de la conciliacién, y

La persona agraviada y la persona presunta responsable
hayan manifestado expresamente su voluntad de conciliar.

irreparable o

De no cumplirse alguno de estos requisitos, se iniciard el
procedimiento de investigacién de la queja o de contarse con los
elementos de prueba suficientes se acordard su determinacién.

3 Subdireccién de
Quejas

Si las partes:

a) Manifestaron su voluntad de conciliar, se les notificara
fijando la fecha y hora para celebrar la audiencia
correspondiente, la cual debera llevarse a cabo dentro
de los quince dias habiles siguientes a la notificacién, o

b)  Siuna de las partes manifest6 su negativa a conciliar se
notificara su decisién a la contraparte, se iniciara el
procedimiento de investigacion de la queja o de
contarse con los elementos de prueba suficientes se
acordard su determinacién.

Oficio de notificacién o
acuerdo para
investigacion o
determinacion.

4 Jefatura de Quejas

La audiencia de conciliacion se celebrara con la presencia de
las partes y/o sus representantes legales, en las instalaciones
del Consejo, o bien, de contar con su voluntad expresa, por
medio escrito, via telefénica, mediante correo electrénico u
otro medio de comunicacién remota que sea apto.
Excepcionalmente, tomando en cuenta las circunstancias de
la persona agraviada, la audiencia de conciliacién podra
celebrarse en lugar diverso al domicilio del Consejo.
También podra celebrarse la audiencia de conciliacién sin la
presencia de alguna de las partes, siempre y cuando se cuente
con su mutuo consentimiento.
Para el desahogo de la audiencia de conciliacién se debera
observar el Protocolo de actuacién para el proceso de
conciliacién y seguir las siguientes reglas:
a) Lasaudiencias seran dirigidas por la Jefatura de Quejas
designada para fungir como persona conciliadora, en los
dias y horas habiles del Consejo;

Protocolo de actuaciéon
para el proceso de
conciliacién y oficio de
notificacion.
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b) Previo a la audiencia, la persona conciliadora podra
solicitar a las partes los elementos de prueba que
considere necesarios, y éstas podran aportar antes o
durante la audiencia aquellas que a su derecho
convenga;

c¢) Laaudiencia serd privada con la presencia exclusiva del
personal del Consejo que deba intervenir y las partes
y/o sus representantes legales. En caso de que las partes
requieran asistir acompafiadas, lo solicitaran a la
persona conciliadora quien acordara lo procedente. Los
acompariantes podran asistir o asesorar a las partes,
pero no podrdn intervenir en la audiencia de
conciliacion;

d) De ser necesario, el Consejo adoptara aquellas medidas
de accesibilidad y nivelaciéon que se requieran para el
desahogo de la audiencia, atendiendo las circunstancias
de la persona peticionaria o persona agraviada;

e) Antes del inicio de la audiencia, las partes que en ella
intervienen deberan identificarse con identificacion
oficial, y sus representantes legales ademas deberan
acreditar su personalidad. Tratindose de personas
servidoras publicas deberan identificarse con
identificaciéon oficial expedida por la dependencia,
entidad, organismo o poder publico que representen,
donde conste su adscripcioén y cargo;

f) La persona conciliadora expondrd a las partes un
resumen de la queja, los elementos de juicio con los que
se cuente y las pretensiones de ambas;

g) Si las partes residen fuera de la Ciudad de México, la
persona conciliadora escuchara a la persona agraviada
y notificara a la persona presunta responsable la
propuesta de conciliacion, para que se pronuncie en un
plazo no mayor a cinco dias habiles después de la
notificacion;

h) La persona conciliadora buscara avenir a las partes
mediante acuerdo de amigable composicién,
ponderando que las pretensiones sean acordes con la
Ley, razonables, proporcionales y congruentes con las
finalidades, atribuciones y competencias del Consejo;

i) El desarrollo de la audiencia deberd realizarse
alternando la participaciéon de las partes, abordando
cada uno de los agravios y pretensiones, con
intervenciones ordenadas y respetuosas, apercibiendo
a las partes que la audiencia podra suspenderse a juicio
de la persona conciliadorsa, si se altera el orden o se falta
al respeto a alguna de las partes que en ella intervienen,
y

j)  Finalmente, la persona conciliadora podra proponer la
adopcién de medidas administrativas y de reparacidn,
para evitar que la conducta discriminatoria continde o
se repita y/o compensar la afectacién sufrida por la
persona agraviada.

5 Jefatura de Quejas 1. En caso de requerirse o mediando solicitud y aceptaciéon de | Acta circunstanciaday

las partes, la audiencia de conciliacién podra reprogramarse | oficio de notificacion.
o suspenderse, por Unica ocasion, y continuar en otra hora o
dia habiles.

2. Para ello, la persona conciliadora elaborard acta
circunstanciada y emplazara a las partes a una nueva
audiencia de conciliaciéon que debera llevarse a cabo dentro
de los cinco dias habiles siguientes.

6 Jefatura de Quejas 1. En caso de inasistencia de una de las partes debidamente | Acta circunstanciaday

justificada dentro de los cinco dias habiles siguientes, se | oficio de notificacion.

podra reprogramar la audiencia por tinica ocasioén.
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2. Para ello, la persona conciliadora elaborara acta
circunstanciada y emplazara a las partes a la nueva audiencia
de conciliacidn, dentro de los cinco dias habiles siguientes.

7 Jefatura de Quejas Si las partes: Convenio conciliatorio o
a) Logran avenirse y conciliar sus pretensiones, se | acuerdo para
suscribird al momento el convenio respectivo, o investigacion o

b) Si no logran avenirse y conciliar, se iniciard el | determinacién.
procedimiento de investigaciéon de la queja o de
contarse con los elementos de prueba suficientes se
acordara su determinacion.

8 Jefatura de Quejas El convenio conciliatorio debera contener: Convenio conciliatorio.

a) Legitimacién y declaraciones de las partes;

b) Antecedentes de la queja;

c) Acuerdos de las partes, y

d) En su caso, las medidas administrativas y/o de
reparacion que se convengan.

9 Jefatura de Quejas 1. Concluida la audiencia de conciliacién presencial, la persona | Acta de audiencia o acta
conciliadora elaborara el acta de audiencia la cual firmaran | circunstanciada.
las partes.

