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l. Instrumentos de Control Archivistico

1.- Presentacion.

La Comisién 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 la
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, coordinaciéon 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 @LL [ )
caracter de Organismo Publico Descentralizado a la Comisiéon Estatal, co s
personalidad juridica y patrimonio propios. : '

El 3 de febrero del afio 2000, el Congreso del Estado aprobo la reforma integral a la
Constitucién Politica Local, en la que se incluy6 a la Comision Estatal como Organo |
Autébnomo de Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, tal como se |
establece en el articulo 67 fraccién |l de la citada Constitucion. - /’ ;,[‘

Con fecha 27 de diciembre de 2002 se publica en Gaceta Oficial del Estado la Ley
que actualmente rige a la Comisién Estatal de Derechos Humanos con su caracter,
auténomo y con las modificaciones realizadas el 1° de abril de 2010, el 9 deg febrer

de 2016, el 19 de diciembre de 2017, el 9 de octubre de 2018, el 16 de noviemb

de 2018 y el 03 de julio de 2020; ordenamientos que en su momento otorgd a/a
Comision Estatal la facultad de presentar al Congreso del Estado, leyes o degretos
en lo relativo a la materia de su competencia, asi como proponer las refofmas
legales a las atribuciones de la autoridad competente para mejorar la proteccidn y
defensa de los Derechos Humanos.

En el primer periodo de administracion de la Dra. Namiko Matzumoto Benitez,.

comprendio los afios 2016 al 2021, se modificé y se ampli6 la estructura organica .
de la Comision Estatal, con el fin de brindar a los veracruzanos y a quienes transiten
por el territorio del Estado, mejores servicios, que den satisfaccion a s
necesidades en materia de Derechos Humanos; siendo en esta modificacién dond
se crea la Unidad de Archivos.

Mediante acuerdo 01/2019 en el que se aprueba el Reglamento Interno de
Comision Estatal, se establece que la Unidad de Archivos tendra el nivel jerarquico
de Jefatura de Departamento, enmarcandose especificamente sus atribuciones. L

creacién de la Unidad de Archivos obedece a la obligacion juridica establecida

la Ley General de Archivos y al compromisQ de incrementar la eficiencia, eficacia
transparencia en la gestion de archivos de es rganismo Auténc?}
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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 Proteccidon de Datos Personales en Posesiéon 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 organizacion y gestion
documental, se instald 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 designé a la persona encargada del Archiy,
de Concentracion e Histérico y los Responsables de Archivo de Tramite de la are
que conforman la Comision Estatal de Derechos Humanos.

A su vez, se implementd 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 concentracion,
en donde su consulta es esporadica. El llenado de este formato, es un indicador de |
que los expedientes cumplieron con su plazo normativo de conservacion en archivo
de tramite, por tanto, seran transferidos al archivo de concentracion 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 |
estructura orgénica, estableciendo los plazos y el destino final de las serigs
producidas en la Comisiéon Estatal. Para llevar a cabo dicha tarea, se r i

como Responsables de Archivo de Tramite, se emitié por parte de la Coordinaci 0
de Archivos la circular N°6 de fecha 02 de diciembre de 2020, en miras de establece

los criterios que deben cumplir los expedientes que son transferidos al Archivo,de \_

llenar el Inventario General por Expediente del Archivo de Tramite, de
se cuenta con instrumentos que permiten la pronta consulta y localizacion
expedientes. Asimismo, la Unidad de Archivos realiz6 el Inventario General de Igs




Q?/
COMISICH ESTA"AL DE

En cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos, se inscribieron
al Registro Nacional de Archivos las 32 areas que conforman la CEDHV, cumpliendo
en tiempo y forma con este deber juridico.

Derivado del analisis realizado por la Unidad de Archivos para el ejercicio 2023, se
crearon las siguientes series documentales: Correspondencia Recibida, clave de
serie 1S.8 y Memoria Institucional, clave de serie 1S.9. La actualizacion de la serie
5C.1 Control de Cuentas Bancarias; con cuatro subseries documentales, la 5C.1.1
Contratos, 5C.1.2 Cambios de Titulares, 5C.1.3 Estados de Cuenta y 5C.1.4
Conciliaciones Bancarias. La serie 5C.5 Estados Financieros; con dos subseries, la
5C.5.1 Mensual y Trimestral y 5C.5.2 Cuenta Publica.

