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LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE
INFORMACION INSTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGUIMIENTO Y ARCHIVOS DE
LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
GUANAJUATO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de caracter general y de

observancia obligatoria para las personas usuarias del Sistema de Informacion
Institucional en Materia de Seguimiento y Archivos, y tienen por objeto:

I La operacion del Sistema de Informacién Institucional en Materia de
Seguimiento y Archivos;

I. Organizar la recepcion, registro, captura de datos, turnos,
digitalizacién, distribucion, consulta, clasificacion, conservacion vy
archivo de la correspondencia que se reciba los dias habiles y durante
las guardias en la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado
de Guanajuato, a través del Sistema de Informacion Institucional en
Materia de Seguimiento y Archivos;

[ll.  La presentacion de la queja a distancia y su ratificacion;

V. La implementacion y practica de las notificaciones electronicas
personales;

V. El expediente digital, el seguimiento sistematico, el acceso y consulta
al procedimiento para la proteccién de los derechos humanos en el
estado de Guanajuato, mediante el uso de medios electrénicos; y

VI. Las medidas de prevencion y seguridad electronica para el acceso y
consulta del procedimiento para la protecciéon de los derechos
humanos en el estado de Guanajuato a través del Sistema de
Informacién Institucional en Materia de Seguimiento y Archivos.

Glosario
Articulo 2. Para efectos de aplicacion de los presentes Lineamientos, se
entendera por:

I.  Autoridad: Cualquier autoridad o persona servidora publica de caracter
estatal o municipal de naturaleza administrativa que tenga relacion o esté
vinculada a alguna queja, investigacion o tramite competencia de la
Procuraduria;
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ll. Autoridad Certificadora: Aquella autoridad que en términos del articulo 22
de la Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el
Estado de Guanajuato y sus Municipios, expida certificados de firma
electronica y preste servicios relacionados con dicha disposicion a la

Procuraduria;

lll. Cddigo: El Cadigo de Procedimientos Civiles para el estado de Guanajuato;

IV. Consejo: El Consejo Consultivo de la Procuraduria de los Derechos
Humanos del Estado de Guanajuato;

V. Direccion: La Direccion de Informatica de la Procuraduria;

VI. Correspondencia: Todo documento publico o privado que se reciba en la
Procuraduria, que tenga por objeto realizar cualquier comunicacion o que
esté vinculado a un procedimiento para la proteccion de los derechos
humanos en el estado de Guanajuato;

VIl. Expediente digital: La informacion generada y almacenada en mensajes de
datos, archivos electronicos o documentos digitales, sin perjuicio de que se
trate de texto, audios o videos y que sea identificado y asociado a una clave
0 numero especifico y usuarios;

VIIl. Firma electronica certificada: Aquélla que ha sido certificada por la Autoridad
Certificadora en los términos de la Ley sobre el Uso de Medios Electronicos
y Firma Electrénica para el Estado de Guanajuato y sus Municipios;

IX. Laley: La Ley para la Proteccion de los Derechos Humanos en el Estado
de Guanajuato;

X. Ley sobre el Uso de Medios: La Ley Sobre el Uso de Medios Electronicos y
Firma Electrénica para el Estado de Guanajuato y sus Municipios;
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Xl. Medios electrénicos: Cualquier dispositivo tecnolégico en términos de la Ley
Sobre el Uso de Medios;

Xll. Mensaje de datos: La informacion generada, enviada, recibida o archivada
mediante el Sistema de Informacion;
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Xlll.  Notificacion electronica personal: La comunicacion que se realice a traves
de un mensaje de datos y cuyo emisor cuente con un certificado de firma
electrénica certificada en términos de la Ley Sobre el Uso de Medios;

XIV. Reglamento: El Reglamento Interno de la Procuraduria;

XV. Reloj foliador: El dispositivo que asigna el dia, la hora y un nimero de folio
consecutivo a la correspondencia que sea recibida en la Procuraduria;

XVI. Secretaria: La Secretaria General de la Procuraduria;

XVIl. Sistema de informacion: El Sistema de Informacion Institucional en Materia
de Seguimiento y Archivos;

XVIIl. Oficialia: ElI area administrativa responsable de la recepcion, registro,
captura, digitalizacion, turnos y supervision de la correspondencia que se
reciba en la Procuraduria;

XIX. Procuraduria: La Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de
Guanajuato, con sede en Avenida Guty Cardenas numero 1444, colonia San
Rafael, Leén, Guanajuato, codigo postal 37480;

XX. Procurador: La persona titular de la Procuraduria de los Derechos Humanos
del Estado de Guanajuato; y

XXI. Usuarios: Las personas y autoridades que utilicen el Sistema de Informacion
a través del uso de medios electronicos.

