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I. Instrumentos de Control Archivistico

1.- Presentacion.

La Comision Estatal de Derechos Humanos Veracruz se crea mediante Decreto del
Gobierno del Estado publicado en Gaceta Oficial Nimero 151 del 18 de diciembre
de 1990, como un Organo Desconcentrado de la Secretaria de Gobierno, con Ia
responsabilidad de proponer y vigilar el cumplimiento de la politica estatal en
materia de respeto y defensa de los derechos humanos, a través de la
implementacién de los mecanismos que sean necesarios para garantizar la
prevencién, atencién, coordinacién y salvaguardar los derechos humanos de los
mexicanos y extranjeros que se encuentren en territorio del Estado.

La Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz §
de Ignacio de la Llave, fue reformada el 26 de septiembre de 1992, en ella se da el

caracter de Organismo Publico Descentralizado a la Comisién Estatal, con
personalidad juridica y patrimonio propios.

El 3 de febrero del afio 2000, el Congreso del Estado aprobé la reforma integral a la < A
Constitucién Politica Local, en la que se incluy6é a la Comisién Estatal como Organo —
Auténomo de Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, tal como se
establece en el articulo 67 fraccion Il de la citada Constitucion.

/
Con fecha 27 de diciembre de 2002 se publica en Gaceta Oficial del Estado la Ley / s
que actualmente rige a la Comisién Estatal de Derechos Humanos con su caréctef ol
auténomo y con las modificaciones realizadas el 1° de abril de 2010, el 9 de fel:;zr/
de 2016, el 19 de diciembre de 2017, el 9 de octubre de 2018, el 16 de noviembre
de 2018 y el 03 de julio de 2020; ordenamientos que en su momento otorgd a la
Comision Estatal la facultad de presentar al Congreso del Estado, leyes o decretos
en lo relativo a la materia de su competencia, asi como proponer las reformas
legales a las atribuciones de la autoridad competente para mejorar la proteccién y
defensa de los Derechos Humanos.

En el primer periodo de administracion de la Dra. Namiko Matzumoto Benite
comprendio los afios 2016 al 2021, se modificé y se amplié la estructura organi
de la Comision Estatal, con el fin de brindar a los veracruzanos y a quienes transite
por el territorio del Estado, mejores servicios, que den satisfaccién a su
necesidades en materia de Derechos Humanos; siendo en esta modificaciéon donde
se crea la Unidad de Archivos.

Mediante acuerdo 01/2019 en el que se aprueba el Reglamento Interno de la \
Comision Estatal, se establece que la Unidad de Archivos tendra el nivel jerarquico

de Jefatura de Departamento, enmarcandose especificamente sus atribuciones. La \
creacion de la Unidad de Archivos obedece a la obligacién juridica establecida en

la Ley General de Archivos y al compromiso de incrementar la eficiencia, eficacia
transparencia en la gestién de archivgs de este Organismo Auténomo.
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La Ley General de Archivos es producto de una serie de reformas constitucionales
en materia de transparencia que tuvieron lugar en el ejercicio 2014, éstas, trajeron
como consecuencia en primera instancia, la publicacién de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, del 04 mayo de 2015; en segunda
instancia, la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, del 26 enero de 2017; y por Ultimo, la citada Ley publicada el 15
de junio de 2018.

Como parte de las actividades realizadas, en aras de la organizacién y gestion
documental, se instalé el Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos, mediante
ACUERDO UAR-GI-CEDHV-001/2019 del 13 de agosto del 2019, para
posteriormente Instalar el Sistema Institucional de Archivos de la CEDHV, en el que
se nombra al Encargado de la Unidad de Archivos como Responsable de la
Coordinacién de Archivos, asi mismo se designo a la persona encargada del Archivo
de Concentracién e Histérico y los Responsables de Archivo de Tramite de la éreas
gue conforman la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

A su vez, se implement6 el formato de Inventario de Transferencia Primaria, el cual
es una herramienta de consulta que se utiliza para trasladar los archivos de tramite
que cumplieron con su fase activa, a su fase semiactiva, es decir a concentracién

en donde su consulta es esporadica. El llenado de este formato, es un indicador d/
que los expedientes cumplieron con su plazo normativo de conservacion en archivo
de tramite, por tanto, serén transferidos al archivo de concentracién sefialando su
destino final. ‘

Mediante Oficio No. AGE/328/2020 emitido por el Archivo General del Estado de
Veracruz, fechado al 8 de julio de 2020, se actualizaron los instrumentos de Control
Archivistico, mismos que fueron realizados en base a secciones basadas en la
estructura organica, estableciendo los plazos y el destino final de las series
producidas en la Comisién Estatal. Para llevar a cabo dicha tarea, se recopild la
informacion en las areas generadoras de la informacién, bajo el principio de
procedencia y orden original.

Derivado de las inquietudes y observaciones de los servidores publicos que fL}ngen
como Responsables de Archivo de Tramite, se emitid por parte de la Coordinacién
de Archivos la circular N°6 de fecha 02 de diciembre de 2020, en miras de estable%ar
los criterios que deben cumplir los expedientes que son transferidos al Archivo de
Concentracion.

Para garantizar una mejor organizacién de los expedientes se solicité a las areas
llenar el Inventario General por Expediente del Archivo de Tramite, de esta forma
se cuenta con instrumentos que permiten la pronta consulta y localizacién de los
expedientes. Asimismo, la Unidad de Archivos realizé el Inventario General de los
expedientes que se en tran en su fase de concentracion e historica.
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al Registro Nacional de Archivos las 32 areas que conforman la CEDHV, cumpliendo
en tiempo y forma con este deber juridico.

Expresamos nuestro mas sincero agradecimiento a todos los servidores publicos de
este Organismo, que con su esfuerzo y dedicacién hicieron posible concluir las
labores llevadas a cabo por la Coordinacién de Archivos, puesto que para ello fue
necesario la intervencion de todas las areas que conforman la Comisién Estatal de
Derechos Humanos Veracruz.

2. Objetivos.

2.1 Objetivo General.

Contar con documentos que permitan identificar, agrupar, clasificar y ordenar los /7
expedientes generados por las areas que integran la Comision Estatal de Derechos

Humanos Veracruz; teniendo como eje rector y como deber juridico los princi?:/

de Conservacién, Procedencia, Integridad, Disponibilidad, Accesibilidz
establecidos en articuio 5 de la Ley General de Archivos. ¥

2.2 Objetivos Especificos.

e Homogenizar los conceptos, procesos y practicas en la clasificacion y
organizacion de expedientes.

e Planear de forma correcta las bajas documentales, en base a los tiempos
establecidos en los instrumentos de control archivistico.

e Garantizar el uso adecuado de los instrumentos de control archivistico y
fortalecer la cultura archivistica en el personal de la Comisién.

o Administrar los expedientes generados por las areas administrativa&tcon
mayor eficacia.

: . - \

o Fortalecer los procesos deliberativos, en la toma de decisiones, en el uso

cotidiano de los instrumentos de control archivistico para favorecer la cultufa

\

de transparencia y rendicién de cuentas. \

3. Ambito de aplicacion.

Los presentes instrumentos son aplicables, de observancia general y obligatorios
para todas las dreas y delegaciones que conforman la Comisiéon Estatal de
Derechos Humaags Veracruz.
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4. Marco Juridico.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Liave, Titulo 11, Capitulo V, Articulo 67 fraccion Il, que fundamenta la actuacion legal
de la Comisién Estatal de Derechos Humanos como un Organismo Auténomo del
Estado en los siguientes términos:

