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PRESENTACION 

Los documentos oficiales que recibe la CNDH y aquellos que produce como resuliado 
de sus gestiones de proteccién y promocién de los Derechos Humanos, son acios 
juridico-adminisirativos anie los cuales se debe dar una respuesia institucional. Por ello 

es de vital imporiancia 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, preseniar las evidencias documeniales ante las instancias que lo 

requieran y garantizar en los términos de Ley, el derecho que todo ciudadano tiene a la 
informacién. Los documentos generados por la Comisi6n sirven de base de informacién 
para la toma de las decisiones, la transparencia de sus acciones y la rendicién de cuenias 
con proyeccion a las disposiciones de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Informacion Publica y a la recién aprobada Ley General de Archivos. 

El Cuadro General de Clasificacién Archivisiica es el instrumento de conirol que permite 
la adecuada clasificacién de la documentacién generada y recibida por cada uno de los 
Organos Sustantivos y Unidades Administrativas, agrupandola en secciones y series 
documenitales, las cuales estan relacionadas con las airibuciones y funciones de este 

Organismo Nacional Auiénomo. 

La elaboracioén del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica tomd como 

base la informacion recopilada en el diagndstico de archivos y los resultados de las 
diferentes sesiones de capacitacién con los vocales del COTECIAD y los responsables 

de los archivos de tramite designados por los titulares. 

Para la consiruccion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se adoptaron los 

concepios archivisticos de Fondo, Seccién y Serie, sefialados en la Ley General de 
Archivos, publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacién y en'los 
Lineamientos que Establecen los Criterios Especificos para la Organizacién y 
Conservacion de los Archivos de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, todo 

con el fin de instituir una esiruciura ldgica y jerarquica de los documentos conservados 

en esios archivos. 

El presente Cuadro General de Clasificacién es el instrumento de consulta que permite 
conocer la forma de clasificar la documentacién al momenio de ingresar a los archivos 

de tramite y concentraci6n. 
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OBJETIVO GENERAL 

COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS 

DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS ARCHIVISTICOS 

Proporcionar a los Organos Sustantivos y Unidades Administrativas de la Comision 
Nacional de los Derechos Humanos un instrumento de control 
homogeneizando los criterios de clasificacién de documentos. 
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OBJETIVOS ESPECIFICOS 

e Coniar con un insirumento normativo que permita establecer un sistema estructurado 
para la identificacién, organizacién, clasificacién, conservacién, seleccién, 
transferencia y seguimiento de los documentos generados y recibidos por la 
Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

° Proporcionar un instrumento de control archivistico a los responsables de los archivos 
de tramite y del archivo de concentracién de la CNDH, que permita la pronta 
localizacion y el acceso inmediato a la informacién de sus documentos de archivo. 
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~ COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS 

DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS ARCHIVISTICOS 

CONSIDERANDO 

Primero. El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica fue elaborado por 

la Direccién de Control de Procesos Archivisticos, con la colaboracién de los Organos 

Sustantivos y Unidades Administrativas de la Comision Nacional de los Derechos 

Humanos a través del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos 

(COTECIAD) tomando en cuenta a la International Standard Organization (ISO) 15489 

informacion y documentacion - Gestién de Documenios. 

Segundo. La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se establece 

conforme al capitulo III, 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; 

Ill. Tercero: (Serie) division de una secci6n 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 atribucién o funcién, 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 

4. Ley General de Bienes Nacionales. 

. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Hist6ricos. 

. Ley Organica de la Administracién Publica Federal. 

BR 
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. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. 

oa
 _ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

6. Ley General de Archivos. 

7. Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos 

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion de la Comision Nacional de los 

Derechos Humanos. 

Lineamientos 

Lineamientos que Establecen los Criterios Especificos para la Organizacion y 

Conservacién de los Archivos de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Normas 

Norma de Archivo Contable Gubernamental. 

Cédigos 

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 

4. 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 clasificacién utilizada es numérica, conforme al cuadro General de 

Clasificacién Archivistica, para los archivos de tramite sera integrada por: Fondo / 

Seccién / Serie 

1. Siglas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

2. El cédigo otorgado a la seccién documental. 

3. El cédigo otorgado a la serie documental. 

3. Para el caso de los documentos que seran enviados al Archivo de Concentracion se 

integrara por: Fondo / Seccién / Serie / Numero consecutivo 

Siglas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

El cédigo otorgado a la seccién documental. 

