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PRESENTACION

Los documentos oficiales que recibe la CNDH y aquellos que produce como resultado
de sus gestiones de proteccién y promocion de los Derechos Humanos, son actos
juridico-administrativos ante los cuales se debe dar una respuesta insiitucional. Por ello
es de vital importancia que los archivos de la CNDH concentren de forma integra,
organizada y bajo criterios uniformes toda la documentacién que reciba o genere en el
desempeno de sus actividades; esto permitira agilizar los procesos de gestion, eficientar
la toma de decisiones, presentar las evidencias documentales ante las instancias que o
requieran y garantizar en los términos de Ley, el derecho que todo ciudadano tiene a la
informacién. Los documentos generados por la Comisidn sirven de base de informacion
para la toma de las decisiones, la transparencia de sus acciones v la rendicién de cuenias

- con proyeccion a las disposiciones de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

S

Informacion Publica y a la recién aprobada Ley General de Archivos.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento de contirol que permite
la adecuada clasificacion de la documentacion generada y recibida por cada uno de los
Organos Sustantivos y Unidades Administrativas, agrupandola en secciones y series
documentales, las cuales estan relacionadas con las atribuciones y funciones de este
Organismo Nacional Auibnomo.

La elaboracién del presenie Cuadro General de Clasificacion Archivistica tomé como
base la informacion recopilada en el diagndstico de archivos y los resultados de las
diferentes sesiones de capacitacion con los vocales del COTECIAD vy los responsables
de los archivos de tramite designados por los titulares.

Para la construccion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se adoptaron los
conceptos archivisticos de Fondo, Seccion y Serie, sefialados en la Ley General de
Archivos, publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion y en‘los
Lineamientos que Establecen los Criterios Especificos para la Organizacion vy
Conservacion de los Archivos de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos, todo
con el fin de instituir una estructura logica y jerarquica de los documentos conservados
en estos archivos.

El presente Cuadro General de Clasificacion es el instrumento de consulia que permite
conocer la forma de clasificar la documentacién al momento de ingresar a los archivos
de tramite y concentracion.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los Organos Sustantivos y Unidades Administrativas de la Comisién
los Derechos Humanos un
homogeneizando los criterios de clasificacién de documentos.

Nacional

de

instrumento de control
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Contar con un instrumento normativo que permita establecer un sistema estructurado
para la identificacién, organizacion, clasificacion, conservacion, seleccion,
transferencia y seguimiento de los documentos generados y recibidos por la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.

© Proporcionar un instrumento de control archivistico a los responsables de los archivos
de tramite y del archivo de concentracion de la CNDH, que permita la pronta
localizacion y el acceso inmediato a la informacion de sus documentos de archivo.
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CONSIDERANDO

Primero. El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica fue elaborado por
la Direccién de Control de Procesos Archivisticos, con la colaboracion de los Organos
Sustantivos y Unidades Administrativas de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos a iravés del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD) tomando en cuenta a la International Standard Organization (1SO) 15489
informacion y documentacion - Gestion de Documentos.

Segundo. La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se establece
conforme al capitulo Ill, lineamiento duodécimo, numeral IV de los Lineamientos que
Establecen los Criterios Especificos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
dé la Comision Nacional de los Derechos Humanos, atendiendo los siguientes niveles:

I. Primero: (Fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado, que se identifica con el nombre de este Ultimo;

Il. Segundo: (Seccién) cada una de las divisiones del fondo documental, basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

lll. Tercero: (Serie) divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Tercero. El sistema de clasificacion sera por atribucion o funcion, ya que las funciones
de una Institucién no cambian, mientras que si se dan cambios en su estructura organica.
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Marco Legal
Leyes

1. Ley General de Bienes Nacionales.
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e Historicos.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.
3.
4, Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
5.
6. Ley General de Archivos.

P

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Reglamentos

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion de la Comisiéon Nacional de los
Derechos Humanos.

Lineamientos

Lineamientos que Establecen los Criterios Especificos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Normas
Norma de Archivo Contable Gubernamental.

Caodigos

Cédigo Penal para el Distrito Federal en materia de fuero comun y para toda la Republica
en materia del fuero Federal.
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Politicas

1. Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite y concentracion
deberan estar clasificados y deberan tener una clave de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica.