El conocimiento y sustanciacion de las quejas en contra de los actos u omisiones
de naturaleza administrativa que violen derechos humanos, provenientes de
cualquier autoridad o servidor publico, la realizara la Comision Estatal de Derechos
Humanos, conforme a las siguientes bases:

a) La Comision estara a cargo de un Presidente que sera nombrado por el Congreso
del Estado, con la aprobacién de las dos terceras partes de sus integrantes. En sus
recesos, la Diputacion Permanente hara el nombramiento con caracter provisional,
en tanto aquél se retine y da la aprobacién definitiva. La Comisién tendra un consejo
consultivo, nombrado por el Congreso en los términos que sefiale la Ley. La Ley
determinaréa los procedimientos a seguir para la presentacion de las propuestas al
Congreso del Estado;

b) La Comision formulara recomendaciones publicas, no vinculatorias, asi como
denuncias y quejas ante las autoridades respectivas; este organismo no gerd
competente en asuntos electorales, ni jurisdiccionales. v

c) Todo servidor publico esta obligado a responder las recomendaciones que le
presente la Comisién. Cuando las recomendaciones emitidas no sean aceptadas o
cumplidas por las autoridades o servidores publicos, éstos deberan fundar, motivar
y hacer publica su negativa;

d) El Congreso podra llamar a las autoridades o servidores publicos responsables
para que comparezcan ante dicho érgano legislativo a efecto de que exph uen el
motivo de su negativa; v, \

\
%)

e) El Presidente de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, que lo sera tamhién
del Consejo Consultivo, durara en su funcion cinco anos, podra ser reelegido sblo
para un segundo periodo y podra ser removido en sus funciones en los términos
Titulo Quinto de esta Constitucion. La designacién del titular de la presidencia, asi
como de los integrantes del Consejo Consultivo se ajustara a un procedimiento de
consulta puablica, debera ser transparente, en los términos y condiciones que
determine la ley.

=
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Las disposiciones legales que rigen la actuacién del organismo son:
Marco Juridico Estatal:

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cadigo Civil para el Estado de Veracruz.
Cadigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cédigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Acuerdo para determinar la creacion de los Sistemas de datos Personales de la
Comision Estatal de Derechos Humanos de Veracruz.
e Declarativa de Privacidad para la Pagina web de la Comision Estatal de Derechos
Humanos del Estado de Veracruz.
e Decreto de creacién de la Comision Estatal de Derechos Humanos publicado en la
Gaceta Oficial del Estado de fecha 18 de diciembre de 1990.
e Gaceta Oficial del Estado de fecha 12 de marzo de 2010, acuerdo de Creacién de
la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
e Gaceta Oficial del Estado de fecha 7 de mayo de 2010, con el acuerdo por el que
se clasifica la informacién de acceso restringido.
Ley Contra el Acoso Escolar para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. ‘
Ley de Acceso a las Mujeres para Una Vida Libre de Violencia para el Estado /de/
Veracruz de Ignacio de la Llave. /
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bg"é
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Asistencia y Prevencién de la Violencia Familiar en el Estado de Veracruz.
Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios Libres de Veracruz de
Ignacio de la Liave.
e Ley de Derechos y Culturas Indigenas para para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Liave.
o Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz para el ejercicio fiscal 2018.
Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. ¥
e Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Veragruz de
Ignacio de la Llave.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz
Ley de Responsabilidad Juvenil del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llav:

Veracruz de Ignacio de la Liave.
Ley de Victimas para el Estado de Veracruz.
Ley del Juicio de Proteccién de Derechos Humanos del Estado de Veracruz d
Ignacio de la Llave.
Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz.
e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Veracruz.
e Ley en materia de Desaparicion de Personas para el Estado de Veracruz de Ignacio <~
de la Llave. ,
e Ley Estatal del Se

A

ivil de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley para la Integracién de Personas con Discapacidad del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Liave.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas.

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Plan Veracruzano de Desarrolio 2019 — 2024.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave.

Reglamentos.

Reglamento Interior de a CEDHV.

Lineamientos

®

de archivos. Emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacjé
Proteccién de Datos Personales

Lineamientos para la organizacidn y conservacion de archivos. Emitidos por el pleno
del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a Ia
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

Marco Juridico Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Ley General de Victimas.

Ley General de Inclusion de Personas con Discapacidad.

Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, DesaRaricion
Cometida por Particulares y del Sistema Nacional de Blusqueda de Persona
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la condicion Esp&ctro
Autista.

Ley Federal para Prevenir y Sancionar la Tortura.
Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
Personas.

Ley que Establece las Normas Minimas Sobre Readaptacion Social de
Sentenciados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obhgados
Ley Gene Archivos.
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Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacié
y
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Ley General de Derechos Lingiiisticos.

Ley para la Proteccién de Personas Defensoras de Derechos Humanos y
Periodistas.

Ley de Migracion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal del Trabajo

Marco Juridico Internacional en Materia de Derechos Humanos:

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos
Convencién Americana sobre Derechos Humanos
Convencién contra la Tortura y otros tratos o penas crueles inhumana$ y
degradantes v

e Convencién Interamericana para la eliminacién de todas las formas%e
discriminacién contra las personas con discapacidad
Convencién Interamericana para prevenir y sancionar la tortura
Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra
la mujer. (“Convencién de Belem Do Parg”)

e Convencién Interamericana sobre conflictos de leyes en materia de adopcién de
menores
Convencién Interamericana sobre desaparicion forzada de personas
Convencion relativa a la lucha contra las discriminaciones en la esfera de la

ensefianza
e Convencion Internacional sobre la eliminacién de todas las formas de discrimh\acién
racial

Convencién Internacional para la represién de la trata de mujeres y menores. \
Convencion Interamericana sobre la proteccién de los derechos humanos de jas
personas mayores

e Convencién Internacional para la proteccion de todas las personas contra |
desaparicign forzada

—
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Il.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

1.- Introduccion

La gestién y administracién de archivos hoy en dia es de suma importancia para los
Sujetos Obligados. En administraciones anteriores, la Comisién Estatal de
Derechos Humanos Veracruz, se habia manejado los instrumentos de control
archivistico en base a la estructura organica, lo cual, en su momento, satisfacia las
necesidades imperantes en ese entonces, sin embargo, debido a los constantes
cambios y aperturas de nuevas areas, creadas para cumplir con las demandas de
la sociedad, este modelo se agotd y no fue suficiente. Con la entrada en vigor de la
Ley General de Archivos, se establece el deber juridico de contar con instrumentos
de control y consulta archivistica de acuerdo a las atribuciones y funciones del
Sujeto Obligado.

En este sentido, la Coordinacion de Archivos se dio la tarea de identificar cual es la
funcién sustantiva por la que fue creada la Comision Estatal de Derechos Humanos,
siendo esta, la proteccion, vigilancia, defensa, promocién, difusién, estudio, y
cualquier otro tema concerniente a los Derechos Humanos en el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, asimismo garantizar a cualquier persona o grupo social no

ser sujetos a ninguna forma de discriminacion o exclusion a consecuencia de’un / '

acto de autoridad. Tal como lo senala el articulo 2 de la Ley Nimero 483 de la/
Comision Estatal de Derechos Humanos. De este articulo se desprende los tres
tematicos que seran las secciones sustantivas bajo las cuales se rige la Comisién
Estatal, siendo éstas las siguientes:

1. Gobierno y Politicas Internas.
2. Proteccion y defensa estatal de los Derechos Humanos.
3. Promocion, estudio y divulgacién estatal de los Derechos Humanos. \

\

La clasificacion es una etapa fundamental en la gestion de documentos y archi" 0S
de una organizacion, es dentro de esta etapa en la que nos vamos a encontrar can
una serie de categorias e instrumentos que nos ayudan a catalogar e identificar |
actividades sustantivas y comunes que se llevan a cabo dentro de la CEDHV. La
etapa de la clasificacion es el modo en que se organizan légica y fisicamente lo
documentos y series documentales que son producidas, sin importar el soporte en
que se encuentren (papel, digital, electrénico, videografico, sonoro, etc.).

Dentro de estos instrumentos, tenemos al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el cual, es la estructura jerarquica y légica, organizada con criterios
funcionales, que recoge las actividades llevadas a cabo en la Comisién, es un
instrumento técnico que refleja la estructura de los documentos de archivo
producidos o recibidos en las unidades administrativas de la Comisién Estatal de
Derechos Huma Veracruz y que forman parte de las funciones o atribuciones
sefialadas en la normatyidad administrativa y legislaciéon a ble como leyes,
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reglamentos, manuales o disposiciones reglamentarias. Es la estructura donde
estan plasmadas las funciones que lleva a cabo la Comisién de una forma
sistematica, coherente y jerarquizada.