CAPITULO II )
DEL SISTEMA DE INFORMACION

Integracion del Sistema de informacion
Articulo 3. El Sistema de Informaciéon se constituira por un software
integrado por una o varias secciones que permitan agilizar la recepcion de la
correspondencia, su acceso y visualizacion, la simplificacion de las
comunicaciones, los procedimientos administrativos, y la sistematizacion de la ¢
informaciéon que con motivo del ejercicio de las funciones de la Procuraduria se
reciba, genere, envie o procese a través de mensajes de datos.
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Caracteristicas del Sistema de Informacion
Articulo 4. El Sistema de Informacion tendra las caracteristicas siguientes:

l. Sera accesible y de facil operacion;

Il Permitira su adaptabilidad permanente, acorde a los cambios
tecnologicos, asi como a las necesidades que con el paso del tiempo se
requieran por la Procuraduria;

lll. Permitira la consulta de la informacion via remota a través de medios
electronicos, previo el registro de los usuarios autorizados para ese
efecto; y

IV. Conformara el Sistema Institucional en Materia de Archivo.

CAPITULO Il
RECEPCION Y TRAMITE
DE LA CORRESPONDENCIA

De la Recepcion

Articulo 5. La correspondencia sera recibida a través de la Oficialia, que

sera el area administrativa encargada de recibir, acusar de recibido, registrar,

capturar la informacion necesaria para su identificacion y tramite, digitalizar, turnar

y distribuir la correspondencia a las areas que integran la Procuraduria. La Oficialia
dependera de la Secretaria General.

La Oficialia debera contar con una oficina en el lugar sede de la Procuraduria y en
cada una de las sedes de las Subprocuradurias.

Del Tramite

Articulo 6. La recepcion de la correspondencia en forma presencial se hara

a través del Sistema de Informacién; para lo cual, se acusara de recibido a través

del Reloj Foliador y se rubricara por el personal de la Oficialia. En caso de que los

usuarios requieran el acuse de recibo electronico que genera el Sistema de

Informacién, se imprimira entregando un tanto del mismo al usuario. Hecho lo

anterior, se capturaran en el Sistema de Informacion los datos que se consideren
necesarios para su tramite. %
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La correspondencia, quejas o cualquier otro documento vinculado con una
presunta violacion de derechos humanos que sea enviada a la Procuraduria en
cualquier forma diversa de la presencial, debera procesarse por el personal de la
Oficialia mediante la seccion correspondiente del Sistema de Informacién.

Capturada la informacion e imagenes que contenga la correspondencia, esta se
incorporara mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner, en
imagenes digitales, se almacenara en el Sistema de Informacién, y se hara el
turnado, remision electronica y fisica; asimismo, se procedera segun corresponda
a crear un expediente digital o a actualizar el expediente digital existente, y en su
caso, a actualizar la informacion procedimental de un expediente ya iniciado en
forma escrita.

El tratamiento de la informacidén proporcionada por los usuarios se hara en
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.

Una vez procesada la correspondencia, esta podra ser visualizada y recibida en
medio electronico por las areas de la Procuraduria a las que se dirija y se
procedera a su atencion y seguimiento.

Acuse de recibo electréonico
Articulo 7. En el Sistema de Informaciéon se asentara el folio que por turno
cronoldgico le sea proporcionado a través del reloj foliador a la correspondencia,
asi como la fecha y hora de recepcidon, el nimero de fojas que integren el
documento, la cantidad de copias que se agregaron, el nimero de anexos de ser
el caso, una breve descripcion, y las observaciones que se consideren pertinentes
respecto de la correspondencia recibida a fin de que el personal de la Procuraduria
este en posibilidad de advertirlas.

Los datos de captura descritos en el parrafo anterior, son enunciativos y no
limitativos, por lo que la Procuraduria podra ampliar los datos para fines
estadisticos o de control administrativo.

Dias y horarios habiles
Articulo 8. La recepcidén de la correspondencia presencial dirigida a la
Procuraduria se hara y tramitara los dias habiles del afio, con exclusién de los
sabados, domingos, y aquellos que senala la Ley del Trabajo de los Servidores &
Publicos al Servicio del Estado y los Municipios, asi como aquellos que la
Procuraduria determine como no laborables.
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En el caso de la correspondencia enviada a traves del Sistema de Informacion se
tendra por presentada el dia y hora que conste en el acuse de recibo electrénico
que emita el Sistema de Informacién y por recibida en el lugar sede de la
Procuraduria.