2. Silaaudiencia de conciliacién se llevé a cabo a través de otros
medios, la persona conciliadora elaborara la respectiva acta

circunstanciada.
10 DQ, Subdireccién 1. Suscrito el convenio de conciliacién por las partes, tendra | Acuerdo de conclusiéony
de Quejas y autoridad de cosa juzgada, traerd aparejada su ejecuciény se | remisiénala DAOI parala
Jefatura de Quejas elaborara el proyecto de acuerdo de conclusion. verificacion de medidas

2. La Subdireccion de Quejas responsable supervisard el | administrativasy de
procedimiento de conciliacion, dara su visto bueno al | reparacién.
proyecto de acuerdo de conclusion y lo pasara a firma a la DQ.

3. LaDQ suscribira el acuerdo de conclusién que sera notificado
a las partes y, en su caso, a alguna autoridad competente, y
remitird a la DAOI para el procedimiento de verificacién de
las medidas administrativas y de reparacion.

4. El acuerdo de conclusién no admitird recurso alguno,
quedando el convenio conciliatorio sujeto al procedimiento
de verificacién de medidas administrativas y de reparacién,
hasta su total cumplimiento.

Fin del procedimiento
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Subdireccion de Quejas

DQ

Jefatura de Quejas

DAOI

FASE DEMODIFICACION

]

REVISA EL DESAHOGO DEL
PROCEDIMIENTO DE
CCONCILIACION Y DA VISTO

0O

SILAS PARTES LOGRAN AVENIRSE|
Y CONCILIAR SUS PRETENSIONES
SE SUSCRIBIRA EL CONVENIO
RESPECTIVO , S| NO LOGRAN
AVENIRSE INICIARA EL
PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION O, EN SU CASO,

DETERMINACION

5

EN CASO DE AUDIENCIA
PRESENCIAL, ELABORARA ACTA
CIRCUNSTANCIADA QUE
FIRMARAN LAS PARTES; SI SE
REALIZO POR OTRO MEDIO,
UNICAMENTE ELABORARA ACTA
CIRCUNSTANCIADA.

!

[]

SUSCRITO AL CONVENIO DE
CONCILIACION TENDRA
AUTORIDAD DE COSA JUZGADA,
TRAERA APAREJADA SU
EJECUCION, POR LO QUE

BUENO AL PROYECTO DE
CONCLUSION PARA PASARLO A
FIRVIADE LADQ

J_—

| [#]

SUSCRIBE EL ACUERDO DE
CONCLUSION QUE SERA
NOTIFICADO A LAS PARTES Y EN
SU CASO ALGUNA AUTORIDAD
COMPETENTE

U

[w]

EN SU CASO REMITE ALADAO!
EL ACUERDO PARA EL
PROCEDIMIENTO DE

ELABORA EL PROYECTO DE
ACUERDO DE CONCLUSION PARA
VISTO BUENO DE LA
SUBDIRECCION

L

LA AUDIENCIA SE LLEVARA EN DIAS Y
HORAS HABILES DEL CONSE JO; SERA
PRIVADA CON LA PRESENCIA EXCLUSIVA
DEL PERSONAL DEL CONSEJO Y LAS
PARTES Y/O SUS REPRESENTANTES,
PUDIENDO SER ACOMPARIAR POR
ASESORES QUIENES NO PODRAN
INTERVENIR EN LA AUDIENCIA

SILAS PARTES RESIDEN FUERA DE LA
CIUDAD DE MEXICO LA PERSONA
CCONCILIADORA ESCUCHARA A LA

PERSONA AGRAVIADA Y NOTIFICARA LA

PERSONA PRESUNTA RESPONSABLE LA
PROPUETSA DE CONCILIACION PARA

QUE SE PRONUNCIE AL RESPECTO
DENTRO DELOS 5 DIAS HABILES
SIGUIENTES

EXCEPCIONALMENTE LA AUDIENCIA
PODRA CELEBRARCE EN LUGAR
DIVERSO AL DOMICILIO DEL CONSEIO;
LA AUD IENCIA TAMBIEN PODRA
CELEBRARSE SIN PRESENCIA DE
ALGUNA DE LAS PARTES SI ELLO FUE
CONSENTIDO MUTUAMENTE; Y PARA
SU DESAHOGO DEBERA OBSERVARSE EL
PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL
PROCESO DE CONCILIACION

LA AUDIENCIA PODRA
REPROGRAMARSE O
SUSPENDERCE POR UNICA

CACION A SOLICITUD Y
ACEPTACION DE LAS PARTES,
LEVANTANDOSE ELACTA
CIRCUNSTANCIADA
CORRESPONDIENTE

EN CASO DE INASISTENCIA
JUSTIFICADA DE UNA DE LAS
PARTES, LA AUDIENCIA PODRA
SER REPROGRAMADA POR UNICA
‘OCASION REMPLAZANDO A
NUEVA FECHA DENTRO DE LOS 5
DIAS HABILES SIGUIENTES; SE
LEVANTARA ACTA
CIRCUNTANCIADA DE ELLO

ELCONVENIO CONCILIATORIO
ERA CONTENER
LEGITIMACION Y DECLARACIONES
DE LAS PARTES, ANTECEDENTES
DE LA QUEJA, ACUERDOS DE LAS
S Y, EN SU CASO, LAS
MEDIDAS ADMINISTRATIVAS O DE
REPARACION.

[]

VERIFICACION DE LAS MEDIDAS
ADMINSITRATIVAS Y DE
REPARACION

L

FIN DE
PROCEDIMIENTO

ELPROCEDIMIENTO DE
CONCILIACION SE LLEVARA A
CABOSIEMPRE Y CUANDO SE
CUMPLAN DETERMINADOS
REQUISITOS, DE NO SER ASI
SE INICIA ELPROCEDIMIENTO
DE INVESTIGACION

ELACUERDO DE
CONCLUSION NO
ADMITIRA RECURSO

EN SU CASO RECIBE DE LA DQ EL|
ACUERDO PARA EL
PROCEDIMIENTO DE

VERIFICACION DE LAS MEDIDAS

ADMINSITRATIVAS Y DE
REPARACION

L/\
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5.7 | Investigacion de la queja DGAQ-P-5.7
Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 DGAQ o DQ El procedimiento de investigacién de la queja iniciara cuando:

a) Se tengan elementos para presumir una probable
conducta discriminatoria, y

b) Las partes no hayan logrado avenirse durante el
procedimiento de conciliacion o hayan expresado su
voluntad de no conciliar.

2 Subdireccion de 1. El procedimiento de investigacion de la queja iniciara | Acuerdo de tramitey

Quejas mediante el acuerdo de tramite correspondiente. oficio de notificacion.