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica esta conformada por
los niveles archivisticos de fondo, seccién y serie, entendidos como:

e Fondo, se refiere al conjunto de documentos organizados en un archivo en
el que se establece el origen o la procedencia de los documentos que
contiene. El nombre de un fondo documental permite la identificacion clara
de que institucion, persona fisica, juridica, organizacién publica o privada,
es la que tiene el conjunto de documentos ordenados, en el transcurso de
sus actividades y funciones como productor, obedece al principio de
procedencia En el caso nuestro, el nombre del fondo es Comision Estatal
de Derechos Humanos Veracruz;

e Seccion, se refiere a las divisiones del fondo basadas en las funciones o
atribuciones que el marco juridico confiera a la CEDHV. Las secciones
estan conformadas en dos grupos, unas identificadas como comunes, es
decir, procesos administrativos que el érgano autdénomo realiza al igual qué
otros sujetos obligados de la entidad veracruzana; y sustantivas, pro 3SC
unicos que lo hacen diferente a otras instituciones y dan razén de"'\

letras “C” y “S” seglin sea el caso; y
e Serie, es el grupo o grupos de expedientes producidos de acuerdo aun

asunto, actividad o tramite especifico y que forman parte de
so administrativo.

FONDO: CEDHV
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Para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Comision Estatal
de Derechos Humanos, €l area coordinadora de archivos se reunié con los Titulares
y Responsables de Archivo de Tramite (RAT's) de cada unidad administrativa que
integran el Sistema Institucional de Archivos. Los Titulares y Responsables de
Archivo de Tramite identificaron los procesos administrativos que realizan en sus
oficinas de acuerdo a sus funciones y atribuciones a fin de establecer una propuesta
de series documentales. Esta propuesta fue presentada en un registro donde cada
proceso administrativo fue descrito y fundamentado legalmente.

Cada registro fue firmado por el Responsable de Archivo de Tramite, asi como del
Titular de la Unidad Administrativa y remitido a la Coordinacién de Archivos, donde
fueron analizados y cotejados con la normatividad vigente, garantizando que cada
serie esté sustentada juridicamente. Con esos datos se procedié a jerarquizar las
series en secciones documentales con el propésito de integrar el Cuadro General,
segun lo establecido en la Ley General de Archivos y a las recomendaciones del
Archivo General del Estado de Veracruz. La Coordinacién de Archivos supervisé
que las series correspondieran a procesos administrativos de las areas generadoras
y que las secciones estuvieran apegadas a las funciones y atribuciones generales
de la CEDHV.

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica establece una clasificacion funcional

y estable con series generales que permiten el agrupamiento de diversos asuntos,
actividades y tramites especificos. Las series documentales estan agrupadas en/ 13
secciones comunes y 3 secciones sustantivas. Al interior, las series de cada secd
fueron ordenadas alfabéticamente. El formato y las secciones comunes
corresponden a lo establecido por el Archivo General del Estado de Veracruz er sus
Criterios para elaborar los Instrumentos de Control Archivistico.

Como medida de control archivistico se establecié una codificacién alfanumeri
que refleja la clasificacion archivistica de forma simple y clara, usando letras
nameros que faciliten el control expedito de los expedientes, su sistematizacién y la
interrelacién que tienen con otros documentos.

Una vez integrado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se sometid a
revision y aprobacién, posparte del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos.
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Descripcion de la estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
Comision Estatal de Derechos Humanos Veracruz.

Seccién (1) Legislacion (2)
Serie Subserie | Nombre
(3) (4) (3

Donde:

1. Sefala el nimero y letra de la seccién documental: 1C; 2C; 3C; 6, 1S;

25: 38.

Indica el nombre de la seccién documental.

Corresponde al cddigo de clasificacion de la serie documental: 1C.1;

1C.2; 1C.3; 0, 1S.1; 1S.2; 1S.3.

4. Se identificara a través de un Cédigo de clasificacion de la subserie
documental: 1C.1.1; 1C.1.2; 1C.1.3; 0, 1S.1.1; 18.1.2; 1S.1.3.

5. ldentifica el nombre de la serie documental.

W N

2. Aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

parametros homologados de clasificacién para la organizacién de los expedientges,
éstos deben reflejar los procesos administrativos unicos y originales generadog d
manera cotidiana en las diferentes unidades administrativas de la CEDHYV, llever a
cabo esta tarea permitira un mejor manejo y control de los expedlgntes
garantizando el acceso a la informacion y la rendicién de cuentas. \

La finalidad del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es establ;ez

La aplicacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realizara de la
siguiente manera: \

A \ E - ”
1. Al recibir o producir un documento, en las areas generadoras de la informacion ~ de
se debe identificar el asunto, tema o tramite especifico con el proposito de abrir ,
un expediente o ingresarlo al ya existente; &

2. Elasunto, tema o tramite del expediente debe ser ubicado en el Cuadro General
de Clasificacidon Archivistica para identificar a cual serie documental
corresponde. Por ejemplo, si estamos generando o recibiendo documentos
relacionados a una Queja observaremos que en el Cuadro General existe una
serie denominada Quejas, forma parte de la seccién Proteccién y defensa
estatal de los De os Humanos, ésta sera la seccién donde se ubicara
nuestro expediente. La ie;sera la 28.8, es decir, Quejas; )




3. Los codigos marcados en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica nos

permitiran identificar la seccién y serie;

Generar un cédigo para cada expediente. Continuando con el ejemplo, a
nuestro expediente le corresponderia el codigo:

CEDHV /DOQ/2S .8 [/ 01 /2021

! 1 1 1 1 1

A B C D E F

Donde:

Obligado Estatal de Derechos Humanos

Nombre del Sujeto Sefiala el fondo documental: Comisién \
Veracruz. \\

Unidad administrativa Indica las siglas que corresponden al
area donde se genera el expediente.

28 Identifica la seccidén documental:
Proteccidon y defensa estatal de los
Derechos Humanos, en este caso,

sustantiva;
D .8 Sefiala la serie documental: Queja/s/ |
01 Indica el nimero de expediente / Fd
2021 Sefiala el afio de apertgé/del
expediente

[\
5. Una vez determinada la clasificacion del expediente se llenaran los daté\s que—— L /"
se solicitan en la cardtula del expediente, para ello nos apoyaremos en el
Instrumento de Control Archivistico: Catalogo de Disposicion Documental \
(CADIDO). \ \
P\
Una vez clasificado el expediente, debera registrarse en el Inventario General\
por expediente, que se llenara en los Archivos de Tramite.

El cédigo de expediente debera ser colocado en la parte superior derecha de
los oficios gen s, con la finalidad de identificar la serie a la que pertenece
cada documento.

e
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Clave @ Nombre.

PRE Presidencia.

STC Secretaria Técnica del Consejo Consuiltivo.

o][ Contraloria Interna, (Organo Interno de Control).
SEJ Secretaria Ejecutiva.

1VG Primera Visitaduria General.

2VG Segunda Visitaduria General.

3VG Tercera Visitaduria General.

DAJ Direccion de Asuntos Juridico.

DOQ  Direccion de Orientacion y Quejas.

DAI Direccién de Asuntos Indigenas. :
DAV Direccion de Atencién a Victimas y Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

DAP Direccion de Asuntos Penitenciarios.

DSC Direccién de Seguimiento y Conclusién.

DIE Direccion de Informatica.

DCS Direccién de Comunicacién Social.

DIA Direccién de Administracion.

RHU Departamento de Recursos Humanos.

RFI Departamento de Recursos Financieros.

RMS Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

uiG Unidad para la Igualdad de Género.

UTR Unidad de Transparencia. _

NNA Unidad de Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes.

UPC Unidad de Primer Contacto

UAR Unidad de Archivos.

Ccvi Area de Contencion y Valoracion de Impacto

TUX Delegacion Regional Tuxpan.

VER Delegacién Regional Veracruz.

COA Delegacion Regional Coatzacoalcos. ) e
COR Delegacién Regional Cérdoba. '
ZON  Delegacién Etnica Zongolica.
PAP Delegacién Etmca Papantia.