Tratandose del envio de quejas o cualquier otro documento vinculado con una
presunta violacion de derechos humanos, todos los dias y horas seran habiles
para efectos de su atencion.

Accesibilidad y manejo de la informacion

Articulo 9. Los datos e imagenes de la correspondencia incorporados al

Sistema de Informacién, se haran en formato accesible y editable para el
desarrollo de las actividades propias de la Procuraduria.

Datos y remision incorrecta

Articulo 10. En caso de error en el asentamiento de los datos obtenidos

durante la recepcion de la correspondencia, se realizara un testado sobre la frase

equivocada en el acuse, se asentara la indicacion correcta y se hara la correccion
pertinente en el Sistema de Informacion.

De existir inconsistencias detectadas posteriormente a la recepcion de la
correspondencia, su registro o remisién a las areas de la Procuraduria, se
comunicara de inmediato a la Oficialia, a efecto de que se subsane la
inconsistencia detectada, dejando debida constancia para los efectos

administrativos a que haya lugar.

En el supuesto de que alguna area de la Procuraduria reciba correspondencia que
no le corresponda, lo informara de inmediato a la Oficialia y realizara la devolucion
correspondiente. Devuelto el documento se procedera a su correcta remision y se
dejara constancia de la circunstancia en el Sistema de Informacion.

Personal de Oficialia
Articulo 11. El personal de la Oficialia sera responsable del tramite de la
correspondencia y del uso correcto del Sistema de Informacion.

Preferentemente seran licenciados en derecho y deberan:
I. Tener bajo su responsabilidad los sellos que le sean encomendados; zﬁ

Il. Resguardar las claves de acceso otorgadas por la Direccion;
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lll. Recibir, registrar por orden cronoldgico y digitalizar la correspondencia
dirigida a la Procuraduria;

IV. Elaborar informes y estadistica de manera mensual, respecto de la
recepcion de la correspondencia, su distribucion y de aquella otra
informacion que se considere necesaria para los fines de la Procuraduria; y

V. Oftras actividades inherentes a su funcion que le sean encomendadas por
la persona titular de la Secretaria General.

_ CAPITULO IV
PRESENTACION DE LA QUEJA A DISTANCIA
Y SU RATIFICACION

Presentacion de una Queja

Articulo 12. Las quejas que se presenten de manera oral, por escrito o por

cualquier otro medio, deberan ser capturadas y procesadas a través del sistema
de Informacion.

En el caso de la presentacion de quejas mediante el uso de medios electronicos,
debera hacerse a través del Sistema de Informacioén.

Para los efectos del parrafo anterior, el Sistema de Informacion contara con una
seccion especial que permita a toda persona, el facil acceso y captura de la
informacion requerida.

Ratificacién a distancia

Articulo 13. Las quejas a que hacen referencia los articulos 36 de la Ley y

82 del Reglamento, podran ratificarse a distancia mediante el uso de medios
electronicos, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su presentacion a través
del Sistema de Informacién, disponible en la pagina electronica de la Procuraduria.

Del procedimiento para la ratificacion
Articulo 14. Para la ratificacion de una queja, la persona debera acceder a
la pagina electrénica de la Procuraduria y procedera a lo siguiente:

I. Ubicara e ingresara el apartado “Sistema de Informacion”, luego 3
seleccionara e ingresara a la opcién de “ratificacion a distancia”;

ll. Una vez dentro de la opcién de “ratificacion a distancia” apareceran los

términos y condiciones para el uso del Sistema de Informacion, los que
7
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procedera a leer y a aceptar, para estar en posibilidad de continuar con el
procedimiento. En caso de no acepar los términos y condiciones, no se
podra continuar con el tramite, para lo cual debera acudir en forma
presencial a cualquiera de las sedes de la Procuraduria para proceder a su
ratificacion;

lll. Aceptados los términos y condiciones, accedera a un formulario sobre los
datos generales de la persona y demas informacion indicada en el articulo
83 del Reglamento, de tal forma que los datos proporcionados permitan la
verificacién de la persona y la clara manifestacion de ratificar la queja a
distancia;

IV. Hecho lo anterior, el Sistema de Informaciéon generara una direccion
electronica del usuario, y la enviara al correo electronico comercial de la
persona previamente capturado, para continuar con la activacion de la
cuenta;

V. Para activar la direccion electronica se debera acceder al enlace recibido en
el correo electrénico comercial proporcionado, en donde se mostrara un
apartado en el cual se solicitara la direccion electrénica del usuario y la clave
de acceso que en ese momento generara la persona usuaria, la que sera
personal e intransferible; y a partir de ese momento, podra hacer uso de la
direccién electrénica, donde podra recibir notificaciones electronicas
personales y remitir los documentos que establece la fraccion |V del articulo
83 del Reglamento, previamente digitalizados;