2. Objetivos.

2.1 Objetivo General.

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

Humanos Veracruz; teniendo como eje rector y como deber juridico los principi@@
de Conservacion, Procedencia, Integridad, Disponibilidad, Accesibilid LL__
establecidos en articulo 5 de la Ley General de Archivos. =

2.2 Objetivos Especificos.

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

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

e Garantizar el uso adecuado de los instrumentos de control archivistice'y
fortalecer la cultura archivistica en el personal de la Comision.

e Administrar los expedientes generados por las areas administrativas con
mayor eficacia.

e Fortalecer los procesos deliberativos, en la toma de decisiones, en el
cotidiano de los instrumentos de control archivistico para favorecer la cu
de transparencia y rendicion de cuentas.

3. Ambito de aplicacién.

Los presentes instrumentos son aplicables, de observancia general y oblligatori
para todas las areas y delegaciones q onforman la Comisi%Est tal ge
Derechos Humanos Veracruz. /
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4. Marco Juridico.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Titulo Il, Capitulo V, Articulo 67 fraccion 11, que fundamenta la actuacién 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 Derechops
Humanos, conforme a las siguientes bases:

a) La Comision estara a cargo de un Presidente que sera nombrado por el Congres \
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 aprobacion definitiva. La Comisién tendra un consejo
consultivo, nombrado por el Congreso en los términos que sefale la Ley. La Ley /p

determinara los procedimientos a seguir para la presentacion de las propuestas
Congreso del Estado;

b) La Comision formulard recomendaciones publicas, no vinculatorias, asi como l

denuncias y quejas ante las autoridades respectivas; este organismo no sera

competente en asuntos electorales, ni jurisdiccionales. =
e

c) Todo servidor publico esta obligado a responder las recomendaciones que lg’ g
presente la Comision. Cuando las recomendaciones emitidas no sean aceptada 0
cumplidas por las autoridades o servidores publicos, éstos deberan fundar, mot
y hacer publica su negativa,

para que comparezcan ante dicho érgano legislativo a efecto de que expliquen
motivo de su negativa; v,

para un segundo periodo y podra ser removido en sus funciones en los téfmi
Titulo Quinto de esta Constitucion. La designacion del titular de la presidengi
como de los integrantes del Consejo Coﬁssdlggse ajustara a un procedimiento d

consulta publica, que debera ser transparente; n los términos y cq}iciones qye

determine la ley. \
\ J
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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.

Caodigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Acuerdo para determinar la creacion de los Sistemas de datos Personales de

Comision Estatal de Derechos Humanos de Veracruz.

Declarativa de Privacidad para la Pagina web de la Comision Estatal de Derechog\ *
Humanos del Estado de Veracruz. “\
Decreto de creacion de la Comision Estatal de Derechos Humanos publicado en la

Gaceta Oficial del Estado de fecha 18 de diciembre de 1990. \
Gaceta Oficial del Estado de fecha 12 de marzo de 2010, acuerdo de Creacion de

la Unidad de Acceso a la Informacion Publica. “C )
Gaceta Oficial del Estado de fecha 7 de mayo de 2010, con el acuerdo por el q ‘

se clasifica la informacion 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. l

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes

Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. . \
Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar en el Estado de Veracruz. L =C
Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios Libres de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

Ley de Derechos y Culturas Indigenas para para el Estado de Veracruz de Igna

de la Llave.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Ver

de Ignacio de la Llave.

Ley de Ingresos del Gobiemo del Estado de Veracruz para el ejercicio fiscal 2019.
Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Veracruz
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 Ljdve. /
Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estago de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Victimas para el Estado de Veracruz.
Ley del Juicio de Proteccion de Derechos Humanos del Estado de Verac
lgnacio de la Llave.

Ley de la Comision Estatal de Derechgs Humanos para el Estado de Veracrug.
Ley de los Derechos de las Personas A s Mayores del Es%g,de Veracrjjz.

de
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Ley en materia de Desaparicion de Personas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Ley para la Integracion de Personas con Discapacidad del Estado de Veracruz
Ignacio de la Llave. \

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

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

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

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019 — 2024.
Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano T M“O

Veracruz-Llave.