CHI Delegacién Etnica Chicontepec.
ACA Delegacién Etnica Acayucan.

la responsabilidad de aplicar correctamente la clasifi cacnon documental: pef
parte, la Coordinacién de Archivos, brindara asesorias y capacitaciones necesari

al personal que lo sohcste Dicha Coordinacion tendré la facultad de validar o solicitar
en su caso, la respe correccion las areas generadoras de informacion.
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3.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Fondo: Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado.

Secciones sustantivas

Seccion 18 Gobierno y politicas internas
Serie Subserie | Nombre
1S.1 Consejo Consultivo.
18.1.1 Acuerdos de Consejo Consultivo.
18.1.2 Actas del Consejo Consultivo.
18.2 Informes Tematicos
1.3 Monitoreo y seguimiento de politicas puablicas en
) materia de no discriminacién.
Monitoreo y seguimiento de politicas en materia de
18.4 igualdad de género
18.5 Correspondencia emitida por Presidencia.
1S.6 Reuniones y sesiones de trabajo, comisiones, comités
) y subcomités en los que interviene la CEDHV
18.7 Transversalizacidon de la perspectiva de género.
1571 Capacitaciones en materia de igualdad de género
18.7.2 Difusién en materia de igualdad de género
Seccidén 28 Asuntos en materia Derechos Humanos.
Serie | Subserie | Nombre
28.1 Antecedentes. \
28.2 Acompaiiamiento victimolégico 2
28.3 Ayudas humanitarias.
25.4 Boletin en materia de personas desaparecidas. / /f
28.5 Conciliaciones. A
2S.6 Gestorias. L
2S.7 Orientaciones. Y/
2S.8 Quejas. i : 5
2S8.9 Quejas por violaciones graves de derecho¢humanos.” | — <
2S.10 Entrevistas de impacto psicosocial.
2S8.11 Recomendaciones.
28.12 Recomendaciones generales.
28.13 X | Visitas de supervision penitenciaria.
2S8.14 ~Visitas de supervision a grupos vulnerables.
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Promocion, estudio y divulgacion estatal de los

Seccion 35 Derechos Humanos.
Serie Subserie | Nombre
3S8.1 Capacitaciones en materia de Derechos Humanos.
38.2 Difusion en materia de Derechos Humanos.
35.3 Mecanismo estatal de monitoreo sobre los derechos de
i las personas con discapacidad.
39:3.1 Actas
35.3.2 Acuerdos
3S.4 Publicaciones e investigaciones en Derechos Humanos’
Registro histérico de las versiones publicas /de
38.5 recomendaciones y conciliaciones emitidas /pof’
Presidenti
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Fondo: Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado.

Secciones comunes.

Secciéon 1C Legislacién
Serie | Subserie | Nombre
1C.1 Acuerdos de Presidencia
1C.1.1 Acuerdos de normatividad
1C.1.2 Acuerdos de representacién
1C.1.3 Acuerdos de solicitud de copias certificadas
1C.2 Convenios de colaboracién
1C.3 Instrumentos juridicos consensuales
Seccion 2C Asuntos juridicos

Serie | Subserie

Nombre

2CA1

Asuntos jurisdiccionales

=

2C.2 Actuaciones y representaciones en materia legal
- 2C.3 Juicios administrativos y juridicos ,
2C.3.1 Amparos, controversias constitucionales y acciones de \
i inconstitucionalidad
2C.3.2 Procesos penales
Seccion 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion
Serie Subserie | Nombre
3C.1 Manuales de organizacién y de procedimientos
3C.2 Presupuesto de egresos
3C.2.1 Proyecto de presupuesto de egresos
3C.2.2 Presupuesto de egresos autorizado
3C.2.3 Ministraciones /7
3C.3 Programa Operativo Anual &
Seccion 4C Recursos Humanos
Serie Subserie | Nombre
4C.1 Pago de Seguridad Social
Control de asistencia (vacaciones, descansos,
4C.2 f . . 1
licencias, incapacidades, etc.)
4C.3 Expediente Gnico de personal
4C.3.1 Personal activo
4C.3.2 Personal de baja (Titulares)
4C.3.3 Personal de baja (No Titulares)
4C.4 Némina de pago de personal
4C.4.1 Nomina.
4C¥%2 | Pensiones alimenticias. N L)

> P
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4C.4.3 Recibos de néminas.
4C.4.4 Retenciones y calculos de impuestos.
4C.5 Honorarios
4C.6 Servicio social y practicas profesionales
Seccion 5C Recursos Financieros
Serie | Subserie | Nombre
5C.A1 Control de cuentas bancarias
5C.2 Control de facturas de bienes muebles
5C.3 Control presupuestal
5C.4 Declaraciones DIOT
5C.5 Estados financieros
5C.6 Pdlizas y comprobantes
Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie | Subserie | Nombre
6C.1 Almacén.
6C.1.1 Recepcion de materiales.
6C.1.2 Solicitudes de material.
6C.1.3 Control de inventario.
6C.2 Adquisiciones.
6C.2.1 Comité de Adquisiciones A
6C.2.2 Programa Anual de Adquisiciones \
6C.2.3 Padrén de Proveedores
6C.3 Almacenamiento, control y distribucién de bienes ';_;g
) muebles. I
6C.3.1 Inventario. -\
6C.3.2 Resguardos. ’
8C.3.3 Bienes no inventariables.
6C.4 Comité de adquisiciones.
6C.5 Programa anual de adquisiciones
6C.6 Procedimientos de Contratacion
6C.6.1 Licitaciones simplificadas
6C.6.2 Adjudicaciones directas B
6C.7 Registro de proveedores. —+ L
Seccion 7C Servicios Generales
Serie | Subserie | Nombre
7C.A1 Control de parque vehicular
746 1.3 Bitacora de consumo de gasolina.
7C.1.2 Bitacora de mantenimiento vehicular.
1G.T Seguros. /N

=
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Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Serie | Subserie | Nombre

8C.1 Sistema de gestion de solicitudes de intervencion.

8C.2 Sistema de gestion de eventos.

8C.3 Gestion de actividades para la pagina web.
Seccion 9C Comunicacion Social

Serie | Subserie | Nombre

9C.1 Boletines informativos.

9C.2 Sintesis informativa.

Seccién 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie | Subserie | Nombre
10C.1 Actas de entrega-recepcion.

10C.1.1 Cambio de administracién y jefaturas de area.

10C.1.2 Servidores publicos.

10C.2 Seguimiento a auditorias externas.
10C.3 Auditorias externas.
10C.4 Auditorias y revisiones internas.
10C.5 Declaraciones patrimoniales. .
Quejas y/o denuncias en contra de servidores \
10C.6 P
publicos. \

10C.6.1 Actas administrativas.

10C.6.2 Responsabilidades administrativas.

Seccién 11C Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

Serie | Subserie | Nombre

11C.1 Fortalecimiento institucional. o
11.C.2 Estrategias de salud mental o
11C.3 - | Informe anual de actividades de la CEDHV.

11C.4 | Reportes sobre expedientes en areas sustantivas.
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Seccion 12C

Transparencia y Acceso a la Informacion

Serie | Subserie | Nombre
12CA1 Comité de Transparencia.
12C.1.1 Actas.
12C.1.2 | Acuerdos.
12C.2 Denuncias.
12C.2.1 Obligaciones de transparencia.
12C.2.2 Datos Personales.
12C.3 Informes de cumplimiento de las atribuciones de la
: Unidad de Transparencia.
12C.4 Obligaciones de transparencia.
12C.5 Recursos de revision.
12C.6 Seguridad de los datos personales.
12C.7 Solicitudes de acceso a la informacion.
12C.8 Solicitudes de A.R.C.O.

Seccién 13C

Archivo y Gestion Documental

Serie | Subserie | Nombre

13C1 Bajas documentales.

13C.2 Capacitaciones y asesorias archivisticas.

13C.3 Grupo Interdisciplinario de Archivos.

13C.4 Instrumentos de control y de consulta archivisticos,”/
13C.5 Préstamo y consulta de expedientes. /)
13C.6 o Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
13C.7 X/ Transferencias documentales. 2

[
&
)

©
N



{W
O

vERAE 3TN T

lll. Catalogo de Disposicion Documental.

