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Cuadro General de Clasificacion Archivistical

INTRODUCCION

El dia 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la Ley
General de Archivos y por lo dispuesto en su segundo transitorio, entro en vigencia el 15
de junio de 2019, y en su articulo 1°, indica que tiene por objeto “Establecer los principios
y bases generales para la organizacidn, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba 0 ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la

federacion, las entidades federativas o municipios”.

De acuerdo al articulo 10 de la LGA, la Comision de Defensa de los Derechos Humanos
para el Estado de Nayarit, es “Responsable de organizar y conservar sus archivos; de la
operacion de sus archivos; de la operacién de su sistema institucional; del cumplimiento
de lo dispuesto por esta ley; las correspondientes de las entidades federativas y las
determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segun corresponda; y
deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la

informacién a su cargo.

Conforme el articulo 11 fracciéon Il de la LGA la CDDH Nayarit, se encuentra como sujeto
obligado a:

1) Establecer un Sistema Institucional de Archivos.

2) Inscribir a su Institucion en el Registro Nacional de Archivos.

3) Conformar un Grupo Interdisciplinario.

4) Elaborar los instrumentos de Control y Consulta Archivistico.

5) Elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

L El presente instrumento no estd validado por el Archivo General del Estado ni por el Grupo
Interdisciplinario
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Todo ello para coadyuvar en la valoracion documental, segun lo dispuesto en la fraccion V

del articulo anteriormente sefalado.

Misidn

Que las y los servidores Publicos de la Comisién de Defensa de los Derechos Humanos
del Estado de Nayarit, actien siempre bajo los principios de esencialidad, permanencia,
independencia, imparcialidad, profesionalismo, trasparencia, responsabilidad y sujecion al
estado humanista, social y democratico a fin de lograr la participacion activa de la
sociedad y contribuir a garantizar un Estado de derecho que mantenga el equilibrio entre
el ejercicio del poder de los diferentes 6rganos del Estado y la exigencia de los derechos

fundamentales.

Vision

Generar una cultura de respeto hacia los derechos humanos que brinde a la poblacion
nayarita la proteccion mas amplia de sus libertades en el ambito estatal, con el objetivo de
gue las relaciones sociales entre habitantes, residentes, personas que transitan por el
estado y autoridades, se den en un plano de igualdad, libertad y respeto a la dignidad
humana.

Sin dejar de omitir el sefialamiento de la Ley General de Archivos, publicado en el DOFF
el 15 de Junio de 2019, la Comision de Defensa de los Derechos Humanos para el Estado
de Nayarit, como sujeto obligado, debera de administrar, organizar y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que produzca, reciba, obtenga, adquiera,
trasforme o posea, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, bajo los estandares y principios en materia archivistica, asi mismo debera de
contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos, actualizados y
disponibles.

Con la finalidad de dar cumplimiento, se realizaron trabajos con las 4 unidades
administrativas de la Comisién el Grupo Interdisciplinario, generando la Ficha Técnica de
valoracién documental, que soporta la generacion de las secciones (16 comunes y 3

sustantivas) conformando el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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Instrumento técnico que refleja la estructura de archivo con base en las atribuciones y

funciones de LA CDDH de conformidad con el articulo 13 de la Ley General de Archivos.

1. Objetivo general

Contar con un instrumento de control y consulta que refleje la estructura documental, a
través de los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos
atendiendo los niveles de fondo, seccion, serie y Subserie que seran identificados
mediante la clave alfanumérica, con el propdsito de optimizar la organizacion,

conservacion y preservacion de los documentos de archivo de la CDDH.

1.2. Objetivos especificos

e Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones dela CDDH.

e Implementar un Sistema de Clasificacion Archivistica que permita la localizacion y
acceso a la informacién contenida en los documentos y expedientes de archivo de
la CDDH.

e Establecer las bases de administracion y preservacion homogénea de los
documentos de archivo generados y recibidos en cada Unidad Administrativa de la
CDDH.

e Promover entre los servidores publicos una cultura archivistica aplicable a cada
una de las unidades administrativas generadoras de la informacion de la CDDH,
para favorecer la toma de decisiones, la investigacion y la preservacion de la

memoria documental de la CDDH.

2. Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Archivos.
e Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.
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e Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Orgéanica de la Comisién de Defensa de los Derechos Humanos para el
Estado de Nayarit.

e Reglamento Interior de la Comision de Defensa de los Derechos Humanos

para el Estado de Nayarit.

e Ley General de Responsabilidad Administrativa.

3. Metodologia

Atendiendo a la estructura archivistica de fondo, seccién y serie como niveles basicos y
sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), la
metodologia utilizada consistid en identificar el fondo; CDDH aunado a sus atribuciones,
delimitar las secciones y series, la codificacion alfanumérica, la cual se lleva a cabo para
clasificar los documentos, de cualquier tipo, generados, conservados o reunidos en el

ejercicio de sus facultades, competencias o funciones establecidas en la CDDH.

3.1 Primera Etapa: Modelo de tratamiento de los documentos de archivo

Identificacion

e Identificar el nombre del fondo: Comisiéon de Defensa de los Derechos Humanos
para el Estado de Nayarit (CDDH).

e Identificar las unidades administrativas sustantivas dela CDDH.

¢ Identificar las unidades administrativas de apoyo CDDH.

e Identificar las atribuciones de las CDDH.