Reglamentos.

Reglamento Interior de a CEDHV. \

Lineamientos

Marco

Lineamientos para catalogar, clasificary conservar los documentos y la organizaciéfi
de archivos. Emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales g

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos. Emitidos por el pge}"z

del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

/

Juridico Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Coédigo Fiscal de la Federacion.

Codigo 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 Inclusién de Personas con Discapacidad.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley General para la Atencion y Proteccién a Personas con la condicio
Autista.
Ley Federal para Prevenir y Sancionar la Tortura. /
Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata \
Personas. \}w \
Ley que Establece las Normas Minimas Sobre Readaptacion Social

Sentenciados. '

£)
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Ley General de Derechos Lingtiisticos.

Ley para la Proteccion de Personas Defensoras de Derechos Humanos ‘:K 2
Periodistas. f/’

Ley de Migracion.

Ley General de Contabilidad Gubemamental.

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:

Declaracion Universal de los Derechos Humanos

e Convenciéon Americana sobre Derechos Humanos l

e Convencion contra la Tortura y otros tratos o penas crueles inhumanas y
degradantes

o Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas de /[ _ £
discriminacién contra las personas con discapacidad

o Convenci()n !nteramen'cana para prevenir y sancionar la tortura

la mujer. (“Convencién de Belem Do Para")
e Convencién Interamericana sobre conflictos de leyes en materia de adopc"
menores
Convencion Interamericana sobre desaparicion forzada de personas
Convencion relativa a la lucha contra las discriminaciones en la esfera de la
ensefanza
e Convencion Internacional sobre la eliminacion de todas las formas de
racial
e Convencioén Internacional para la represion de la trata de mujeres y meqores,
e Convencién Interamericana sobre la proteccion de los derechos humanos de |
personas mayores
e Convencién Intemacional para la~proteccién de todas las pefsonas |contra Ja

desaparicion forzada \

iscriminacio
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II - Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
1.- Introduccion

La gestion y administracion 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 \as
necesidades imperantes en ese entonces, sin embargo, debido a los constantgs
cambios y aperturas de nuevas areas, creadas para cumplir con las demandas
la sociedad, este modelo se agoto y no fue suficiente. Con la entrada en vigor de
Ley General de Archivos, se establece el deber juridico de contar con instrument
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 Comisidn Estatal de Derechos Humanos,
siendo esta, la proteccién, 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 discriminaciéon o exclusiéon a consecuencia de un
acto de autoridad. Tal como lo sefala el articulo 2 de la Ley Numero 483 de Iaf
Comision Estatal de Derechos Humanos. De este articulo se desprende los tres ejes
tematicos que seran las secciones sustantivas bajo las cuales se rige la Comlslon
Estatal, siendo éstas las siguientes: /

AR

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

La clasificacion es una etapa fundamental en la gestién de documentos y archivos
de una organizacién, es dentro de esta etapa en la que nos vamos a encontrar con
una serie de categorias e instrumentos que nos ayudan a catalogar e identificar las
actividades sustantivas y comunes que se llevan a cabo dentro de la CEDHV. L
etapa de la clasificacion es el modo en que se organizan logica 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 Clasifi
Archivistica, el cual, es la estructura jerarquica y légica, organizada con crj

producidos o recibidos en las unidades administrativas de la Comision' E
rman parte de las funciones o atri

paa. 10
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reglamentos, manuales o disposiciones reglamentarias. Es la estructura gonde
estan plasmadas las funciones que lleva a cabo la Comision de una forma
sistematica, coherente y jerarquizada.

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

¢ 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
procedencia En el caso nuestro, el nombre del fondo es Comision Esta Q,_
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 auténomo realiza al igual
otros sujetos obligados de la entidad veracruzana; y sustantivas, proc
unicos que lo hacen diferente a otras instituciones y dan razén d
existencia. Las secciones fueron descritas con un nimero consecutiv )
letras “C” y “S” segun sea el caso; y e ﬁ e B

|

e Serie, es el grup
asunto, actividad o fr
proceso administrativo.

rupos de expedientes producidos de acuerdo a
ite especifico y que forman parte de un mis

-

FONDO: CEDHV
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Para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Comision Estatal
de Derechos Humanos, el 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 dond
proceso administrativo fue descrito y fundamentado legalmente.