2 La clave de clasificacion utilizada es numérica, conforme al cuadro General de
Clasificacién Archivistica, para los archivos de tramite sera integrada por: Fondo /
Seccion [ Serie

1. Siglas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
2. El cddigo otorgado a la seccion documental.
3. El codigo otorgado a la serie documental.

3. Para el caso de los documentos que seran enviados al Archivo de Concentracion se
integrara por: Fondo f Seccién [ Serie / Nimero consecutivo

Siglas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

El codigo otorgado a la seccién documental.

El codigo otorgado a la serie documental.

El ntimero consecutivo otorgado a los expedientes que se van a transferir.
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Cuadro Basico de Secciones Comunes y Sustantivas de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos

SECCIONESICOMUNES)

01C Legislacion

02C Asuntos Juridicos

03C Programacion, Organizacion Presupuestacion
04C ‘Recursos Humanos

05C Recursos Financieros

06C Recursos Materiales y Obra Pablica

07C Servicios Generaies

08C Tecnologias y Servicios de la Informacion

08C Comunicacion Social

10C Gontrol v Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la informacion

" SECCIONES SUSTANIFIVAS

018 Presidencia CNDH
02S Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos
03S Promaocién y Difusién de los Derechos Humanoes
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Convados naies - | 1c. ”
internacionales

Reglamentos 1C.2

Acuerdos generales 1C.3

1C Instrumentos juridicos consensuales 1C.4

Resoluciones 1C.5

Comités y subcomités de normalizacion 1C.6

Normatividad Interna 1C.7
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ODIGO
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CODRIGO' !
Registro y certificacion de firmas
. 2C.1
acreditadas
Estudios, dictamenes e informes 2C.2
Juicios 2C.3
Amparos 2C.4
Asuntos Juridicos 2C
Interposicion de recursos administrativos 2C.5
Inspeccién y designacion de peritos 2C.6
Notificaciones 2C.7
Inconformidades y peticiones 2C.8
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Procesos de programacion 3C.A1
Programa anual de inversiones 3C.2
Programas operativos anuales 3C.3
Dictamen técnico de estructuras 3C.4
Programacion, Organizacion y 3C
Presupuestacion Integracion y dictamen de manuales de,
organizacion, procedimientos, normas y 3C.5
lineamientos
Certificacion de calidad de procesos y 3C.6
servicios administrativos ’
Programas y proyectos en materia de 3C.7
presupuesto )
Evaluacién y control del ejercicio : 3C.8
1 presupuestal )
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— Programas y proyectos en materia de 4C.1
g recursos humanos ’
i Expediente Gnico de personal 4C.2
—
Registro y contirol de puestos y plazas 4C.3
. Némina de pago de personal 4C.4
[
Reclutamiento v seleccién de personal 4C.5
|
T Identificacion y acreditacion de personal 4C.6
Control de asistencia 4C.7
Recursos Humanes 4C
i Control disciplinario 4C.8
e
- Descuentos 4C.9
i Estimulos y recompensas 4C.10
- Evaluaciones y promociones 4C.11
i Productividad en el trabajo 4C.12
i Filiaciones al instituto de seguridad y
- servicios sociales de los trabajadores del 4C.13
Tz estado
. Control de prestaciones en materia
e 4C.14
- econdmica
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s Jubilaciones y pensiones
.
— Relaciones laborales 4C.16
- Programas de servicios sociales,
- culturales, de seguridad e higiene en el 4C. 17
L trabajo
e Capacitacion continua y desarrollo
‘ profesional del personal de las dreas 4C.18
— administrativas
‘ |
5l Servicio social de areas administrativas 4C.19
o Recursos Humanos aC
g Curricula de personal 4C.20
-
Censo de personal 4C.21

N Expedicion de constancias Y credenciales 4C.22
- Setvicio civil de carrera 4C.23

Registro y control de: contratos por 4C.24
_ honorarios
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SECCION CODRICO)| (¢{0)](c{o)
Disposiciones en materia de recursos
financieros v contabilidad 5C.1
gubernamental ‘
Programas y proyectos sobre recursos
financieros y contabilidad 5C.2
gubernamental
G e or partida
astos O egresos p parti 5C.3
presupuestal
lngresos 5C.4
Libros contables 5C.b
Recursos Financieros 5C