2. Dicho acuerdo se notificard a las partes mediante oficio
suscrito por la Subdireccién de Quejas designada para ello.

3. Endicho oficio se les requerira a las partes las pruebas que a
su derecho convengan, entre otras:

a) Confesion;

b) Documentos publicos;

c¢) Documentos privados;

d) Testigos;

e) Dictamenes periciales;

f)  Inspeccién;

g) Presunciones,y

h)  Otras conforme a lo dispuesto en el Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles.

4. Asimismo, en el oficio de notificaciéon se podra solicitar a la
persona presunta responsable un informe adicional
relacionado con los hechos que motivaron la queja.

3 Subdirecciéon  de | Para el ejercicio de sus facultades de investigacién, la | Acuerdos de tramitey

Quejas Subdireccién de Quejas responsable del procedimiento podra: oficios de notificaciones.

a) Solicitar informes y documentos a las partes;

b) Citar a comparecer a las partes, sus representantes
legales, testigos y peritos;

c¢) Practicarinspecciones enlos lugares donde se presume
ocurrieron los hechos, asi como en los archivos de la
persona presunta responsable, asistiéndose del
personal técnico o profesional especializado que se
requiera;

d) Solicitar la colaboracién de otras dependencias,
entidades, organismos, poderes publicos, colegios de
profesionistas, asociaciones civiles, instituciones de
asistencia privada u otras de naturaleza similar, para la
realizacion de algun peritaje, estudio, opinién técnica o
la realizacién de cualquier otra actividad que permita
esclarecer la verdad de los hechos denunciados o
controvertidos, y

e) En general, practicar todas aquellas actuaciones que
sean necesarias para la mejor investigacién de la
conducta discriminatoria conforme a la Ley.

4 Jefatura de Quejas 1. Las pruebas o los informes adicionales deberan presentarse | Acuerdo de tramite,
dentro de los diez dias habiles siguientes a la notificacion. | oficios de notificaciones y
Dicho plazo podra ampliarse a criterio de la Subdireccién de | acta circunstanciada.
Quejas, cuando haya razones justificadas para ello atendiendo
a su naturaleza y complejidad.

2. Recibidas las pruebas aportadas por las partes, la Jefatura de
Quejas designada por la Subdireccién de Quejas dictara el
acuerdo de tramite correspondiente para admitirlas o
desecharlas, asi como para citar a audiencias,
comparecencias e inspecciones.

3. Las pruebas se desahogaran ante la Jefatura de Quejas
atendiendo a su naturaleza y con las formalidades
establecidas en el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
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4. LaJefatura de Quejas elaborara acta circunstanciada que dé
cuenta de sus actuaciones.

Persona presunta
responsable

Cuando la persona agraviada pertenezca a un grupo social
discriminado, la carga de la prueba correrd a cargo de la persona
presunta responsable, quien debera aportar los elementos de

convicciéon necesarios que permitan demostrar su no
responsabilidad.
De no aportarlos, se tendrdn por cierta la conducta

discriminatoria que se le imputa, salvo prueba en contrario.

DQ, Subdireccién
de Quejasy
Jefatura de Quejas

Las pruebas que se presenten o requieran seran valoradas en su
conjunto de acuerdo a los principios de la logica, experiencia y
legalidad, a fin de producir elementos de convicciéon sobre la
conducta discriminatoria y las personas responsables, conforme a
las disposiciones establecidas en el Cddigo Federal de
Procedimientos Civiles.

Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles.

DQ, Subdireccién
de Quejasy
Jefatura de Quejas

Si durante el procedimiento de investigacién de la queja las partes
acordaran su solucién, la Jefatura de Quejas analizara su
viabilidad y, de ser procedente, elaborara el convenio respectivo

Convenio de solucion
entre las partes y acuerdo
de solucién durante el

para suscripciéon de las partes, informara a la Subdirecciéon de | tramite.
Quejas correspondiente y procedera a elaborar el proyecto de
acuerdo de solucién durante el tramite, para la aprobaciény firma
de la DQ.
DQ, Subdirecciones | Todas las actividades procesales que realicen durante el | Registroen el SIQ,

de Quejasy
Jefaturas de Quejas

procedimiento de investigacion de la queja deberan registrarse en
el SIQ, reportarse en el informe bisemanal de actuaciones y otros
informes que requiera la DGAQ.

informe bisemanal de
actuaciones y otros
informes.

Fin del procedimiento
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5.7- Investigacion de la queja

. DQ / SUBDIRECCION DE
DQ Subdireccién de Quejas Jefatura de Quejas Persona presunta responsable QUEJAS / JEFATURA DE QUEJAS
PROCEDIMIENTO DE

INICIO
INVESTIGACION INICIA

INICIA EL PROCEDIMIENTO DE
MEDIANTE ACUERDO DE
INVESTIGACION CUANDO TENGA
TRAMITE QUENOTIFICAA LAS
ELEMENTOS PARA PRESUMIR
PARTES, REQUIRIENDOLES LAS
UNA PROBABLE CONDUCTA
PRUEBAS QUE A SU DERECHO
DISCRIMINATORIA Y NO HAYA
CONVENGAY SOLICITA A LA
AVENIMIENTO DE LAS PARTES O
EXPRESARON SU VOLUNTAD DE PERSONA PRESUNTA
NO CONCILIAR RESPONSABLE UN INFORME
ADICIONAL RELACIONADO CON
LOS HECHOS DE QUEIA

PARA SUS FACULTADES DE
INVESTIGACON PODRA
SOLICITAR INFORMES Y

DOCUMENTOS A LAS PARTES; [T
CITARLAS A COMPARE CER ASI
COMOA SUS TESTIGOS Y

PERITOS; PRACTICAR DICTA EL ACUERDO DE TRAMITE
INSPECCIONES; SOLICITAR LA PARA ADMITR O DESECHAR LAS
COLABORACION DE OTRAS PRUEBAS, ASI COMO PARA CITAR
AUTORIDADES O PARTICULARES AUDIENCIAS COMPARECENCIAS E
PARA LAREALIZACION DE UN INSPECCIONES
PERITAJE, ESTUDIO, OPINION
TECNICA; EN GENERAL PODRA
PRACTICAR TODAS AQUELLAS
ACTUACIONES NECESARIAS PARA
LA INVESTIGACION DE LA
CONDUCTA DISCRIMINATORIA

DESAHOGA LAS PRUEBAS
ATENDIENDO ASU NATURALEZA
JURIDICA Y FORMALIDADES
ESTABLECIDAS EN EL CODIGO
FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS

FASE DE MODIFICACION

[e]
LAS PRUEBAS O LOS INFORMES TENDRA LA CARGA DE LA
ADICIONALES DEBERAN PRUEBA CUANDO LA PERSONA LAS PRUEBAS QUE SE PRESENTEN O
PRESENTARCE DENTRO DELOS ELABORAACTA AGRAVIADA PERTENEZCAA UN REQUIERAN SERAN VALORADAS EN SU
10 DIAS HABILES SIGUIENTES DE CICUNSTANCIADA PARA DAR GRUPO SOCIAL DISCRIMINADO CONJUNTO DE ACUERDO A LOS
LA NOTIFICACION, PLAZO QUE CUENTA DE LAS ACTUACIONES DEBIENDO APORTAR LOS PRINCIPIOS DE LA LOGICA, EXPERIENCIA
PODRA AMPLIARLO A SU ELEMENTOS DE CONVICCION Y LEGALIDAD, PARA PRODUCIR
CRITERIO NECESARIAS PARA DEMOSTRAR ELEMENTOS DE CONVICCION SOBRE
SUNO RESPONSABILIDAD CONDUCTA DISCRIMINATORIA Y LAS

PERSONAS RESPONSABLES, CONFORME
AL CODIGO FEDERAL DE
PROCEDIMIENTOS CIVILES

7
7 'SI DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION LAS PARTES ACUERDAN
UNA SOLUCION, ANALZARA SU
RECIBE ACUERDO DE SOLUCION VIABILIDAD Y, DE SER PROCEDENTE,
FIRVA ACUERDO DE SOLUCION DURANTE EL TRAMITE PARA SU ELABORARA EL CONVENIO PARA SER
DURANTE EL TRAMITE VISTO BUENO O APROBACION Y SUSCRITO POR LAS PARTES. INFORVARA TODAS LAS ACTIVIDADES
1O TURNAA LA DQ PARA FIRMA A LA SUBDIRECCION Y ELABORARA PROCESALES QUE REALICEN
PROYECTO DE ACUERDO DE SOLUCION DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
DURANTE EL TRAMITE PARA VISTO INVESTIGACION DEBERAN
BUENO REGISTRASE EN EL SIQ, REPORTARSE
L L/\ EN EL INFORME BISEMANAL DE
ACTUACIONES Y OTROS INFORMES

QUE REQUIERA LA DGAQ

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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5.8 | Elaboracion de la resolucion por disposicion o del DGAQ-P-5.8
acuerdo de conclusién
Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 DGAQ, DG, 1. Concluido el procedimiento de investigacion, o bien, de | Proyecto de resoluciéon
Subdireccién de considerar que se cuenta con los elementos necesarios para | por disposicién o acuerdo
Quejas y Jefatura determinar la queja, se iniciard el procedimiento de | de conclusion.
de Quejas elaboracion de:

a) Laresolucién por disposicién, si se acredité la conducta
discriminatoria y se identific6 plenamente a la persona
responsable, o

b) Elacuerdo de conclusion, si no se acredit6 la conducta
discriminatoria o no se logré establecer con elementos
suficientes la identidad de la persona responsable.

2. Para ello, la Jefatura de Quejas correspondiente elaborara el
proyecto, el cual debera ser revisado por la Subdireccién de
Quejas y, en su caso, por la DQ.

3. La resolucién por disposicién serd suscrita por la DGAQ y el
acuerdo de conclusién serd suscrito por la DQ.

2 Subdireccién de En la elaboracién del proyecto se debera: Proyecto de resoluciéon
Quejas y Jefatura a) Analizar la conducta discriminatoria denunciada; por disposicién o acuerdo
de Quejas b) Determinar, de ser o no el caso, la responsabilidad dela | de conclusién.

persona denunciada;

c) Identificar el nexo causal entre la conducta y el
resultado, motivado por alguna de las categorias
sospechosas establecidas en la Ley y el concepto legal
de discriminacion;

d) Considerar la afectacién sufrida por la persona
agraviada en sus derechos humanos;

e) Resolver conforme a la valoracién de las pruebas que
obran en el expediente, y

f)  Fundamentar con base en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los tratados
internacionales de los que el Estado mexicano sea
parte, las leyes secundarias, la jurisprudencia del Poder
Judicial de la Federacidn, las sentencias y opiniones
consultivas de la Corte Interamericana de los Derechos
Humanos, asi como las observaciones y
recomendaciones de otros organismos internacionales
o regionales, en lo que sea aplicable al caso concreto.

3 Subdireccién de Acreditada la conducta discriminatoria y la persona responsable, | Resolucién por
Quejas y Jefatura la resolucién por disposicién contendra: disposicién.
de Quejas a) Rubro: identificado el nimero de expediente y las
partes;

b) Competencia del Consejo para conocer, investigar y
resolver la queja: considerando la materia, causa,
territorio, temporalidad y partes involucradas, asi
como las facultades de la persona que suscribe;

c) Antecedentes de la queja: sintesis de los hechos
denunciados, acciones y excepciones hechas valer, y
etapas del procedimiento de investigacién;

d) Motivacién y fundamentacién de que se esta en
presencia de una conducta discriminatoria:

i. Valoracién de las pruebas;

ii. Acreditacion de la conducta discriminatoria
y su nexo causal con el resultado;

iii. Las consideraciones de derecho
identificando los derechos humanos
afectados;

iv. Alcances de la reparacion del dafio;

e) Lasmedidas administrativas y de reparacién, y
f)  Eltérmino o plazo para su cumplimiento.

201
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4 Subdireccion de 1. En laresolucion por disposicion debera agregarse al inicio y | Resumen de la resolucion.
Quejas y Jefatura de forma separada, un resumen de la resolucién usando un
de Quejas lenguaje incluyente y/o formato accesible atendiendo a las
circunstancias de la persona agraviada.
2. El resumen debera ser elaborado por la Jefatura de Queja
responsable de redactar el proyecto, con el visto bueno de la
Subdireccién de Queja correspondiente, con una extension lo
mas breve y puntual posible, que no debera superar la
extensiéon de una cuartilla.
5 Subdireccion de De no acreditarse la conducta discriminatoria ni la persona | Acuerdo de conclusion.
Quejas y Jefatura responsable, el acuerdo de conclusidon contendra:
de Quejas a) Rubro: identificado el nimero de expediente y las

partes;

b) Competencia del Consejo para conocer, investigar y
resolver la queja: considerando la materia, causa,
territorio, temporalidad y partes involucradas, asi
como las facultades de la persona que suscribe;

c) Antecedentes de la queja: sintesis de los hechos
denunciados, acciones y excepciones hechas valer, y
etapas del procedimiento de investigacion;

d) Motivacién y fundamentaciéon de que no se esta en
presencia de una conducta discriminatoria:

i. Valoracién de las pruebas;

ii. Consideraciones que demuestran que no se
acredité la conducta discriminatoria por
carecer de pruebas, o bien, del andlisis de las
pruebas existentes no se desprendi6 su nexo
causal con el resultado, y

e) Acuerdo de conclusiéon identificando la causal
correspondiente.