VI. Recibida la informaciéon por la Procuraduria, la revisara, y determinara lo
conducente, en caso de ser procedente, notificara el acuerdo que tendra por
aprobada la ratificacion; en el supuesto de que se detecte alguna
inconsistencia, la Procuraduria notificara el requerimiento para la aclaracion
de la informacion enviada; y una vez que se haya subsanado el
requerimiento, se procedera a la emision del acuerdo que tenga por
aprobada la ratificacion;

VIl. Emitido y notificado el acuerdo de aprobacion de la ratificacion a través del
uso de medios electronicos, se fijara dia y hora para que la persona se
enlace via remota con personal de la Procuraduria; 2

VIll. Enlafecha y hora que se haya sefalado en el acuerdo de aprobacion de la
ratificacion, se iniciara el contacto con la persona, se verificaran las
8
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condiciones de audio y video por parte del personal de la Procuraduria
autorizado para tales efectos; de estos hechos se redactard acta
circunstanciada donde se hara constar la identidad de la persona,
contrastando la informacién recibida previamente a través del Sistema de
Informacion, a fin de que se adviertan los rasgos fisicos de la persona que
se enlazo con los que se perciban de los documentos remitidos, a fin de que
no exista duda entre la informacion que se advierte de los documentos, y de
quien en ese momento acude a enlazarse para efectos de la ratificacion;

IX. Constatados a través de los sentidos del personal autorizado para el
desarrollo del enlace, los datos y la identidad de la persona compareciente
via remota, asi como las demas circunstancias que se adviertan, la persona
manifestaréd en forma clara y precisa, su deseo de ratificar su queja,
asentandose literalmente lo expresado por la persona, concluyendo con ello
la diligencia de ratificacion;

X. Elpersonal de la Procuraduria podra realizar preguntas sobre la informacion
proporcionada, con el Unico efecto de contar con mayores elementos de
identidad o domiciliacion de quien comparece, preguntas y respuestas de
las que se dejara constancia;

Xl. En caso de que exista duda sobre la identidad de la persona y esa duda
prevalezca aun después de las preguntas realizadas, se suspendera la
ratificacion y se procedera a requerir a la persona, a fin de que subsane los
datos proporcionados; por lo que una vez que se subsanen, se podra
aprobar fecha y hora para una nueva diligencia.

Xll.  De no subsanarse la informacion, la ratificacion habra de ser presencial en
las instalaciones de la Procuraduria mas cercanas al domicilio de la
persona; y

Xlll.  El acta circunstanciada se agregara al expediente iniciado por la queja, y a
partir de ese momento, la persona ademas de ratificar la queja, sera usuaria
de los servicios electrénicos de la Procuraduria.

Vulnerabilidad de la persona
Articulo 15. En caso de que concurran condiciones de vulnerabilidad de la
persona o de su situacién, la Procuraduria acordara las medidas pertinentes para é’
recabar en forma personal la ratificacion de la queja, redactando acta
circunstanciada de la diligencia e incorporandola al expediente digital.
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CAPITULO V
IMPLEMENTACION Y PRACTICA DE LAS
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS PERSONALES

Notificacion electronica personal

Articulo 16. La Procuraduria mediante el uso de los medios electronicos

implementara la practica de la notificacién electronica personal a través de

mensajes de datos en sus procedimientos y comunicaciones. En la notificacion se
hara uso de la firma electronica certificada.

Para ser beneficiarios de la practica de la notificacién electronica personal, los
usuarios senalaran una direccion electrénica, que hara las veces de un domicilio
para oir notificaciones a traves del Sistema de Informacion.

De la cuenta electrénica

Articulo 17. La direccion electrénica consistira en una cuenta creada vy

asignada a la persona por la Procuraduria, mediante la asociacion de sus datos
que previamente haya proporcionado para su registro.

Tramite administrativo
Articulo 18. Para tener acceso a la direcciéon electronica, las personas
deberan registrarse ante la Procuraduria, con la finalidad de acreditar su identidad

y caracter con el que comparecen.