1.- Introduccion.

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el instrumento que nos
permite delimitar los valores primarios y secundarios de nuestros expedientes, asi
como el establecer los plazos en que se deberédn conservar las series
documentales, o en su defecto eliminar total o parcialmente. En el Catélogo se
refleja la informacién producida por la Comisién Estatal de Derechos Humanos
Veracruz. En él se establece la vigencia documental, valor documental, plazos de
conservacion y destino final de las series documentales, es el instrumento de control
y consulta archivistica que permite la ejecucion de los procesos relacionados con la
gestion documental.

Con esta herramienta el personal que conforma la Comisién Estatal de Derechos
Humanos, podra identificar y conocer los tiempos de guarda de la informacion
producida por el area generadora. Asi mismo, enmarca el tiempo que debe
transcurrir para que los expedientes sean transferidos del archivo de tramite, al
archivo de concentraciéon y posteriormente al archivo histérico, esta actividad &
realizara mediante el llenado del Inventario de Transferencia Primaria,
Secundaria, respectivamente, esto después de haber llevado a cabo la valoracié
correspondiente.

El Catalogo de Disposicion Documental debe estar presente en todo momento tanto
para el Area Coordinadora de Archivos como para los Responsables de Archivo de
Tramite, dado que esta herramienta servird de base para llevar a cabo el proceso
de valoracién y destino final de la documentacién. Los plazos que se establezcy

en él, seran aplicables a todos los expedientes integrados por este Organismo, si
importar el soporte en que se encuentren. En el caso de documentos electrénicos
sonoros, visuales, informaticos u holograficos, la valoracién se realizara con ple
equivalencia a los expedientes de las series documentales, correspondient
presente Catalogo de Disposicién Documental.

El Diccionario de términos archivisticos define el término catalogo, como: “el

instrumento que describe ordenadamente y de forma individualizada las piezas (o
documentales a las unidades archivisticas de una serie 0 un conjunto documentat—

gue guarda entre ellas una relacion o unidad tipolégica, tematica o institucional.”

El proceso de valoracion es de gran importancia dentro del Catalogo de Disposicién L

Documental. La valoracién es un proceso técnico mediante el que se establecen
distintos valores existentes en las series documentales, esto se realiza a través de
lineamientos, crj enos y normas, mediante las cuales se les atribuye valores

primarios y secundarigs a los expedientes.
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en su fase activa (tramite) y semiactiva (concentracion), estos se caracterizan por
ser de indole administrativo, legal, contable, fiscal o clinico. Los valores secundarios
son aquellos que se presentan cuando el contenido de las series documentales nos
presenta una informacién de caracter informativo, testimonial o evidencial respecto
al desarrollo social y politico de la Comisién, cuando los documentos presentan
valores secundarios se conservan, si carecen de ellos se eliminan.

La norma ISO 15489 establece que se entendera por valoracién el “conjunto de
procesos de decisiones asociados a la implantacién de la retencién, destruccién o
transferencia de documentos, documentados por las autoridades de disposicion o
en otros instrumentos’. Asimismo, establece que el término disposicién se
entendera la “serie de procesos asociados con la aplicacién de decisiones de
transferencia, destruccion, o conservaciéon de documentos de archivo, que se
documenten en los calendarios de conservacién u otros instrumentos.”

2.- Instructivo de uso.

El Catalogo de Disposicién Documental, es una herramienta que nos per
identificar y localizar las funciones que realizamos en nuestras areas de trabajo, asi
gue su uso recae en el momento que generamos un expediente, consultamos su
vigencia y su valor documental, asi como saber el destino final de la informacioi
que cada area genera. “
\
La estructura del CADIDO se llevd a cabo tomando en cuenta, los niveles’
establecidos en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, una vez que en
éste se determind cuales son las funciones comunes y sustantivas que se llevan a
cabo en la Comision Estatal de Derechos Humanos Veracruz, siendo el siguiente
paso, saber el valor, vigencia y destino final que tendrén los expedientes. Paraello
en primera instancia, el personal debera tener claro cuéles son las funciones”
se llevan cabo de su drea de trabajo, para posteriormente ubicario dentrc del
CADIDO.
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1 ok Estatal de Derechos Hum
eccién (2) 1S Gobierno y Politicas Internas

Cédigo (3) Nombre (4) Vigencia Documental ' Técnic‘fls de ' Observaciones
Serie Subserie Valor Documental  Plazos de Selacrion (14)
- ) ~ Conservacién iy

1S.1 Consejo A JL FIC AT AC TOTAL E c M
- Consultivo (5) (&) 7 B (© (10) (1) (120 (@13)
Simbologia:
Valor documental Plazos de conservacién Técnicas de seleccion
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
JIL: Juridico/Legal AC: Archivo de Conceniracion  C: Conservacion
FIC: Fiscal/Contable M: Muesireo
En donde:
(1) Fondo Corresponde al nombre que identifica a nuestro
Organismo Auténomo, Comisién Estatal de Derechos
Humanos Veracruz
(2) Seccidén Es la clave alfanumérica que identifica las secciones

establecido en el Cuadro General de Clasificacion

comunes y sustantivas de la Comisién conforme a lo\\
X
Archivistica. Se escribira tanto la clave como el nombre de -

la seccién
(3) Codigo Es la Clave que identifica a la serie 0 en su caso la /
subserie ya sea sustantiva o comun. S -
(4) Nombre En este espacio se escribird el nombre de la serig’o
subserie, segun sea el caso.
(5) A Valor documental administrativo
(6) JIL Valor documental juridico o legal
(7) FIC Valor documental fiscal o contable ,
(8) AT Corresponde al periodo de guarda en Archivo de Tramite -— é’/’
constituye la fase activa del expediente, durante este
periodo su uso es cotidiano, constituye la fase activa del A
expediente. (
(9) AC Corresponde al periodo de guarda en Archivo de \

Concentracién, constituye la fase semiactiva del
expediente, es decir, su uso es esporadico.

(10) <Jotal Es la suma de la vigencia en Archivo de Tramite y
Concentracién.

~ (=
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(12) C
(13) M
(14) Observ

Es el destino final que tendra la informacién generada en
las areas, corresponde a la eliminacién, es decir cuando
la informacién sera dada de baja.

Es el destino final que tendra la informacion generada en
las areas, corresponde a la conservacion, es decir, que
formara parte del acervo histérico de la Comisidn.

Es el destino final que tendra la informacién generada en
las areas, corresponde al muestreo, es decir, cuando se
determine que solamente se conservara determinad
documentacién de la serie, puede ser representati
aleatorio simple y selectivo.
Corresponde a las notas adicionales que n
necesarias.

(®
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3. Catalogo de Disposicion Documental de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos Veracruz.

Fondo: Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado.

Secciones sustantivas

18 i |_Vigencia Documental J Técnicas de | Observaciones
- ‘ Nombre [ Valor Plazos de Seleccion
== =0 em Bl . Documental Conservacion
| Serie | Subserie | AJIL_[FIC (AT | AC |TOTAL |[E |C | M
18 Consejo Consulitivo. | r g | ;
| 1811 Acuerdos de Consejo | X | 1 5 6 X
| ‘ Consultive. | |
| 18.1.2 Actas del Consejo | X
s | Consultive.
r 182 | | Informes Teméticos. = X |

3 X

x| X X
N

| 1 |3 4 ! | X | ' Los  insumos  de |
| ‘ informacion |
| ‘ f ‘ ! proporcionados por las |
b ; } , | ! dependencias  seran |
‘ L | 1 i i E  dados de baja al

| { | término de la vigencia
documental, sélo el
| informe se conservara
I __en el archivo historico. |

183 " Monitoreoy X | X
‘ seguimiento de |

]
politicas ptblicas |

en materia de no
| | discriminacion. -
| 184 | ! Monitoreo y | X! X
| ’ seguimiento de
| politicas en materia |
de iguaidad de
i e género
188 | Correspondencia
[ | emitida por

e R

Presidencia |
| 1S.6 | Reuniones y | X| |
: | sesiones detrabajo @ | { g
| de comisiones, | | } |
|
|

comités y |
. | subcomités en los
| ‘ que interviene la
| CEDHV
‘ Transversalizacién |
‘ { de la perspectiva de
‘ género
|

-
-
N

- 1871 | Capacitaciones en
! ! | materia de igualdad
| ‘ de género

i L1872 Difusion en materia
| ‘ de igualdad de

género , | i
! ! \E e, I l

|

!

|

|

|

|l | | |
| | i | | | 1 i |
| | |

I

«74’ pag. 26



A4

COMIION ESTATAL DE
(o]

vo:maAGaNT

ZS Asuntas en materia de Derechos Humanos.