6 DQ y DAOI

1. La DQ determinard de conformidad con la gravedad de la
conducta discriminatoria, las medidas administrativas o de
reparacién que deberd realizar el responsable, de
conformidad con la Ley y los Lineamientos que regulan la
aplicacion de las medidas administrativas y de reparacion del
dafio en casos de discriminacién.

2. Las medidas que se dicten pueden ser de realizaciéon
instantdnea o continua, sujetas a uno o varios plazos de

Lineamientos que regulan
la aplicacién de las
medidas administrativas y
de reparacion del dafio en
casos de discriminacién.

cumplimiento.
3. Hecho lo cual, dara vista a la DAOI para la verificacién de las
medidas.
7 DQ En la resolucion por disposicion o el acuerdo de conclusion, se les | Resolucién por
hara saber a las partes su derecho a interponer el recurso de | disposicién o acuerdo de
revision. conclusién.
8 DQ La resolucién por disposicion o el acuerdo de conclusion, debera | Oficio de notificacion.

ser notificado a las partes mediante oficio suscrito por la DQ.

Fin del procedimiento
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5.8- Elaboracion de laresolucion por disposicion o del acuerdo de conclusion

Jefatura de Quejas Subdireccion de Quejas DQ DGAQ Jefatura de Quejas / Subdireccion de Quejas

Incio

B

CONCLUIDOELPROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION INIIALA

L ACUERDO bE CONGLUSON A RESOLUCION PORDISPOSCION
1
REVISAY DA VISTOBUEND AL
oROSICION l 1]
ELABORAPROYECTOPARAREVISION REVISAY DA VISTOBUEN AL _— FIRVIARESOLUCION POR
DELASUBDRECTON PROVECTOFLABORADO DSPOSCION CONACUERDO

DrenT o B A ResIoENA N LA ELABORACIGNDEL PROYECTO SE OEBERA

B A Sy

DETERVINAR LA RESPONGARLIDAD DE LA
’ € DENTFICARELNEXO
_— Ll CAUSAL ENTRE LA CONDLCTA Y L RESUTADO;
CONSOERAR LAAFECTACIONSUFRDA;

FIRMAACUERO0 DE CONGLUSION RESOLVER CONFORVE A LA VAIORACION DELAS

PRUEBAS; Y FUNDAVENTAR EN EL ORDEN
JURIDICO MEXICANO VIGENTE

LA RESOLUCION POR DISPOSICION CONTENDRA
RUBRO; COMPETENCIA LEGAL DEL CONSEO;
ANTECEDENTES DE LA QUEJA; MOTIVACIONY.
IDAMENTACION Y LAS MEDIDAS
ADMINSTRATIVAS Y DE REPARACION

LA RESOLQUIGN POR DISPOSICION CONTENDRA
ALINKCIO UN RESUMEN DE LA RESOLUCION CON

JEFATURA PARA VISTO BUENO DE LA
SUBDIRECCION

DETERMINARA LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS
(ODE REPARACION DE CONFORMIDAD A LA LEY Y
LOS UNEAMIENTOS QUE REGULAN LA
APLICACION DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVA
¥ D REPARACION DEL DARIO EN CASO DE
DISCRMINACION

DARAVISTA ALADAOI PARALA
VERIFICACION DE LAS MEDIDAS

EN LA RESOLUION POR
DISPOSICION O EL ACUERDO DE
CONCLUSION SE HARA SABER ALAS
PARTES SU DERECHO A
INTERPONER EL RECURSO D

FIRVARA LANOTIFICACION DELA
RESOLUIGN POR DISPOSCION O
UERDO DE CONCLUSION

ELACUERDO DE CONSLUCION CONTENDRA

RUBRO; COMPETENCIA LEGAL DEL CONSEIO;

ANTECEDENTES DE LA QUEJA; MOTIVACIONY

FUNDAMENTACION E IDENTIRCACION DEL
(CAUSAL DE LA CONCLUSION
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5.9

Verificacion de medidas administrativas y de

DGAQ-P-5.9

reparacion
Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 DAOI La verificacién se realizard conforme lo establecido en los | Lineamientos que regulan
Lineamientos que regulan la aplicacién de las medidas | laaplicacién de las
administrativas y de reparacion. medidas administrativas y
de reparacion.

2 DQ Concluido el procedimiento de queja mediante convenio | Convenio conciliatorio,

conciliatorio, acuerdo por conclusion durante el tramite o | acuerdo por conclusion
resolucion por disposicion, la DQ dara vista a la DAOI de las | durante el trdmite o
medidas administrativas o de reparacion que se hayan convenido | resolucién por

u ordenado, segun sea el caso, para proceder a su verificacién a | disposicion.

través de la Subdireccion de Medidas Administrativas y de

Reparacion.

Asimismo, de existir avenimiento de las partes en la Mediaciéon | Acta circunstanciada de
durante la orientacién, la DAOI remitira el asunto a la | cierre de peticion.
Subdireccién de Medidas Administrativas y de Reparacidn, para el

respectivo acompafiamiento en el cumplimiento de lo acordado.

3 Subdireccién de 1. Elaborard un acta circunstanciada donde hard constar el | Acta de apertura, oficio de
Medidas inicio del procedimiento de verificacién de las medidas. notificacién o correo
Administrativas y 2. Mediante oficio o correo electrénico dirigido a las partes: electrénico.
de Reparacion a) Notificard la apertura del procedimiento de verificacion;

b) Reiterara el plazo o los plazos para cumplir con las
medidas, y

c¢) Requerird a la persona responsable el informe de
cumplimiento al término de aquéllos.

4 Persona Debera rendir su informe de cumplimiento, en el tiempo y forma | Informe de cumplimiento.
responsable que se le indique, aportando todas las pruebas que se le soliciten,

sumado a las que considere necesarias para acreditar la
realizacion de las medidas.