El codigo otorgado a la serie documental. 

El numero consecutivo otorgado a los expedientes que se van a transferir. Pf 
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Mexico 

7 Cuadro Basico de Secciones Comunes y Sustantivas de la Comision 

_ Nacional de los Derechos Humanos 

~ | SECCIONES COMUNES 

_ 01C _| Legislacion 

_ 02C Asuntos Juridicos 

- 03C Programacion, Organizacion y Presupuesiacion 

_ 04C ‘Recursos Humanos 

_ 05C Recursos Financieros 

_ 06C Recursos Materiales y Obra Publica 

_ 07C Servicios Generales 

08C Tecnologias y Servicios de la Informacion 

09C Comunicaci6n Social 

_ 710C Control y Auditoria de Actividades Publicas 

| 11c Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas 

_ 126 Transparencia y Acceso a la Informacion 

_ “SEC CIONES SUSTANITIVAS 

= 01S Presidencia CNDH 

_ 02S Proteccion y Defensa de les Derechos Humanos 

_ 03S Promocién y Difusién de los Derechos Humanos 
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cNDH “BE CONTROL 

— , FECHA: 20 DE NOVIEMBRE DE 201      



  

\ 
wy . 

q V2 COMMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS 

CNDH DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS ARCHIVISTICOS 

    

  

SECGION 

        

CODIGO 

  

  

  

  

  

  

        
  

ise
) 

Convenios y tratados nacionales e 4CA 

internacionales . 

Reglamentos 1C.2 

_| 

Acuerdos generales 10.3 

Legisiacién 1c Instrumentos juridicos consensuales 10.4 

Resoluciones 10.5 

Comités y subcomités de normalizacion 10.6 

Normatividad Interna 10.7 
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SECCION 

Asuntos Juridicos 

COMMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS 

DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS ARCHIVISTICOS 

PCODIGO 

2 

  

Registro y certificacién de firmas 

CODIGO | 

  

  

  

  

  

  

  

      

acreditadas cad 

Estudios, dictamenes e informes 20.2 

Juicios 2C.3 

Amparos 2C.4 

Interposicién de recursos administrativos 20.5 

Inspeccién y designacién de peritos 2C.6 

Notificaciones 2C.7 

Inconformidades y peticiones 2C.8   
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COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS 

DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS ARCHIVISTICOS 

| CODIGO 

3c 

          

  

  

  

  

  

  

  

      

CODIGO 

Procesos de programacién 36.1 

Programa anual de inversiones 3C.2 

Programas operativos anuales 36.3 

Dictamen técnico de estructuras 3C.4 

Integracion y dictamen de manuales de, 

organizacion, procedimientos, normas y 30.5 

lineamientos 

Certificacion de calidad de procesos y 30.6 

servicios administrativos . 

Programas y proyectos en materia de 3C.7 

presupuesto . 

Evaluacién y control del ejercicio 30.8 

presupuestal   
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_ sh mp EE SR Oreo iS ee 
» Programas y proyectos en materia de ACA 
a recursos humanos . 

_ Expediente tinico de personal 4C.2 

i. 
- Registro y control de puestos y plazas 40.3 

[_. Nomina de pago de personal 4C.4 

co 

Reclutamiento y seleccién de personal 4.5 

( 

C Identificacién y acreditacién de personal 4C.6 

, Control de asistencia 40.7 

Recursos Humanos 4c 

-_ Control disciplinario 4C.8 

le 
Descuentos 4C.9 

i 

i Estfmulos y recompensas 4C.10 

Evaluaciones y promociones 4C.11 

[. : Productividad en el trabajo 40.12 

i Filiaciones al instituto de seguridad y 

— servicios sociales de los trabajadores del 40.13 

Lone estado 

i. Conirol de prestaciones.en materia alate 40.14 
— econdémica 
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— SECCION | CODIGO 

~ 
Jubilaciones y pensiones 

= 

c 
Relaciones laborales 4C.16 

Programas de servicios sociales, 

culturales, de seguridad e higiene en el 4C.17 

LL 
trabajo 

= 
Capacitacién continua y desarrollo 

ea 
profesional del personal de las areas 4C.18 

— 
administrativas 

— 
Servicio social de areas administrativas 4C.19 

~~ Recursos Humanos 4c 

Curricula de personal AC.20 

poe 

Censo de personal 4C.21 

7 
Expedicién de constancias y credenciales 4C.22 

- 
Servicio civil de carrera 4C.23 

= 
egistro y control de contratos por 

Registro y ° e 4C.24 

_ 
honorarios 
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CODIGO 

  