Registros contables (glosa) 5C.6

Valores financieros 5C.7

Aportaciones a capital 5C.8

Cuentas por liquidar certificadas 5C.9
Presupuesto 5C.10
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_—_ Pélizas contables 5C.11
— Compras directas 5C.12
~ |

L__ Garantias, fianzas y depositos 5C.13
. . Control de chegues 5C.14
i ‘ Conciliaciones 5C.15
\~ Recursos Financieros 5C Estados financieros 5C.16
. Auxiliares de cuentas 5C.17
(" Fondo rotatorio (revolvente) 5C.18
B Reintegros al presupuesto 5C.19
; Constancias 5C.20
B Decla;‘aciones de impuestos 5C.21
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CODIGO

16
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recursos materiales, obra ptblica, 6C.1
conservacion y mantenimiento
Licitaciones 6C.2
Adgquisiciones 6C.3
Requisiciones 6C.4
Control de contratos 6C.5
Recursos Materiales y Obra 6C Seguros y fianzas de vehiculos oficiales 6C.6
Plblica
Conservacion y mantenimiento de la
. . . 6C.7
infraestructura fisica
Registro de proveedores y contratistas 6C.8
Arrendamientos 6C.9
Inventario fisico de bienes inmuebles 6C.10
Control v distribucion de bienes muebles 6C.11
e insumos ]
# .CGCAISEIXII18
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Servicios Generales

7C

Programas vy proyectos en servicios

7C.1
_ generales
Servicios basicos J 7C.2
Servicios de seguridad y vigilancia 7C.3
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene 7C.4
y fumigacién )
Servicios de transportaciéon 7C.5
Servicios de telefonfa v telefonia celuiar 7C.6
Servicio postal 7C.7
Servicios especializados de mensajeria 7C.8
Mantenimiento, conservacion e 7C.9
instalacién de mobiliaric )
Mantenimiente, conservacion e 2¢.10
instalacién de equipo de cédmputo '
Control del pargque vehicular 7C. 11
Control v servicios en auditorios y salas 7C.12

Proteccidn civil

7C.13

Solicitud de eventos

7C.14
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CODICOI
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1 Programas y proyectos en materia de 3C.1 l
C. ,
| tecnologiasy servicios deinformacién
|l
Desarroilo e infraestructura de 8C.2
zelecomunicaciones ) B
Desarrollo e infraestructura del portal de 2C.3
internet de la dependencia ’
__
e [ 1
Desarrollo de redes de comunicacion de 8C.4
datos y voz o
|
Desarrollo infermatico \ 8C.5
. _J
\ \ Seguridad informatica J 8C.6
“ Desarrolle de sistemas 8C.7
Tecnologias y Servicios de la 8C
Informacion Automatizacion de procesos 8C.8
Control v desarrolic de bienes 3C.9
informaticos )
Administracién y servicios de archivo 8C.10
l
. P ;3 [ '
Administracion y servicios de 2C.11
correspondencia )
1
Administracién y servicios de bibliotecas 8C.12
Administracién v preservacién de
oy 8C.13
acervos digitales B
\ 1 instrumentos de consulia ( 8C.14
| .
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Productos para la divulgacion de

o 8C.15
Tecnologias y Servicios de o RIS
ia Informacion Servicios y productos en internet e 8C.16
intranet )
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SEcEeN , SERIE CORIGE)
o
1
r L Programas y proyectos de comunicacion 9C.1
| social ’
publicacicnes e impresos institucionales 9C.2 J
© Material muliimedia 9C.3 J
I
Publicidad institucional u aC.4
| .
Boletines v entrevisias para medios 1 9C.5
Inserciones y anuncios en periédicos ¥ 9C.6
| revistas : )
L -
| s 1 ocC Agencias periodisticas, de noticias, I
Comunicacion >ocia reporteros, articulistas, cadenas \ 5C.7
1 teievisivas v otros medios de ‘ i
’ comunicacion social "
ﬁi i
Prensa institucional 9C.8
Comparecencias ante los poderes dela 9C.9
unién )
Actos y eventos oficiales 9C.10 |
i 3
invitaciones y felicitaciones aC.11
Encuestas de opinién 8C.12
] |
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Programas y proyectos en materia de