5 Jefatura de | Verificard el cumplimiento de las medidas y asentard lo | Acta circunstanciada,
Medidas correspondiente en acta circunstanciada, de conformidad con lo | acuerdo de tramite, oficio

Administrativas y
de Reparacion

siguiente:

1. Sila persona responsable cumplié en tiempo y forma con las
medidas, elaborara un acuerdo de tramite de la verificacion,
la queja se tendra como totalmente concluida, se notificara a
las partes y se enviara al archivo.

2. Si la persona responsable cumpli6 parcialmente con las
medidas, el personal de la Subdireccion le notificard mediante
oficio de requerimiento 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:

a) Celebrar reuniones de trabajo;

b) Elaborar programas de trabajo;

c) Realizar visitas de inspeccion;

d) Implementar cualquier otra medida que sea necesaria
para garantizar su cumplimiento, o

e) En caso de persistir en su cumplimiento parcial, se
tendran por no cumplidas las medidas pendientes y se
hara un nuevo requerimiento. De persistir en el
cumplimiento  parcial se continuard con el
procedimiento como se sefiala a continuacion.

3. Silapersona responsable no cumplié con las medidas:

a) Tratdndose de incumplimiento del convenio
conciliatorio, la persona agraviada podra promover su
ejecucién ante los tribunales competentes por la via de
apremio o juicio ejecutivo.

b) Asimismo, la DGAQ podra decretar la reapertura del
expediente de queja, por el incumplimiento total o

de notificacién u oficio de
requerimiento.
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parcial del convenio conciliatorio o acuerdo por
conclusion durante el tramite.

c¢) Tratandose de incumplimiento de una resolucion por
disposicion, se dara vista a la autoridad administrativa,
judicial o penal competente para su ejecucion.

d) 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 para que
inicie el correspondiente  procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS.
5.9- Verificacion de medidas administrativas y de rep;

de Medidas
DAOI \ de Reparacion Persona Jefatura de Departamento de Medidas Administrativas y de Reparacion

LASMEDIDAS

TOTAMENTE PARCIALMENTE NOCUMPUMIENTO

L | | |

DELCONVENO CONCIUTORIO A

ELABORA ACUERDO DE

TRAMITE DE L L0S TRIBUNALES COMPETENTES DELARESOLUCION POR
VERIFICACION, LA QUEIASE PORLAVIADEAPREMIOO 1UIO| | DISPOSICION, SE DARA VST
e AVISTA ALA EIECUTVO Y LADGAQPODRA A LA AUTORDAD
SUBDIRECCION DECRETAR LAREAPERTURADEL ADMINSTRATIVA, JUDICIAL
CONLUDAELABORA

NOTIRCACION A LAS PRATES| EXPEDIENTE, POR EL 0 PENAL COMPETENTE PAR|

Y SEENVIA ALARCHIVO INCLUMPLMENTO TOTALO. SUBECUOON

PARCIAL DEL GTADO CONVEN!

DURANTE ELTRAMITE

AOMINSTRATVA

5

FINDE Enoe
PROCEDIMIENTO PROCEDIMENTO)

RECIBE ALAVISTA DEL

LASMEDIDAS

[5]

Requiese MEDIANTE OFCIo|
A LA PERSONA
RESPONSABLE LAS MEDIDAS|
PENDIENTES DE

cumLIMIENTO

[5]

PODRA MPLENENTAR LAS

INCUMPUMIENTOPARCIAL
SE TENDRAN
CUMPLR ENLASMEDIDAS
HARAUNNUEVO
REQUERIMIENTOA L4
PERSONA RESPONSABLE

_—

ARO DEL CAUDILLO DEL SUR
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5.10 | Admision y resolucion del recurso de revision DGAQ-P-5.10
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 DGAQ Recibido el recurso de revision contra acuerdos y resoluciones que | Registro en el libro de

pongan fin al tramite de la queja, la DGAQ procedera conforme alo | gobierno, nimero de
siguiente: expediente y registro en
a) Seregistrara en el libro de gobierno; el SIQ.
b)  Sele asignard un nimero consecutivo de expediente por
afio, y
c)  Se hard el registro correspondiente en el SIQ.
2 Presidencia o 1. Sielrecurso de revisién se presentd en contra de un acuerdo
DGAQ de conclusién suscrito por la DQ, corresponde a la DGAQ su

trdmite y resolucién conforme al procedimiento aqui
contenido, y

2. Si el recurso de revision se presentdé en contra de una
resolucién por disposicién, corresponde a la Presidencia su
resolucioén, para lo cual, la DGAQ lo hara del conocimiento de
la Presidencia, designando el turno a la Jefatura de
Departamento encargada de elaborar y presentar el proyecto
correspondiente para su tramite y resolucién.?

3 DGAQ y persona 1. El recurso de revisiéon debera interponerse dentro de los | Oficio de notificaciéon y

recurrente quince dias habiles siguientes a la notificaciéon del acuerdo o | oficio de prevencién.
la resolucién que se recurra, ante la autoridad que emiti6 el
acto, la DQ o la DGAQ, segtin corresponda.

2. Para el tramite y la resolucién del recurso de revisién se
seguird lo dispuesto en la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

3. Admitido el recurso por cumplir con los requisitos de
procedencia, la DGAQ lo notificara a la persona recurrente.
También, si lo hubiera, lo notificard a la persona tercera
interesada con el escrito de interposicion, para que en el
término de diez dias habiles siguientes a la notificacion
manifieste lo que a su derecho convenga.

4. De no cumplir con los requisitos de procedencia, se prevendra
ala persona recurrente para que los subsane en un término de
cinco dias habiles siguientes a la notificacién. De no
subsanarlos en el plazo establecido, se desechara el recurso.

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

4 DGAQ 1. Recibida la manifestacion de la persona tercera interesada, la | Resolucién del recurso de
DGAQ analizard y valorara los agravios y manifestaciones de | revision.
las partes.

2. La DGAQ procedera a resolver lo conducente dentro de los
tres meses siguientes a la recepcion del recurso.

3. Laresolucion del recurso de revision se notificara a las partes
dentro del término de diez dias habiles siguientes a su
emision.