  

  

  

  

  
  

  

  

        
  

14 

Disposiciones en materia de recursos 

financieros y contabilidad 5C.1 

gubernamenial 

Programas y proyectos sobre recursos 

financieros y contabilidad 5C.2 

gubernamental 

Gastos o egresos por partida 
Bresos pol P 5C.3 

presupuestal 

Ingresos 5C.4 

Libros contables 5C.5 

Recursos Financieros 5C 

Registros contables (glosa} 5C.6 

Valores financieros 5C.7 

Aportaciones a capital 5C.8 

Cuentas por liquidar certificadas 50.9 

Presupuesto 5C.10 
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Pélizas contables . sc. 1 | 

Compras directas 5C.12 

Garantias, fianzas y depdsitos 5C.13 

Control de cheques 5C.14 

Conciliaciones §C.15 

Recursos Financieros 5C Estados financieros 5C.16 

Auxiliares de cuentas 5C.17 

Fondo rotatorio (revolvente) 5C.18 

Reintegros al presupuesto 5C.19 

Constancias 5C.20 

Declaraciones de impuestos 5C.21 
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CODIGO 

Programas y proyectos en materia de 

recursos materiales, obra ptiblica, 6C.1 

conservacién y mantenimiento 

Licitaciones 6C.2 

Adquisiciones 6C.3 

Requisiciones 6C.4 

Conirol de contratos 6C.5 

Recursos [Viateriales y Obra 6c Seguros y fianzas de vehiculos oficiales 6C.6 
Publica 

Conservacién y mantenimiento de la 
: ne 6C.7 
infraestructura fisica 

Registro de proveedores y contratistas 6C.8 

Arrendamientos 6C.9 

Inventario fisico de bienes inmuebles 6C.10 

Control y distribucion de bienes muebles 6C.14 

e insumos 
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Programas y proyectos en servicios 7C.1 

generales ‘ 

Servicios basicos i 76.2 

Servicios de seguridad y vigilancia | 70.3 

Servicios de lavanderia, limpieza, higiene 7C.4 

y fumigacién . 

Servicios de transportacién 76.5 

Servicios de telefonia y telefonia celular 7C.6 

Servicio postal | 7C.7 

7a 7C 
Servicios Generales 

Servicios especializados de mensajeria 7C.8 

Mantenimiento, conservacién e | 70.3 

instalacién de mobiliario | . 

| Mantenimiento, conservacioén e 70.10 

instalacién de equipo de cémputo . 

Control del parque vehicular 70.11 

Control y servicios en auditorios y salas 70.12 

im 

- Proteccidn civil 70.13 

Solicitud de eventes 70.14 
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Save 9 Conte 

net 
8C.2 | 

  

Programas y proyectos en materia de 

tecnologias y servicios de informacién 

    

Desarrollo e infraestructura de 

telecomunicaciones |_
__
 

  

    

  

  

  

  

    

18 

  

    

      

Desarrollo e infraestructura del portal de | 

: A 8C.3 
internet de la dependencia 

Desarrollo de redes de comunicacién de 8C.4 

datos y voz ™ 

| 
| 

| Desarrollo informatico 8C.5 

| 
| Seguridad informatica 8C.6 | 

1 | | Desarrolle de sistemas 8C.7 

Tecnologias y Servicios de la | 8c 
— 

a Hl 
i 

Informacion 
| Automatizacién de procesos | 8C.8 

i 

i 
45 . : 

/ Control y desaittelle de bienes | 8C.9 | 

informaticos 
\ 

Administracién y servicios de archivo 8C.10 | 

|   
Adrministracion y servicios de 

. 8C.11 
correspondencia L

d
 
    | Administracicn y servicios de bibliotecas | 8C.12 

l   

          

|
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| instrumentos de consulta | 80.14 | 
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Productos para la divulgacion de 8C.15 

Tecnologias y Servicios de 8c Setviclos 

la Informacion 55 a 
Servicios y productos en internet e 8C.16 

intranet 
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Comunicacién Social 

        

[ | Programas y proyectos de comunicaci6n 9C.4 

| social 
  — 

Publicaciones e impresos institucionales 

Material multimedia [es 

  
9C.2 

    

|
 

  

| 

|   
| 
  

  

  

9c 

  

  

  

  

              

Publicidad institucional 9C.4 

Boletines y entrevistas para medios | 90.5 

Inserciones y anuncios en periddicos | 9C.6 

revistas ‘ . | 

1 
Agencias periodisticas, de noticias, i\ 

reporteros, articulistas, cadenas 9C.7 

televisivas y otros medios de | . 

| comunicacién social \ 

r - 
Prensa institucional | 9C.8 

Comparecencias ante los poderes dela 9c.9 

uni6n 
. 