Cada registro fue firmado por el Responsable de Archivo de Tramite, asi como det
Titular de la Unidad Administrativa y remitido a la Coordinacion de Archivos, donde

fueron analizados y cotejados con la normatividad vigente, garantizando que cada
serie esté sustentada juridicamente. Con esos datos se procedi6 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 Coordinacion de Archivos supervisd
que las series correspondieran a procesos administrativos de las areas generadora ‘

y que las secciones estuvieran apegadas a las funciones y atribuciones generale M,{/
de la CEDHV.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica establece una clasificacion funcional . (
y estable con series generales que permiten el agrupamiento de diversos asuntos, ﬂ £ 8
actividades y tramites especificos. Las series documentales estan agrupadas en 13
secciones comunes y 3 secciones sustantivas. Al interior, las series de cada seccid
fueron ordenadas alfabéticamente. El formato y las secciones comunes '
corresponden a lo establecido por el Archivo General del Estado de Veracruz en sy/
Criterios para elaborar los Instrumentos de Control Archivistico.

Como medida de control archivistico se establecié una codificacion alfanumérica
que refleja la clasificacién archivistica de forma simple y clara, usando letras y<ﬁ
numeros que faciliten el control expedito de los expedientes, su sistematizacion y la
interrelacién que tienen con otros documentos.

Una vez integrado el Cuadro Géneral de Clasificacion Archivistica, se sometid

revision y aprobacion, por parte del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivgg.



Descripcion de la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archmstxca de la
Comisién Estatal de Derechos Humanos Veracruz.

Seccion (1)

Legislacién (2)

Serie

Subserie

Nombre

(3)

(4)

(5)

Donde:

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

2S; 3S.

© N

Indica el nombre de la seccion documental.
Corresponde al codigo de clasificacion de la serie documental: 1C.1;

1C.2;1C.3; 0, 15.1; 18.2; 1S.3

4. Se identificara a través de un Codigo de clasificacion de la subseriéi ML/IO

5. Identifica el nombre de la serie documental.

documental; 1C.1.1;: 1C.1.2; 1C.1.3; 0, 1S.1.1; 1S.1.2; 1S.1.3

2. Aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

|
-

La finalidad del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es establecer, /
parametros homologados de clasificacion para la organizacion de los expedientes,/ o
éstos deben reflejar los procesos administrativos Gnicos y originales generados/de
manera cotidiana en las diferentes unidades administrativas de la CEDHV, lle

cabo esta tarea permitira un mejor manejo y control de los expedientes,

garantizando el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas.

La aplicaciéon del Cuadro General de Clasificacién Archivistica se realizara de la

siguiente manera:

1. Al recibir o producir un documento, en las areas generadoras de la informacion
se debe identificar el asunto, tema o tramite especifico con el propésito de abriﬁ}\
un expediente o ingresarlo al ya existente;

2. Elasunto, tema o tramite del expediente debe ser ubicado en el Cuadro Gen

de Clasificacién Archivistica para

corresponde. Por ejemplo, si estamos generando o recibiendo doc

identificar a cual

serie docu

-
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3. Los coédigos marcados en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica no
permitiran identificar la seccién y serie;

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

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

1 11 1 1 1

A B C D E F

\ V
\

\

\

Donde:
A Nombre del Sujeto Sefala el fondo documental: Comision
Obligado Estatal de Derechos Humanos i,
Veracruz.
B Unidad administrativa Indica las siglas que corresponden al |
area donde se genera el expediente.
C 2S Identifica la seccion documental: ' ﬁ
Proteccion y defensa estatal de les— L — 7
Derechos Humanos, en este caso,
sustantiva;
D 8 Sefala la serie documental: Quejas
01 indica el nimero de expediente
2021 Sefiala el afo de apertura |
expediente

5. Una vez determinada la clasificacion del expediente se llenaran los datos que
se solicitan en la caratula del expediente, para ello nos apoyaremos en el
Instrumento de Control Archivistico: Catalogo de Disposicion Document
(CADIDO). /