El registro se realizard de manera personal o a través de los medios electronicos
ante la Secretaria General, previo el llenado del formulario y la remisién de la
documentacién, en términos de lo sefalado por los articulos 84 y 85 del
Reglamento y en concordancia con los siguientes supuestos:

l. En caso de ser una persona fisica:

e Original y copia simple de alguna de las siguientes identificaciones
oficiales: Credencial para votar con fotografia, cédula profesional,
pasaporte o licencia de manejo.

e Original y copia simple de comprobante de domicilio.

e Una cuenta de correo electronica personal y valida. 2
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Il. Si se trata de una persona representante de otra o de una persona
moral.

e Original o copia certificada del acta constitutiva y, en su caso, del
instrumento publico que acredite su personalidad, ademas de copia
simple.

e El representante legal de la persona moral, debera presentar la
documentacion referida en la fraccion | de este articulo.

lll. Tratandose de servidores publicos o de sus autorizados:

e Original o copia certificada del nombramiento o de la constancia de
mayoria, en el caso de autoridades electas, asi como una copia para su

cotejo.

e Original y copia simple de alguna de las siguientes identificaciones
oficiales: Credencial para votar con fotografia, cédula profesional,
pasaporte o licencia de manejo.

e Una cuenta de correo electrénica personal y valida.
IV. En el supuesto de comparecer a traves de un autorizado:

e Documento oficial donde conste la autorizacion especifica de la autoridad
que represente para obtener la direccion de correo electronico emitida
por la Procuraduria y la contrasefa para su acceso.

e Oiriginal o copia certificada del nombramiento, o de la constancia de
mayoria, en el caso de autoridades electas, asi como una copia para su

cotejo.

e Original y copia simple de alguna de las siguientes identificaciones
oficiales del autorizado: Credencial para votar con fotografia, cédula
profesional, pasaporte o licencia de manejo y comprobante de domicilio
del autorizado.

‘b{‘\

¢ Una cuenta de correo electronica personal y valida de la persona que
autoricen.
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En todos los casos, los documentos deberan estar vigentes y tratdndose de la
ceédula profesional, esta debera contar con fotografia y no tener mas de diez afios
de expedicion.

La informacidon descrita en este articulo, sera complementaria de los requisitos
previstos para efecto de la ratificacién de la queja a distancia.

Validacion de la informacion

Articulo 19. El personal de la Secretaria validara la informacion, capturara

en el Sistema de Informacién los datos obtenidos y llevara un registro de las
personas que hayan realizado el tramite.

Hecho lo anterior, el Sistema de Informacion generara una cuenta electrénica del
usuario, y la enviara al correo electronico de la persona previamente capturado,
para continuar con la activacién de la cuenta;

Para activar la cuenta electronica se deberd acceder al enlace en el correo
recibido, en donde se mostrara un apartado en el cual se solicitara la cuenta
electronica del usuario y la clave de acceso que en ese momento generara la
persona usuaria, la que sera personal e intransferible; y a partir de ese momento,
podra hacer uso de la cuenta de correo electronica, donde podra recibir
notificaciones electrénicas personales y remitir los documentos previamente

digitalizados;

Validez de las notificaciones electréonicas personales
Articulo 20. Las notificaciones personales que se practicaran por medios
electronicos para ser validas deberan tener los siguientes elementos:

I.  Que los usuarios hayan sefalado como domicilio para recibir notificaciones
la direccion electronica proporcionada a través del Sistema de Informacion;

Il.  Realizarse a través de un mensaje de datos;

lll.  Contener los datos de identificacion del expediente digital o comunicacién
institucional y de los usuarios vinculados al procedimiento;

V.  Contar con el contenido integro del oficio, la resolucion o acuerdo a notificar; 7
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V. Agregar al expediente digital la impresiéon del acuse de recibo electronico
que genere el Sistema de Informacion al practicarse la notificacion
electronica; y

VI. Se debera asentar por el Procurador, Secretario, Subprocurador o por los
Agentes Investigadores que los auxilien, la razén en el expediente de tal

circunstancia.

Efectos de las notificaciones

Articulo 21. Para la forma de computar los términos procedimentales

consecuencia de las notificaciones personales electrénicas, salvo disposicion

diversa de la Ley, empezaran a correr el dia siguiente al en que surta efectos la

citacion o notificacion, y se contara en ellos integramente el dia de su vencimiento,

en términos de lo dispuesto por el articulo 290 del Cédigo, en relacion con lo
regulado en el articulo 48 de |a Ley.

Deber del usuario

Articulo 22. Realizadas las notificaciones electronicas personales en la

direccion electrénica que ha sido sefalada por el usuario para tales efectos, sera

deber del mismo, consultar de manera constante los mensajes de datos que en
via de notificacion practique la Procuraduria.

La inactividad o falta de acceso a la direccion electronica para efectos de recibir e
imponerse de las notificaciones electrénicas personales, no provocara que la
notificacion no surta sus efectos.