Fin del procedimiento

2 De conformidad con lo dispuesto en el art. 86 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
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PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS
5.10- Admision y resolucion del recurso de revision

DGAQ PRESIDENCIA Personarecurrente

INICIO

1]

RECIBE RECURSO ASIGNAN*
CONSECUTIVO DE
EXPEDIENTE, REGISTRA EN
LIBRO DE GOBIERNO Y EN EL

FASE DE MODIFICACION

sia

TIPO DE

RECURSO

RESOLUCION
CONTRALAQUE
SE INTERPONEEL

2] |

1 [2]

EMITIDAS POR LA DQ

CONTRA UNA RESOLUCION

B

POR DISPOSICION

2] |

2]

RECIBE RECURSO, TRAMITA
Y RESUELVE DENTRO DE LOS

3 MESES SIGUIENTES A LA ELTURNOA LA JEFATURA QUE
RECEPCION DEL RECURSO LABORARA EL PROYECTO PARA
SU TRAMITE Y RESOLUCION

LO HACE DEL CONOCIMIENTO
DELAPRESIDENCIA Y DESIGNA

| [4]

NOTIFICA ALAS PARTES LA
RESOLUCION DEL RECURSO

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ELTRAMITE Y RESOLUCION
DELRECURSO SE SIGUE
MEDIANTE LODISPUESTO A
LA LEY FEDERAL DE
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

3]

CORRESPONDE SU
RESOLUCION

ADMITIR ELRECURSOS NOTIFICA A
LA PERSONA RECURRENTE Y A LA
TERCERA INTERESADA SI LA
HUBIERA, PARA QUE EN EL
TERMINO DE 10 DIAS HABILES
SIGUIENTES MANIFIESTE A LO QUE
A SUDERECHO CONVENGA

B

DE NO CUMPLIR LOS REQUISITOS
DE PROCEDENCIA PREVENDRA A
LA PERSONA RECURRENTE PARA
QUE LO SUBSANE DENTRO DE LOS
5 DIAS HABILES SIGUIENTES DE NO
SER ASI, DESECHARA EL RECURSO

RECIBE NOTIFICACION DE LA
ADMISION DEL RECURSO O
EN SU CASOLA PREVENCION
PARA SUBSANAR ALGUN
REQUISITO
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6. FORMATO

F-5.1-RP:  Reporte de peticion

Direccion General Adjunta de Quejas
Direccién de Admisibilidad, Orientacion e Informaciéon
Jefatura del Departamento de Orientacion

Reporte de Peticién
Numero de folio: [AGREGAR NUMERO SIQ]

Ciudad de México, a [DfA, MES Y ANO], la persona suscrita, Titular de la Jefatura del Departamento Orientacién, adscrita a la
Direccién General Adjunta de Quejas del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién, con fundamento en los articulos 20,
fraccion XLIV, 43,49 y 63 bis de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién; 54, fraccién I, 61, fracciones I, XII y
XIII, 65, 70, 72 y 88 de su Estatuto Orgénico; asf como en el Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de Quejas
publicado en el Diario Oficial de la Federacién del [DIA, MES Y ANO],

HAGO CONSTAR

1. Que siendo las [HORA Y MINUTOS] horas del dia antes sefialado, [SE PRESENTO EN ESTE CONSEJO, SE COMUNICO
TELEFONICAMENTE A ESTE CONSEJO, SE RECIBIO EN EL PORTAL WEB DE ESTE CONSEJO MANIFESTACION DE, SE
RECIBIO EN ESTE CONSE]JO CORREO ELECTRONICO DE]

a) [NOMBRE (S), APELLIDOS DE LA PERSONA PETICIONARIAJ;

b) Quien reside en el siguiente domicilio, sefialado en este acto para recibir notificaciones [CALLE, NUMERO
EXTERIOR, NUMERO INTERIOR, COLONIA, LOCALIDAD, MUNICIPIO O ALCALDIA, CODIGO POSTAL Y ENTIDAD
FEDERATIVA];

¢) Puedeserlocalizado (a) en el niimero telefénico [NUMERO CON LADA], ntimero de celular NUMERO CON LADA],
direccion de correo electrénico [CORREO ELECTRONICO] o [SI FUERA EL CASO, OTRO MEDIO DE
COMUNICACION O CONTACTO];

d) Fueatendido (a) por NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA ORIENTADORA], en apoyo a esta Jefatura, y

2. Bajo protesta de decir verdad, presenta peticién en contra de [1. SI SE TRATA DE UNA PERSONA PARTICULAR:
NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA FiSICA O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA MORAL; 2. SI SE TRATA DE UNA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA FEDERAL O INTEGRANTE DE UN PODER PUBLICO FEDERAL: NOMBRE COMPLETO,
CARGO, AREA DE ADSCRIPCION, DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA, ENTIDAD ORGANISMO O PODER PUBLICO
FEDERAL], quien puede ser localizado en el domicilio [CALLE, NUMERO EXTERIOR, NUMERO INTERIOR, COLONIA,
LOCALIDAD, MUNICIPIO O ALCALD{A, CODIGO POSTAL Y ENTIDAD FEDERATIVA], en el ntimero telefénico [NUMERO
CON LADA], nimero de celular [NUMERO CON LADA], direccién de correo electrénico [CORREO ELECTRONICO] o [SI
FUERA EL CASO, OTRO MEDIO DE COMUNICACION O CONTACTO], a quien le imputa probable conducta
discriminatoria, de conformidad con los siguientes:
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HECHOS

3. [RELATO DE HECHOS DE FORMA NUMERADA DE CONFORMIDAD CON LO SIGUIENTE: ;QUE SUCEDIO? ;COMO
SUCEDIO? ;CUANDO SUCEDIO? Y ;DONDE SUCEDIO? DONDE CONSTE LA DISTINCION, EXCLUSION, RESTRICCION O
PREFERENCIA SUFRIDA, POR ACCION U OMISION, DE FORMA INTENCIONAL O NO, SIN SER OBJETIVA, RACIONAL O
PROPORCIONAL].

4. Asimismo, manifiesta que los hechos antes descritos tuvieron [COMO RESULTADO, COMO CONSECUENCIA, LE
GENERARON PERJUICIO O LE GENERARON UN DANO, Y NARRATIVA DONDE CONSTE LA OBSTACULIZACION,
RESTRICCION, IMPEDIMENTO, MENOSCABO O ANULACION DEL RECONOCIMIENTO, GOCE O EJERCICIO DE UN
DERECHO HUMANO].

5. Basado en el/la [ORIGEN ETNICO O NACIONAL, COLOR DE LA PIEL, CULTURA, SEX0, GENERO, EDAD, DISCAPACIDAD,
CONDICION SOCIAL, CONDICION ECONOMICA, CONDICION DE SALUD, CONDICION JURIDICA, RELIGION,
APARIENCIA FISICA, CARACTERISTICAS GENETICAS, SITUACION MIGRATORIA, EMBARAZO, LENGUA, OPINIONES,
PREFERENCIAS SEXUALES, IDENTIDAD, FILIACION POLITICA, ESTADO CIVIL, SITUACION FAMILIAR,
RESPONSABILIDADES FAMILIARES, IDIOMA, ANTECEDENTES PENALES O CUALQUIER OTRO MOTIVO] del/de la
peticionario (a).