COdIgO . ' Vigencia Documeqtal | Técnicas de | Observaciones
' Nombre { Valor Plazos de ‘ ' Seleccion
!, " i Documental | Conservacién \ |
| Serie | Subserie  [AlJn_[Fic [AT _[AC [TOTAL [E [C | M | i
{251 | | Antecedentes | X | | MV |1 | 1+MV | X | | Para efectos de esta |
282 Acompaiiamiento X ? MV (1 [ 1HMV X | seccién y en apego al |
L victimolégico | ' | | ! =] | artiedlo 36 de la Ley
1283 | | Ayudas I X i ‘ Mv |1 [1+Mv | X i | General de Archivos, |
! ‘1 | Humanitarias } 1‘ _ | ‘ ; i donde se establece
| 284 | Boletinen Materia | X| X MV |7 [V | | X | ﬂ que los documentos
“ de Personas o \ ! 1_ | - ‘ | que contengan datos |
| | . Desaparecidas | { - | | | i | personales sensibles, y
285 | ~ | Conciliaciones | X | X MV |5 | 5:MV_| X | | se haya determinado
[286 Lo Gestorias | XX MV 5 | 5+MV X — conservacién |
287 | ~ | orientaciones | X[ X | MV |1 | 1MV | X [ | | permanente por taner
| 288 5 Quejas e e | MY | 5 5+MV | X | ‘ j valor histérico, tendran |
289 " Quejaspor | X| X | MY (5 TS | X || O, Corcer, de|
l | ‘ violaciones graves | | [ l ! ‘ restringidos,  en el
: | | de Derechos | i l i | } ‘ | archivo de |
] ; Humnanos | | | 1 l 3 | !  concentracién, por un |
2810 Entrevistasde | X| X | W[5 [ emw | [ X | | P de: 70 afios 4 |
i \: | impacto psicosocial ; i ‘ . | partir de la fecha de
2841 e (I tw s e | xR
kol | Rec;?ne:faalionas XX 1 [ 2 |3 i S ' | X | anterior, ‘ este |
— T i L i -+ - - ; ——— Organismo estd |
2843 ; Visitas de \ Xl X ' 1 5 6 : X i ' trabajando para |
‘ ' : ::nE:er:::si:\ér?a P ' | |  establecer, que al
: ? - : L , | ! ! | ! . | término de la vigencia |
| 28.14 } sn){:i:rl?izigﬁa X j PMy 1 MY X Z ; dlocumgntalI que marga
| | | ! [ ‘ ‘ i | | el atalogo e
. grupos vulnerables o | 1 ‘ I 1 ’ disposicién ¢
! 1 t ‘ | { ‘ i ' : | Documental se so eta
1 ‘ ! - i | 1 L ' a andlisis del G
| ‘ { ] i 5 } i ‘ ' ' Interdisciplinario
' | ? : i | ‘ i | Materia de Archiv
' = f \ ! ' ‘ , ' | para determinar que
. Lo w ‘ , | } : j la documentacién qu
(| | : ' ‘ ‘ ‘ ‘ cuenta con dichos
i i | i , { | | elementos, se les |
‘ || i 1 ‘ | ‘ | ! apliqgue los términos |
|| { ‘ | E ! . establecidos en la Ley
L | ; m | ! ‘ General de Archivo, ¥
£ ‘ = : ‘ - - | permanezcan n

: | . ‘ g | | caracter de acges
& | j i % ‘ restringido dur. el
| . i | plazo menciongédo. |




3S Promocion, estudio y divulgacion estatal de los Derechos
Humanos.

CAdi i Vigencia Documental | Técnicas de Observaciones
Codigo Nombre Valor Plazos de Selecaion |
| Documental Conservacién | | f
Serie | Subserie A/ JL FIC_ AT [AC |TOTAL [E [C M |
| 3841 Capacitacionesen | X | 1 2 3 | X ‘ |
'; materia de \ [
3 . Derechos Humanos. | | |
382 " Difusi6n en materia | X | 1 2 3 [ X ] i
i ! ' de Derechos | ' - |
Humanos. | ‘ Lol ) —
383 Mecanismo estatal ' 5
! de monitoreo sobre !
| z los derechos de las ;
| personas con |
| discapacidad
[ 38.3.1 Actas X 2 5 [ | X i
L [ 3832 Acuerdos X 2 5 7 [ X | |
| 384 | ' Publicacionese | X | 1 2 3 I X | |
| ; | investigacionesen | | - .
L { Derechos Humanos | | \ |
355 ‘ Registro histérico | X 1 Z |3 I'X '
| de las versiones |
, i pblicas de ‘ \
[ recomendaciones y | |
| l conciliaciones . |
! emitidas por \ | ‘
i | Presidenciag— | N ! |

L[
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Fondo: Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado.

Secciones comunes

Seccion 1C Legislacion
' Codi ! _Vigencia Documental Técnicas de = Observaciones
: COdlgo Nombre Valor Plazos de | Seleccion 5
i N __‘ Documental Conservacion LU '
| Serie | Subserie AldJr [Frc 1AT [AC |TOTAL|IE [CIM | —
161 Acuerdos de [ | i [ |
Presidencia i | |
; 1C.41 Acuerdosde X | X | 1 2 |3 % ;
{ : | normatividad i i ‘ i . |
| | 1c12 Acuerdos de X| X MV |5 4 5+MV | X | ‘ MV: Mientras esté
lk—~ s 1 representacion | i | | vigente
i - 1C1.3 Acuerdos de solicitud = X | X 1 1 |2 X !
| de copias cerfificadas | Z : ‘ | !
i ic.2 Convenios de X X K 5 6 | X [ _
i colaboracién. i I | f
i 1c3 | Instrumentos Xl X | & 5 10 {20 | 1
: 1 juridicos _ | ; | 1 ’ '
i = consensuales | i |

| C6digo | Nombre _Vigencia Documental | Técnicas de | Observaciones
| | Valor | Plazos de | Seleccion |
Serie | Subserie | Documental | Conservacion | '
il . AJJL TFIC AT [AC [TOTAL |[E [C | M |
| 2C1 | Asuntos | XX | {1 [ 1 | 2 X |
2 jurisdiccionales | " ' = i
2c2 | Actuaciones y X x | 5 5 | 10 X {
i representaciones | ? |
en materia legal ‘ |
2¢c3 ! Juicios XX s[5 |10 X |
| ! | administrativosy | ‘ | [ |
b ‘ | juridicos ‘ | \ | .
| I 2€:31 Amparos, X X | 5 5 10 X '
| | controversias ! |
, { constitucionales y , i
' ! acciones de |
; | inconstitucionalidad 3 {
| | 2c32 Procesospenales | X[ X | 5 |5 [10 X s

| Seccion 3C. Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Cédigo Nombre  Vigencia Documental Técnicas

de

Valor Documental Plazos de Seleccion
Conservacion
Serie  Subserie A JIL FIC AT AC TOTAL E C M =
3CA1 Manualesde X X MV+1 5 8+MV X MV: Mientras esté
organizacion y de vigente
procedimientos
3c2 Presupuesto de
egresos - ; .
3C.21 Proyecto de X X X 2 3 5 X
presupuesto de i s Q/
) egresos f
3c2z2 Presupuestode X X X 2 3 5 X
egresos
autorizado -
3cz23 Ministraciones