Mensaje de datos alterno

Articulo 23. Con la finalidad de contribuir en el conocimiento de la recepcion

de las notificaciones electrénicas personales de los usuarios, el Sistema de

Informacién enviara de manera complementaria, a una cuenta de correo

electronico comercial proporcionada por el usuario como parte de la informacion

de contacto, un mensaje de datos alterno, indicando que ha sido objeto de una
notificacion electrénica personal.

La informacion complementaria al correo electronico comercial, alusiva a la
practica de una notificacién electronica personal, jaméas hara las veces de la
misma.
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Habilitacion de dias y horas

Articulo 24. Las notificaciones electrénicas personales se deberan practicar

en dias y horas habiles. Pudiendo habilitarse dias y horas para tales efectos de

conformidad con lo sefalado en el Cédigo, aplicado supletoriamente a las

notificaciones, en términos de lo previsto en los numerales 48 de la Ley y 77 del
Reglamento Interno.

CAPITULO VI
DEL EXPEDIENTE DIGITAL, SU SEGUIMIENTO,
ACCESO Y CONSULTA

Expediente digital

Articulo 25. El expediente digital que se genere con motivo de la
presentacion de las quejas por parte de los usuarios preferentemente sera digital
y se podra promover, substanciar y resolver a través del Sistema de Informacién.

El expediente digital incluira todos los escritos, informes, pruebas y otros anexos
que presenten los usuarios, las demas actuaciones que deriven de la
substanciacion del procedimiento o comunicaciones institucionales, los acuerdos
y resoluciones pronunciadas por la Procuraduria seran validadas con las firmas
electronicas certificadas por los usuarios de la Procuraduria que ademas daran fe.

El seguimiento del expediente digital se regira por los principios de inmediatez,
concentraciéon y celeridad, procurando en lo posible, el contacto directo con los
usuarios, evitando su innecesaria dilacion.

El Sistema de Informaciéon garantizara la seguridad, inalterabilidad, autenticidad,
integridad y permanencia del expediente digital.

A la par del expediente digital, se podra llevar un expediente fisico que contendra
la integracion de las documentales que por escrito se alleguen al procedimiento,
asi como de las actuaciones que por su naturaleza se desarrollen inicialmente en
esta modalidad, mismas que a su vez deberan digitalizarse e integrarse al

expediente digital.

Las constancias que se generen a traves del Sistema de Informacion e impliquen
la utilizacion de la firma electronica certificada y de un mensaje de datos, se
equipararan a documentos escritos y firmados en forma autégrafa, en virtud de la
equivalencia funcional prevista el articulo 4 de la Ley Sobre el Uso de Medios. <
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Remision de escritos, informes y pruebas

Articulo 26. Los usuarios a través del Sistema de Informacion, podran

remitir en formato digital escritos, informes y pruebas documentales que
consideren oportunas y contribuyan a la investigacion.

Los escritos deberan estar firmados autografamente, y en el caso de las pruebas,
se describira si el documento que se ofrece como prueba es publico o privado,
cual es su finalidad, si el documento se posee en original o copia, debiendo
manifestar bajo protesta de decir verdad que los datos asentados en las pruebas
coinciden con los originales.

Confirmacion de recepcion de escritos, informes y pruebas

Articulo 27. Toda remision de escritos, informes y pruebas de los usuarios

mediante el Sistema de Informacion, creara inmediatamente un mensaje de datos,

que contendra la confirmacién de la recepcidon del documento digital y sus anexos,

enviados a la Procuraduria, asi como la descripcion que sobre los mismos hayan
realizado los usuarios.

El mensaje de datos consistira en un acuse de recibido electronico, que dejara
constancia del dia y del horario (hora del centro) en que fue recibido en la
Procuraduria el o los documentos digitales junto con sus anexos.

Cada acuse de recibido electronico contara con una linea de caracteres Unica e
irrepetible, cuyo registro podra ser verificable, y obrara una copia y registro del
mismo en el Sistema de Informacion.

Dia y hora en que se tendran por presentados

Articulo 28. Los escritos, informes y pruebas se consideraran presentadas

el dia y hora que conste en el acuse de recibo electrénico que emita el Sistema de

Informacién y en el lugar de la sede de la Procuraduria. Tratandose de dia y, hora
inhabil se tendran por presentados el dia habil siguiente.

Deber de los usuarios al remitir escritos o pruebas
Articulo 29. Los usuarios antes de remitir sus escritos en formato digital a
través del Sistema de Informacion, deberan verificar:

|. La correcta captura de la informacion requerida en los espacios
reflejados en el Sistema de Informacion;

II.  La integridad, legibilidad y formato mediante el que se enviara, asi
como de los anexos o pruebas que adjunten; y
15
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lll.  Que los archivos digitales se encuentren libres de virus.