6. Por lo anterior, el/la peticionario (a) solicita la intervencién de este Consejo, para: [ENUMERACION DE LAS
PRETENSIONES DE LA PERSONA PETICIONARIA].

7. Acto seguido, se le informo de las facultades de este Consejo, los derechos que le asisten y del tramite de su peticion.

8. Al preguntarle si era su voluntad que este Consejo interviniera para mediar durante la orientacién, por no tratarse de
una conducta discriminatoria grave, que ponga en riesgo bienes juridicos protegidos, afecte derechos de terceros,
altere el orden publico, implique riesgo evidente o dafio irreparable, y es apta para solucionarse a través de la
mediacién, manifest expresamente que [SI ERA/NO ERA] su voluntad. [EN CASO DE QUE NO SE CUMPLAN LOS
REQUISITOS PARA MEDIAR DURANTE LA ORIENTACION, SE OMITIRA ESTE PARRAFO]

9. Ademas, se le hizo saber a el/la peticionario (a) que los datos asentados en la presente y los que proporcionen durante
todo el tramite, seran protegidos en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y 1a Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, manifestando su consentimiento.

10. Finalmente, una vez que le fue leido el contenido de la presente, ratifica su peticién y firma de conformidad.
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Lo anterior, se hace constar para todos los efectos legales a los que haya lugar.

[NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO SI LA PRESENTACION FUE PRESENCIAL]
Doy fe:

[NOMBRE, FIRMA Y EXPRESION DEL CARGO DE LA JEFATURA DE ORIENTACION]

Dante No. 14, Colonia Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo C. P. 11590, m’”ﬂ”‘"
Ciudad de México. Tel: +52 (55) 5262 1490 ¢ www.conapred.org.mx
Pagina 44 de 47



PREVENIR LA DISCRIMINACION

N
C
F SEGOB -a % ONsEJO NACIONAL PARA

SECRETARIA DE GOBERNACION

7. GLOSARIO DE TERMINOS

Concepto Definicion

Acuerdo de Acuerdo que pone fin al tramite de la queja, por no acreditarse la conducta discriminatoria ni la
conclusién persona responsable.

Conducta Accién, omisién o practica social discriminatoria.

discriminatoria

Consejo Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién (CONAPRED).

DAOI Direccién de Admisibilidad, Orientacién e Informacién.

DGAQ Direccién General Adjunta de Quejas.

Discriminacién a) Toda distincién, exclusion, restriccién o preferencia que,

b) Poraccién u omision,

c) Conintencién o sin ella,

d) No sea objetiva, racional, ni proporcional,

e) Y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce y ejercicio de los derechos humanos y libertades,

f)  Cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos:

1.  Origen étnico o nacional

2. Color de piel

3. Cultura

4.  Sexo

5. Género

6. Edad

7.  Discapacidad

8.  Condicién social

9.  Condicién econémica

10. Condicion de salud

11. Condicion juridica

12. Religion

13. Apariencia fisica

14. Caracteristicas genéticas

15. Situacién Migratoria

16. Embarazo

17. Lengua

18. Opiniones

19. Orientacién sexual

20. Identidad

21. Filiacién 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. Discriminacién racial

32. Antisemitismo

33. Otras formas conexas de intolerancia o

34. Cualquier otro motivo

En el concepto de discriminacién, también deben incluirse las conductas establecidas en el articulo

9 de la Ley.
DQ Direccién de Quejas.
Estatuto Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién.
Ley Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
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OIC

Organo Interno de Control del Consejo.

Persona agraviada

Persona o conjunto de personas a las que se les acredité haber sufrido una conducta discriminatoria,
o dentro del procedimiento de trdmite de la queja se cuenta con elementos suficientes para
presumirlo.

Persona a) Cualquier persona que por si o por medio de su representante legal debidamente
i ; acreditado, presenta una queja en contra de una probable conducta discriminatoria;

petlclonarla . . . . .. .

b) También organizaciones de la sociedad civil a través de su representante, que presentan
una queja en contra de una probable conducta discriminatoria, y

c) Un conjunto de personas que presentan una misma queja en contra de una probable
conducta discriminatoria y nombran a un representante comun.

Peticion Manifestacién hecha por escrito o por otros medios establecidos en la Ley, mediante la cual la
persona peticionaria denuncia ante el Consejo una probable conducta discriminatoria imputada a
una persona presunta responsable.

Presidencia La persona titular de la Presidencia del Consejo.

Persona presunta Persona particular (fisica o moral), personas servidoras publicas federales o personas integrantes

responsable de los poderes publicos federales, a los que se les imputa una probable conducta discriminatoria.

Persona recurrente

Persona que por si o a través de sus representantes legales, interpone recurso de revisién en contra
de un acuerdo de conclusién o de una resolucién por disposicién.

Queja Peticién admitida a tramite durante los procedimientos de conciliacién, investigacién y resolucién.

Resolucion por Resolucion emitida por el Consejo de forma fundada y motivada, con caracter vinculante, por la cual

diSpOSiCién se acredita la realizacion de una conducta discriminatoria, se determina a la persona responsable, y
se le imponen medidas administrativas y/o de reparacién.

Persona Persona particular (fisica o moral), personas servidoras ptblicas federales o personas integrantes

responsable de los poderes publicos federales, que reconocieron o se les determiné la realizacién de una

conducta discriminatoria.

SIQ

Sistema de Informacion de Quejas.

Tramite de la queja

Lo procedimientos de conciliacidn, investigacion y resolucién de la queja.
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8. TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. El procedimiento 5.3 denominado “Mediacién durante la orientacién”, entrara
en vigencia al dia habil siguiente de la fecha en que se publique en el Diario Oficial de la
Federacion, el Reglamento que regule el Procedimiento de Queja del Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion, y se apruebe la creacion de la Plaza de Jefatura del
Departamento de Mediacion Durante la Orientacion.

TERCERO. Aprobado el presente Manual, debera presentarse para su aprobacién en la
siguiente sesion ordinaria de la Junta de Gobierno, el Protocolo de actuacion para el proceso
de conciliacién y la Guia para el manejo y control de los expedientes.
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