Actos y eventos oficiales 90.10 

aisle 

Invitaciones y felicitaciones 9C.11 | 

Encuestas de opinion 96.12                       
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C.1 
control y auditoria 16 

Auditorias 10C.2 

Revisiones de rubros especificos 10C.3 

Seguimiento a la aplicacién en medidas 0 
. 10C.4 

recomendaciones 

Requerimientos de informacion a 
: 4 10C.5 

dependencias y entidades 

Quejas y denuncles de actividades 40C.6 

publicas 

Conirol y Auditoria de 10C Reresones, adccenes y 10C.7 

Actividades Publicas Fecomencaciones 

Responsabilidades 10C.8 

Inconformidades 10C.9 

Inhabilitaciones 10C.10 

Deciaraciones patrimoniales 10C.11 

Entrega-recepcioén 106.12 

Sanciones, inconformidades Vy 40€.13 

conciliaciones derivadas de contratos 
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Evaluaci6n y Politicas 
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41C 

  

  

  

  

  

  

      

Programas a corto y mediano plazo 411C.1 

Desarrollo de encuestas 110.2 

Evaluacién de programas de accién 11.3 

Informe anual de labores 11C.4 

Informe de ejecucién 110.5 

Indicadores 110.6   
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Transparencia y Acceso a la 

Informacion 

            
12Cc 

      

Programas y proyectos en materia de 

transparencia y combate ala corrupci6n     
  

Programas y proyectos de acceso a la 

  

  

  

  

  

        

informacion es 

Unidad de enlace 12C.3 

Solicitudes de acceso a la informacién 12C.4 

Portal de transparencia 12C.5 

Clasificacién de informacion reservada 420.6 

y/o confidencial 

Sistemas de datos personales 120.7 

Instituto Nacional de Acceso a la 420.8 

Informacioén   
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Presidencia CNDH 

   

      

COMeo 
F Paik: 
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Consejo Consultivo 

    

   

CODIGO 

  

18.1 

  1s 

Colegio de visitadores     18.2 
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SECCION) CODISO SERIE CODIEO 

Disposiciones en materia de derechos 23.4 

humanos 

| Programas y proyectos en materia de 
28.2 

| derechos humanos 

Quejas y orientacién (administrativos) 28.3 

_) 

Expedientes de Quejas 28.4 

r 

Folios de Control 28.5 

Orientacién Directa 28.6 

Proteccién y Defensa de los 28 Recomendaciones 28.¢ 

Derechos Humanos 

Recursos de Inconformidad 28.8 

Recursos de Quejas 28.9 

Remisiones 28.10 

Seguimiento de Recomendaciones 28.11 

solicitudes de Informacién de Recursos 28.12 

Vinculacién interinstitucional 28.13 

_| 
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SECCION CODIGO , SERIE  CODIEO 

| Educacién y Formacién en Derechos 38.4 

: Humanos 
Promocién y Difusién de los 3S 

Derechos Humanos Actividades Acaciémicas 38.2   
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CIERRE Y VALIDACION 

El presente Cuadro de Clasificacién Archivistica consia de 12 Secciones comunes con 
a 150 Series y 3 Secciones Sustantivas con 17 Series que permitiran la clasificacién 

: archivistica de los documentos que se generan y reciben en los archivos de tramite y 
conceniracion, el presenie cuadro permite la i integracién de nuevas series documenitales 

= en caso de ser necesario por la naturaleza de las funciones y atribuciones de este 
Organismo Nacional Auténomo. 
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soe Gaytan Mirus Gloria Berenice Cruz Téliz 

ifectora de Conjrol de Progesos Jefa del Departamento del Archivo de 
Archivisticos Concentracién         

  

  

      Mtra. Consuelg OW era *Trevitio 7 Secretarial Eject tiva y Ls Lic, EdGardo Lopez Figueroa 
| Presidenta del COTECIAD ee Organo Interno de Control     
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