De la consulta electrénica y forma de realizarla

Articulo 30. Las actuaciones del procedimiento quedaran a disposicién para

su consulta electronica, una vez acordada y notificada a los usuarios la admision
de la queja.

La consulta electronica podra realizarse desde cualquier medio electronico con
acceso a internet o en los equipos de computo destinados para tal efecto en las
instalaciones de la Procuraduria o Subprocuradurias, previa realizacién del tramite
administrativo para la obtencion del perfil de usuario y generacion de la clave de

acceso.

La consulta del expediente digital no constituira la posibilidad de que los usuarios
que accedan al Sistema de Informacién modifiquen la informacién contenida en

los archivos digitales que se visualicen.

La informacion del expediente digital solo sera informativa y no constituira por si
sola notificacion alguna.

Interrupcién del servicio del Sistema de Informacién

Articulo 31. Cuando se actualice un caso fortuito, de fuerza mayor o por

fallas técnicas del Sistema de Informacién y, en consecuencia, se interrumpa su

funcionamiento, haciendo imposible el cumplimiento de los plazos y notificaciones

previstos en el procedimiento, los usuarios deberan dar aviso a la Procuraduria
para su conocimiento y solucion, a la brevedad por cualquier medio.

Hecho lo anterior, el Procurador pedira a la Direccion de Informatica un reporte
sobre la existencia de la interrupcion del servicio. La solicitud del reporte podra
realizarse de oficio cuando se tenga pleno conocimiento de la falla técnica que
impida la prestacion de los servicios electrénicos por la Secretaria General o por
la Direccion de Informatica.

Elementos del reporte

Articulo 32. El reporte de la Direccién que determine que existio o que
existe interrupcion del servicio, debera sefalar la causa y el tiempo de dicha
interrupcién, indicando la fecha, hora de inicio y término de la misma en su caso.

5
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Con base en el reporte, podran suspenderse provisionalmente los plazos,
Unicamente durante el tiempo que durdé o dure la interrupcion del Sistema de
Informacion.

Para tal efecto, la Procuraduria hara constar esta situacion mediante acuerdo en
el expediente digital y, considerando el tiempo de la interrupcion, realizara el
computo correspondiente, para determinar si hubo o no incumplimiento de los
plazos procedimentales.

No obstante, lo anterior, los usuarios podran presentar sus escritos, informes y
pruebas como si se tratara del procedimiento en forma escrita, mismas que se
deberan digitalizar y agregarse al expediente digital una vez regularizada la
situacion.

Uso de la clave de acceso y perfil de usuario
Articulo 33. El acceso al Sistema de Informacién para la consulta del
expediente digital solo podra realizarse mediante la utilizacién del perfil de usuario

y clave de acceso.

Archivo de los expedientes

Articulo 34. Todo lo relacionado con el archivo de los expedientes digitales,
incluidos los que ya fueron resueltos, debera ser conforme a lo dispuesto en la Ley
de Archivos del Estado de Guanajuato, asi como la demas normativa en esta

materia.

CAPITULO VI
MEDIDAS DE PREVENCION Y SEGURIDAD
DEL SISTEMA DE INFORMACION

Medidas de seguridad y prevencion

Articulo 35. El Sistema de Informacién contara con las medidas de
seguridad necesarias para garantizar que solo el personal autorizado por el
Procurador pueda acceder al mismo, o a la infraestructura en la que se encuentra

soportado.

La responsabilidad de las medidas de seguridad, de mantenimiento preventivo y
correctivo seran del titular de la Direccion de Informatica.

oy
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Atribuciones del titular de la Direccién
Articulo 36. El titular de la Direccion respecto del Sistema de Informacion
tendra las siguientes atribuciones:

I Orientar y capacitar a los usuarios respecto de la operacion vy
aprovechamiento del Sistema de Informacién, asi como emitir los
dictamenes sobre el funcionamiento, riesgos de operacién o
inconsistencias que permitan salvaguardar su funcionabilidad;

11. Administrar y resguardar los registros de los usuarios y claves de acceso
del Sistema de Informacion, asi como de los equipos de hardware;

lll.  Administrar y dar mantenimiento a las bases de datos del Sistema de
Informacién en operacion, la instalaciéon y control de las licencias de
software, el dictamen y diagnostico del hardware que sera requerido para
tal efecto;

IV.  Definir la base de datos, el lenguaje de programacion y herramientas que
se deberan utilizar para acceder, consultar y registrar informacion del
Sistema;

V.  Administrar la red informéatica y periférica;

VI. Implementar las medidas de seguridad informatica y de proteccién de la
informacion;

VIl. La revisidn periédica y monitoreo del correcto uso de los medios
electronicos por parte de los usuarios; y

VIIl. Auxiliar al Procurador en la emision de opiniones técnicas y en la
expedicion del anexo técnico requerido para la implementacion de las
medidas tecnoldgicas que permitan complementar y actualizar el
adecuado uso del Sistema de Informacién, una vez puesto en operacion.