6. Una vez clasificado el expediente, debera registrarse en el Inventari9/Gener"
por expediente, que se llenara en los Archivos de Tramite.
ior dergcha d

7. El cédigo de expediente deber
los oficios generados, con la finalid
cada documento.

r colocado en la parte super
e identificar la serie a la %e/pertenec \
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DERECHOS HUMANOS

Clave  Nombre.
PRE Presidencia.
STC Secretaria Técnica del Consejo Consultivo.
oIc Contraloria Intema, (Organo Interno de Control).
SEJ Secretaria Ejecutiva.
1VG Primera Visitaduria General.
2VG Segunda Visitaduria General.
3VG Tercera Visitaduria General.
DAJ Direccién de Asuntos Juridico.
DOQ Direccion de Orientacion y Quejas.
DAI Direccion de Asuntos Indigenas.
DAV Direccion de Atencién a Victimas y Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.
DAP Direccion de Asuntos Penitenciarios. E
DSC Direccion de Seguimiento y Conclusion. \
DIE Direccion de Informatica.
DCS  Direccion de Comunicacion Social. LY
DIA Direccion de Administracion. y
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 Atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes.

UPC Unidad de Primer Contacto \ /‘ s
UAR  Unidad de Archivos. T T
Cvi Area de Contencion y Valoracion de Impacto

TUX Delegacion Regional Tuxpan.

VER Delegacion Regional Veracruz.

COA Delegacién Regional Coatzacoalcos.
COR Delegacion Regional Cordoba.

ZON Delegacién Etnica Zongolica. /
PAP  Delegacién Etnica Papantla.
CHI Delegacion Etnica Chicontepec.
ACA  Delegacion Etnica Acayucan.

al personal que lo solicite. Dicha Coordm on tendra la facultad de validar o
en su caso, la respectiva corre@ las are sgeneradoras de{nformacion.

N o
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3.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Fondo: Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado.

Secciones sustantivas

Seccion 1S Gobierno y politicas internas \
Serie | Subserie | Nombre \
1S.1 Consejo Consultivo. \
1S.1.1 Acuerdos de Consejo Consultivo. 1
1S.1.2 Actas del Consejo Consultivo.
18.2 Informes Tematicos
18.3 Monitoreo y seguimiento de politicas publicas en
§ materia de no discriminacioén.
Monitoreo y seguimiento de politicas en materia de
1S.4 igualdad de género
18.5 Correspondencia emitida. \
1S.6 Reuniones y sesiones de trabajo, comisiones, comités
; y subcomités en los que interviene la CEDHV .
18.7 Transversalizacion de la perspectiva de género. P — f, o
1§.7.1 Capacitaciones en materia de igualdad de género
15.7.2 Difusion en materia de igualdad de género
1S.8 Correspondencia recibida
1S.9 Memoria Institucional ’ LMQ\
N
Seccién 2S Asuntos en materia Derechos Humanos.
Serie | Subserie | Nombre
28.1 Antecedentes.
28.2 Acompaifamiento victimolégico 7
28.3 Ayudas humanitarias. )
2S.4 Boletin en materia de personas desaparecidas. P /
2S.5 Conciliaciones. 4/
2S5.6 Gestorias. =
28.7 Orientaciones.
25.8 Quejas.
25.9 Quejas por violaciones graves de derechos humanos. /
28.10 Entrevistas de impacto psicosocial. ,Z
2S.11 Recomendaciones. _ /L .
2S.12 Recomendaciones generales. B /
2S.13 Visitas de supervision penitenciaria. 4
25.14

Visitas désupervisién a grupos vulner;]g[,es.

N

N
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e RAS YT

Seccion 3S

Promocioén, estudio y divulgacion estatal de los
Derechos Humanos.

Serie Subserie

Nombre

3S.1

Capacitaciones en materia de Derechos Humanos.

38.2 Difusiéon en materia de Derechos Humanos.
35.3 Mecanismo estatal fle moni-toreo sobre los derechos de
: las personas con discapacidad.
35.3.1 Actas .
3S.3.2 Acuerdos
3S.4 \ Publicaciones e investigaciones en Derechos Humanos

3S.5 \

Registro histdrico de las versiones publlcas e
recomendacion y conciliaciones emitidas

Presidencia

= \/Z7