3C3 Programa
operativo an
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Seccion 4C Recursos Humanos
Acli Nombre Vigencia Documental Técnicas de QObservaciones
COdl.gO Valor Documental Plazos de Seleccién
_ Conservacion
Serie  Subserie i A JIL FIC AT AC TOTAL E cC M
4C1 Pago de X X X 2 3 5 X
Seguridad
. Social _ .
4C2 Control de X X X 2 3 5 X
Asistencia
(vacaciones,
descansos.
licencias,
incapacidades,
etc)
4C.3 Expediente
Unico de
__ personal [
4C.31 Personal activo X MV MV X MV: Mientras esté
vigente

(Titulares)
4C3.3 Personal de baja X
| (No Titulares)
4C4 Némina de pago
personal
4C.41 Noémina X
4C4.2 Pensiones X
X
X

MV
4C32 Personal de baja = X MV 5  5+HMV T
2

. alimenticias
4CA43 Recibos de
némina
4C 44 Retenciones y
célculo de
) impuestos )
4C.5 Honorarios X X X 2 3 5 X

KoM XX
XX XX

4C.6 Servicio social = X 1 |1 2 X
y practicas
profesionales
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Seccion
Cadigo Nombre
Serie  Subserie
5C.1 Control de
cuentas
, bancarias
5C.2 Control de
facturas de
bienes muebles
5C.3 Control
presupuestal
5C4 Declaraciones
pioT
5C.5 Estados
financieros
5C6 Pdlizas y
comprobantes

Seccion
Cédigo Nombre
Serie
6C.1

Subserie _ )
Almacén

Recepcion de
materiales
Solicitudes de
material
Control de
inventario

6C.1.1
6C.1.2
6C.1.3

6C.2
Comité de
Adquisiciones
Programa Anual
de Adgquisiciones
Padron de
Proveedores

6C.2.1
6C.2.2
6C23
6C.3
control y
distribucién de
bienes muebles.
_Inventario
Resguardos
Bienes no
inventariables
Comité de
adquisiciones
Programa anual
de adquisiciones
Procedimientos
de Contratacién
Licitaciones
Simplificadas
Adjudicaciones
~ Directas
Registro de
proveedores

6C.3.1
6C.32
6C.3.3
6C.4
6C.5
6C.6
6C.6.1
6C6.2

6C.7

Adquisiciones

XX X X X X X

Almacenamiento,

5C. Recursos Financieros

Vigencia Documental

Valor Documental Plazos de
__ Conservacién

A JL FIC AT AC TOTAL

X X X MV 5 5+MV

X X X MV 5 5+MV

X X X 2 i3 5

X X X 2 3 5

X X x 2 3 5

X | X X Z 13 5

Vigencia Documental .
Valor Documental Plazos de
- ) Conservacion
A JL FIC AT AC TOTAL
SRR
1 4 5
1 4 5
X X 1 4
X 4
1 4
i |4
X X 1 4 5
X X 1 4 5
X X 1 4 5
X X 1 4 5
X 1 4 5
X X 1 4 5
X 1 4 5

Técnicas  de Observaciones
Seleccion
E C M -
X MV: Mientras esté
vigente
X MV: Mienfras esté
vigente
3
X
s
o

» o

Técnicas  de Observaciones
Seleccion
E cC M
X
X
B4
X
i %
X
X
X
X
53
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Seccion 7C Servicios Generales
Cédigo Nombre Vigencia Documental ! ! Técnicas de Observaciones
Valor Documental Plazos de Seleccién
_ Conservacion
Serie Subseie @ 2222 A JL FIC AT AC TOTAL E C M
7C.1 Control de X X 1 14 '5 X
‘ parque
_ vehicular - - o
7CA14 Bitacora de X X 1 4 5 X
consumo de
~_gasolina ! : .
7C1.2 Bitacora de X X 1 4 |5 X
mantenimiento ;
~ vehicular e |
7CA3 Seguros X X 1 4 5 X
' Seccidn 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
C()digo Nombre Vigencia Documnental : Técnicas de Observaciones
Valor Documental  Plazos de Seleccion
Conservacion :
Serie  Subserie A L FIC AT AC TOTAL E C M
8CA1 Sistemasde X 1 4 i 5 ! X
control de ; ‘
gestién de
solicitudes de
, intervencién : ;
8C.2 Sistemade X 1 4 5 X
gestion de
~ eventos ! o) "y e e
8C.3 Gestion de X ; i1 5 ] i X
actividades | {
para la pagina
web) N . - o
Seccion 9C Comunicacion Social
C6digo Nombre Vigencia Documental il 5 W Técnicas de Observaciones
Valor Documental Plazos de Seleccion
B - Conservacién ,
Serie  Subserie A JiL FIC AT AC TOTAL E C M
8C.1 Boletines X 1 1 2 X
informativos | )
9C.2 Sintesis X 1 1 2
informativa §

.

?éf pég. 32



(Y
X>

COMISION ESTATAL DE
DERECHCS HUMANCS

| Seccion 10 C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Cédigo Nombre Vigencia Documental ) ! Técnicas de Observaciones
Valor Documental | Plazos de Seleccién
Conservacién
Serie Subserie A JIL FIC AT AC TOTAL E Cc M
10CA Actas
Entrega-
Recepcién i
10C.1.1 Cambio de X X 1 L) 10 X
administracién
y Jefaturas de
: pes Aty S "o
10C.1.2 Servidores X X 1 .9 10
_ publicos , I S
10C.2 Seguimientoa X X X 2 3 5 X
auditorias
externas ) | '
10C.3 . Auditorias X X X 2 8 10 X
externas _ ,
10C.4 Auditorias y X 1 4 5 X
revisiones
. internas : sl =
10C.5 Declaraciones X X 2 8 10 X
patrimoniales '
i0Cse Quejas ylo
denuncias en
contra de
servidores
| publicos _ )
10C6.1 | Actas X X 1 '9 10
administrativas
10C6.2 Responsabilida X X 1 9 10 X
des
~ administrativas
| Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
C()digo Nombre Vigencia Documental X : Técnicas de Observaciones
Valor Documental Plazos de Seleccion
_ ' Conservacion
Serie  Subserie A JiL FIC AT AC TOTAL E C M
11C.1 Fortalecimiente X 1 2 S X K
) . institucional |
11C.2 Estrategias de X 2 3 5 X
) ! salud mental. - I L i
11C3 Informe anual X X 1 1 2
de actividades
_ dela CEDHV I
11C.4 Reportes X 1 1 2 X
sobre
expedientes
en areas

sustantivas

e m——
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| Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion Sl
Cédigo Nombre ~ Vigencia Documental J Técnicas de Observaciones
Valor Documental Plazos de Seleccién
Conservacién

) _ 1, i A JiL FIC AT AC TOTAL E C M
Serie Subserie
12C1 Comité de
fransparencia
12C11  Actas X
12C.1.2 Acuerdos X
~12c.2 Denuncias ) ) ) o
12C.21 Obligaciones X X 2 |3 5 X
de
) transparencia | ] )
12C.22 Datos X X 2 3 5 X
Personales ) o
12C.3 Informesde X X 2 3 5 X
cumplimiento
de las
atribuciones
de la Unidad
de
Transparencia
12C.4 Obligaciones X X |2 3 5 X
de
transparencia )
12C.5 Recursosde X X 2 3 5 X
. _ ) revisibn ) _
12C.6 Seguridadde X X 2 3 5 X
datos
= perscnales I S 1
12C.7 Solicitudes de X X 2 3 5 X
accesoala

informacién J
12C8 Solicitudes de X X 2 3 5 X
A.R.C.O. \

> X
~
()]
=
» X

| Seccion 13C Archivo y Gestion Documental ; :
Adi Nombre Vigencia Documental k Técnicas de Observaciones
COdIgO Valor Documental Plazos de Seleccién
Conservacién )
Serie  Subserie A d. "Fe AT IAG [16TAL B ¢ M
13C.1 Bajas X 1 4 5 X
_ documentales )
13C.2 Capacitaciones X 1 1 2 X
y asesorias
, archivisticas _ 4
13C3 Grupo X 1 4 5 X Solamente se
interdisciplinar conservaré las actasy
io de archivos ) - los acuerdos -
13c.4 Instrumentos X i |4 5 X Z
de control y /
de consuita
] archivisticos e
13C.5 Préstamo,y X 1 1 2 X
consulta de
expedientes o _ _ , ,
13C.6 Programa X 2 3 5 X x
anual de
desarrolio
_ archivistico ) ) i e
Transferencias X | 2 i3 5 "X
_ documentales

ey,

13C.7
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4.- Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y de Apoyo
Informativo.