Las atribuciones anteriores, son enunciativas y no limitativas, pudiendo tener
cualquier otra que el Procurador le asigne.

>

Respaldo de la informacion

Articulo 37. La informacion que se genere y almacene en el Sistema de

Informacion y los medios electronicos requeridos para su funcionamiento, debera
respaldarse continuamente y de manera automatizada conforme a lo siguiente:
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. Mantendré la cronologia de la informacion en copias de seguridad;

1l El respaldo de la informacién serd gradual de tal forma que exista
secuencia logica de los registros, asi como de su contenido; y

lll. Se generaran cuando menos dos copias de seguridad en espacios o
lugares diversos.

Modificacion, alteracion o destruccién de informacion

Articulo 38. Cuando la Procuraduria advierta que algin usuario modifico,

alterd, destruyd o provocé la pérdida de informacion contenida en el Sistema de

Informacion, se tomaran las medidas necesarias para impedirle el uso del Sistema

de Informacién; el cual se continuara tramitando en forma escrita. Si el

responsable es un usuario adscrito a la Procuraduria, se procedera a cancelar su
firma electrdnica certificada y clave de acceso.

Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas o penales
respectivas y se dara vista al Organo Interno de Control de la Procuraduria.

CAPITULO VIl :
DEL USO DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS EN MATERIA DE EDUCACION

Uso de medios electronicos en materia de educacion

Articulo 39. Las comunicaciones que se generen como parte de los

programas educativos, asi como el acceso a los esquemas de capacitacion, y las

demas actividades que en materia de formacion y difusion en materia de derechos

humanos lleve a cabo la Procuraduria, se realizaran mediante notificacion
electrénica personal y el uso de los medios electronicos.

CAPITULO IX
~ DEL CONSEJOY
AREAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 40. Las comunicaciones y la firma de documentos relativas al
Consejo con motivo de sus funciones, asi como de las areas administrativas de la
Procuraduria, se realizaran mediante notificacién electronica personal y el uso de
los medios electrénicos. /7’
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CAPITULO X
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Interpretacion

Articulo 41. La interpretaciéon de estos Lineamientos se realizara conforme

a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados o

Instrumentos Internacionales pactados por nuestro pais, la Ley Sobre el Uso de
Medios, sus principios y los criterios gramatical, sistematico y funcional.

Supletoriedad
Articulo 42. En lo no previsto en los presentes Lineamientos, seran
aplicables la Ley, la Ley Sobre el Uso de Medios y el Cédigo.

Resolucién de situaciones imprevistas

Articulo 43. Correspondera al Procurador resolver las situaciones o

circunstancias no previstas en los presentes Lineamientos, con motivo de su

aplicacion, a través del acuerdo correspondiente. Para lo anterior, podra auxiliarse
de la Direccion y de la Secretaria.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Vigencia
ARTICULO PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de

Guanajuato.
Desarrollo y operacion

ARTICULO SEGUNDO. El desarrollo y puesta en operacion del Sistema de
Informacién, debera llevarse a cabo a la brevedad, a fin de facilitar a los usuarios
el acceso a la proteccién de sus derechos humanos sin necesidad de trasladarse
a las instalaciones de la Procuraduria o de sus sedes alternas.

Oportunidad del anexo técnico

ARTICULO TERCERO. La Direccion durante el desarrollo del Sistema de

Informacion o una vez puesto en operacién, expedira el anexo técnico que sea

necesario para la implementacion de las medidas tecnologias que permitan
complementar y actualizar el adecuado uso del Sistema de Informacion.

ARTICULO CUARTO. El Sistema de Informacién hara las veces del
Sistema de Informacion Institucional en Materia de Archivos. 477
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) Fundamento para la publicacion
ARTICULO QUINTO. Publiquense en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, en términos de lo previsto en el articulo 61 de la
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato y en los medios electronicos
de difusion de la Procuraduria.

Dado en la sede de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el Estado de
Guanajuato, Leon, Guanajuato, a los 14 catorce dias de abril de 2021 dos mil
veintiuno.
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