21

g 10C.
control y auditoria !
Auditorias 10C.2
Revisiones de rubros especificos 10C.3
Seguimiente a la aplicacién en medidas o
: 10C.4
recomendaciones
Requerimientos de informacion a
; . 10C.5
dependencias y entidades
Quejas v denur'iciz-as de actividades 10C.6
publicas
Control y Auditoria de 10C Peticiones, s:ge.renmas v 10C.7
Actividades Publicas IECUERAR
Responsabilidades 10C.8
Inconformidades 10C.2
inhabilitaciones 10C.10
Declaraciones patrimoniales 10C.11
Entrega-recepcion 10C.12
S_a_nca.ones, lnc?nformtdades Y 10C.13
conciliaciones derivadas de contratos
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@ DOGUMENTO REGISTRADO
EN ESTE.ORGANO INTERNO
ohpH "DECONTROL -
FECHA: 20 DE NOVIEMBRE DE 2018




AR
¢ \a o
C %g y j COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

DH DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS ARCHIVISTICOS

L.

P

Programas a corto y medianoc plazo 11C.1
- Desarrollo de encuestas 11C.2
L : Evaluacién de programas de accion 11C.3
|'— Planeacion, Informacion, 11C

— Evaluacién y Politicas Informe anual de labores 11C.4
l—

'r— . 2

g informe de ejecucion 11C.5
- .

| —

— Indicadores 11C.6 J
b

[
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, i 12C.1
transparencia y combate a la corrupcion
Programas v proyectos de acceso a la
& ¥ preyacion ces 12C.2
informacién
Unidad de enlace 12C.3
Solicitudes de acceso a la informacidn 12C.4
Transparencia y Acceso a la 12C
Iniarmacion Portal de transparencia 12C.5
Clasificacion de infgrmaci_én reservada 12C.6
y/a confidencial
Sistemas de datos personales 12C.7
Instituio Nacional de Acceso a la 12C.8
Informacion
4 LCGCAISEIXINMS
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" SERIE

CODIGO
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Consejo Consultivo 18.1
Presidencia CNDH 13
Colegio de visitadores 18.2
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_ SECCION COP| o SERIE COPICO,
= Disposiciones en materia de derechos 23 .1
numanos )
l Programas y proyectos en materia de
_ . 28.2
: derechos humanos
Quejas v orientacién (administrativos) 28.5

- _
. Expedientes de Quejas 28.4
. Folios de Control 28.5
= Crientacion Directa 28.6
o Proteccidon y Defensa de ios 28 Recomendaciones 29.7
. Derechos Humanos
- Recursos de inconformidad 28.8
- Recursos de Quejas 28.9
_ Remisiones 235.10
- Seguimiento de Recomendaciones 28.11
- Solicitudes de Informacion de Recursos 2812

J Vinculacion interinstitucional 28.13
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SECEION CORIGON SERIE N CODRICE
Educacion y Formacion en Derechos 251
. Humanos )
Promocion y Difusion de los 38
Derechos Hu . .
Wates Actividades Académicas 38.2
Ty CECAISEXINM8
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CIERRE Y VALIDACION

El presente Cuadro de Clasificacién Archivistica consia de 12 Secciones comunes con
150 Series y 3 Secciones Sustantivas con 17 Series gue permitiran la clasificacion
archivistica de los documentos que se generan y reciben en los archivos de tramite y
concentracion, el presente cuadro permite la i Integracion de nuevas series documentales
en caso de ser necesario por la I’laTUialeZa de las funciones v atribuciones de este
Organismo Nacional Autdnomo.

TN Eeboracion N s ik iET

Gloria Berenice Cruz Téliz
Jefa del Departamento del Archivo de
\ Concentracion

<7
E};a’ﬁlancé Galytan Mirus
fectora de Confrol de Pcheﬁos

Archivisticos

Lic, E ardo Lopez Figueroa
Tltular/del Organo Interno de Control

Mira. Consueld OI\(era‘r revifio
Secretaria|Ejedltiva y
| Presidenta del chECIAD
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