Existen diversas definiciones para establecer qué se entiende por documento. Sus
raices etimoldgicas provienen del latin documentum y docere, mismas que hasta
cierto grado estan relacionadas con la palabra docencia, esto, en virtud de su
caracter de exponer, de mostrar, ensefiar, instruir, informar, probar; en este sentido,
se puede entender por documento aquello que nos ensefia, informa, nos muestra o
nos hace saber aspectos de algo.

El Diccionario de Términos Archivisticos, define la palabra documento como
“testimonio histérico de épocas pasadas que sirve para reconstruir su historia...
cualquier simbolo convencional, escrito o dibujo, que puede servir para suministrar
o conservar informacién...”, esto quiere decir que un documento no necesariamente
tiene que ser una hoja escrita, sino que puede ser de cualquier indole, siempre y
cuando nos brinde, nos informe o nos muestre determinada informacién respecto a
un elemento.

Los Criterios para Elaborar los Instrumentos de Control Archivistico emitidos por el
Archivo General del Estado, nos dice que los documentos de comprobacion
inmediata y de apoyo informativo son aquellos que comprueban la realizacién de un
acto administrativo, asimismo, no son parte de un expediente estructurado y nos
sirven como apoyo en la realizacion cotidiana de las actividades admlnlstratwas de
cada area. \

\ \

En resumen, un documento de comprobacién inmediata sera aquel que nos swe
como apoyo informativo para mostrar, informar, probar un acto de caricte
administrativo que carece de valores primarios y secundarios, no merecen sen
resguardados por periodos mayores a un ano. \

\ =

\
El proceso de desincorporacion de estos documentos se llevara a cabo mediante la
elaboracién de un Acta Administrativa que sera firmada por los titulares del Area
Coordinadora de Archivos, Organo Interno de Control y Unidad de Transparenc:a Vi
previa solicitud del area generadora. 2

A continuacion, se muestra el listado de los documentos de comprobacion inm
o administrativo de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del E
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No.

11.

12.
13.

H

Tipologia documental

Borradores de oficios, correspondencia cancelada y demas
documentacién que carezca de signos de validacion (firmas,
sellos, borradores de informes tematicos, etc.)

Copias u originales de tarjetas informativas, oficios, circulares,
gque no formen parte de un expediente, copias para
conocimiento, copias de fichas, etc.

Copias de vale de préstamo de expedientes y prémroga
Curricula de empresas concursantes para licitar y que no
ganaron la licitacion.

Ejemplares de libros, revistas, boletines y folletos que no sean
emitidas por la Comisién Estatal de Derechos Humanos.
Fotocopias u originales de leyes, decretos, reglamentos,
codigos, emitidos por otras instituciones.

Instructivos emanados por ofras instituciones.

Manuales de tramites o de procesos generados por otras
instituciones (ORFIS, Contraloria General, etc.)

Originales o copias de Diarios Oficiales de la Federacion
Originales o copias de Gacetas Oficiales del Estado que no
contengan informacion referente a la CEDHV

Papeleria impresa obsoleta correspondiente a
administraciones anteriores

Registro de acceso a las instalaciones de la CEDHV

egistros de entrada y salida de correspondencia (Control de
tion)

Vigencia
administrativa
Archivo de Tramite
6 meses

6 meses.

6 meses

B meses \

6 meses \

6 meses
6 meses

6 meses

1 afio
1 ano

L.
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IV. Glosario

Archivo. — Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son
generados o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el gjercicio de
sus atribuciones o en el desarrolio de sus actividades.

Archivo de tramite. - La unidad responsable de la administracién de documentos
de uso cotidiano y necesario para el gjercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su fransferencia primaria.

Archivo de concentracion. —La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su
transferencia secundaria o baja documental.

Area coordinadora de archivos. - La instancia responsable de administrar la
gestién documental y los archivos, asi como de coordinar las éreas operativas del

Sistema Institucional de Archivos.

Baja documental. - La eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores histéricos. Es la accién que consiste en la eliminacién o destruccion de los,
documentos cuyo plazo de conservacion se extinguid.

Catalogo de Disposicion Documental. — es el registro general y sistematico qu
establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos deﬁ_
conservacién y disposicién documental. Es el instrumento de control y consulta
archivistica que permite la ejecucién adecuada de los procesos vinculados a la
gestién documental en las instituciones publicas, en él se ven reflejados lo referente
a la organizacion, acceso, consulta, valoracion, y conservacion documental de los

documentos. F

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. — Es el instrumento técnico que
refleja mediante categorias de agrupamiento de los documentos de arcl7i\/ y
codigos asignados, la estructura documentacion producida o recibida por los sujetos
obligados con base a sus atribuciones o funciones.

CEDHV. — Comision Estatal de Derechos Humanos Veracruz.

Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacién y agrupacién de
expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, con base en las funciones sustantivas y comunes de los

Sujetos dos.

O

0y
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Conservacién. - El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Documentos de archivo. - El registro material que da testimonio de la actividad del
sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con

independencia de su soporte.

Fondo. - El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado, que se identifica con el nombre de este Ultimo. Conjunto de documentos,
con independencia de su tipo documental, o soporte, producidos organicamente y/o
acumulados vy utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el transcurso
de sus actividades y funciones como productor.

Gestién documental. - El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de generacion, recepcion,
organizacién, acceso y consulta, conservacion, valoracién y disposicion
documental. Es el conjunto de procesos destinados a la organizacion, cont ol y
conservacion de los documentos que abarca desde el momento que se produce\un
documento, su fase activa, semiactiva y finaimente su destruccion o conservacion,

Grupo interdisciplinario. - El conjunto de personas integrado por el titular del area,
coordinadora de archivos: la unidad de transparencia; los titulares de las areas de:
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus

equivalentes.

Instrumentos de control y consulta archivistica. — Son aquellas herramientas
que nos auxilian en la ejecucién adecuada de las tareas archivisticas y de gestién
documental, con el fin de facilitar el manejo éptimo de los documentos considerando \

su clasificacion, organizacion, verificacion y disposicion intermedia o final. Estos
instrumentos nos permiten evidenciar el control detallado sobre los documentos, su
conservacién destino, tratamiento y disposicion final.

Organizacién. - Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacién y
descripcién de los documentos institucionales como parte integral de los procesos
archivisticos.

/
Va &
Plazo de conservacién. - El periodo de guarda de la documentacion en log’
archivos de tramite y concentracion que consiste en la combinacién de la vigené '
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se -
establezca de conformidad con la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la_ D}*
Informacidn Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Seccién. - Las_divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformiglad con las disposiciones legales aplicables.

N
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Serie. - La division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Sujeto obligado. - Cualquier autoridad, entidad, rgano y organismo de los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
agrupaciones politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en los ambitos Federal, Estatal y Municipal.

Tramite. - El curso del documento desde su produccidon o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Valoracién documental. - La actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales, es decir, es el andlisis de la condicién de
documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales e
los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativo
en los archivos histéricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de
vigencia, asi como de disposicién documental.

Vigencia documental. - El periodo durante el cual un documento de arclfo
manti sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformi
con las di iciones juridicas vigentes y aplicables.

(@]
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V. Hoja de Cierre.

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 13 secciones comunes,
3 secciones sustantivas, 85 series y 43 subseries de las cuales 38 series tienen
valor histérico. Las series establecen su valor documental, plazos de conservacion
y destino final.

A

W

DRA. NAMIKO MATZUMOTO BENITEZ
PRESIDENTA DE LAGOMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS Y DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO
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LIC. ADOLFO TOSS CAPISTRAN TIC. MINERVA REGINA PEREZ LOPEZ

CONTRALOR INTERNO Y VOCAL DEL GRUPO SECRETARIA EJECUTIVAY VOCAL DEL
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