¢ Identificar las funciones de la CDDH.

e Sesiones de trabajo con las unidades administrativas generadoras o receptoras de
informacién y/o documentaciébn para identificar las secciones y series
documentales.

e Revisidn y autorizacion de las secciones y series por parte de la Comisién de
Defensa de los Derechos Humanos para el Estado de Nayarit, asi como del Grupo

Interdisciplinario de Valoracién documental.

Codificacion.

Pagina 4 de 13

Calle Encino #18, Plaza Jacarandas Colonia San Juan C.P.63130. ¢ Tels. (311) 2178988 y 311213 8986 9 cedhnayarit@gmail.com Tepic, Nayarit, México




CoMISION DE DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS
PARA EL ESTADO DE NAYARIT

e Caodificacion de las secciones y series comunes, La codificacion es alfanumérica,
comprende un numero y la letra “C” mayuscula identificandola como comun, por lo
gue se tienen secciones comunes es decir (16C) y sus respectivas series.

e Secciones y series sustantivas, vuelve a iniciar el numero 1 y se utiliza la letra “S”
(sustantiva) seguido de numero consecutivo para las series o sub-series. De tal
manera que, se tienen secciones sustantivas (3S) con sus respectivas series y

subseries..

3.2 Segunda Etapa Proceso de Instrumentacion

Validacién

De conformidad en lo establecido en la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de
Archivos sometié a consideracion de los Responsables de Archivos de Tramite, el
presente Cuadro para su aprobacion, con el propésito de ser difundido y aplicado una vez

aprobado por el Grupo Interdisciplinario de la CDDH.

Formalizacion

El Area Coordinadora de Archivos, debe cerciorarse, mediante revisiones periodicas, que
deberd documentar fehacientemente, de que para la clasificacion archivistica y a partir de
su aprobacién por EL Grupo Interdisciplinario, sea utilizado el presente CGCA, asi mismo
proporcionara asesoria en esta materia a los responsables de archivo de tramite y todo
servidor publico que lo solicite en la CDDH, con la finalidad de evitar o corregir posibles

desviaciones en la aplicacion del instrumento y aclarar dudas.

Capacitacion
El Area Coordinadora de Archivos debera incluir en el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA), capacitacion en esta materia y asegurarse de su implementacion.

4. Cuadro General de Clasificacion Archivistico de la Comisién de Defensa de los
Derechos Humanos para el Estado de Nayarit 2023.

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién con fecha 15
de junio del afio 2018 en su articulo 4, fraccibn XX, define el Cuadro General de
Clasificacion, como el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base

en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado. La estructura del cuadro debe ser
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jerarquica, atendiendo los conceptos basicos de fondo, seccién y serie que establece un

Estructura Documental (Niveles de descripcion)

Cuadro Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales
gue conforman el acervo de la CDDH, de tal manera que, los documentos se reinen en
agrupaciones naturales, a saber: fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental; y
gue para fines de organizacién archivistica su estructura se ha basado en los en los

siguientes elementos.
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Fondo Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Gltimo articulo 4
fraccion XXXIIl de la Ley General de Archivo.

Seccion A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad con las
disposiciones legales del articulo 4 fraccion XLIX de la Ley General
de Archivo.

Serie A la division de una seccion 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 articulo 4 fraccion L, de la Ley General
de Archivo.

Subserie Conjunto de documentos que forman parte de una serie,
identificados de forma separada de esta por su contenido y sus
caracteristicas especificas. Son las agrupaciones de los documentos
o expedientes en las actividades dentro de las series.

Expediente A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de los sujetos obligados.

Documento de | A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
Archivo contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

4.2 Materiales

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica para la CDDH; atendiendo
a los conceptos béasicos de fondo, seccion serie y Subserie, se toma en cuenta tanto las
atribuciones y funciones comunes de las funciones especificas o sustantivas del Sujeto
Obligado. Se determina cuales atribuciones y funciones producen documentos y se
convierten en series documentales.

Los materiales que se requieren para el proceso de elaboracién o actualizacion del
presente cuadro, sera los instrumentos juridicos, de organizacion y de normatividad como:
la Ley General de Archivo, Ley de Archivos del Estado de Nayarit, Ley Organica de la
Comisién de Defensa de los Derechos Humanos para el Estado de Nayarit, Reglamento
Interior de la CDDH Nayarit. Actualizando este mismo asi como Manuales de

Procedimientos y de Organizacion.

Series Comunes:
Son los documentos sustantivos tendran en su codificacion la letra “C” después del

numero de la seccion.

Series Sustantivas:
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Son los documentos sustantivos tendran en su codificacion la letra “S” después del

numero de la seccidn.

4.3 Tipos de Series Comunes

FONDO: COMISION DE DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS
CLAVE SECCION DOCUMENTAL

(FUNCIONES COMUNES)

1C ASUNTOS JURIDICOS

2C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
3C RECURSOS HUMANOS

4C RECURSOS FINANCIEROS

5C RECURSOS MATERIALES

6C SERVICIOS GENERALES

7C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

9C TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

10C PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1C COMUNICACION SOCIAL

12C CONTROL Y AUDITORIA

13C PLANEACION INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
14C DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

15C COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES
16C EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO

4.4 Tipo de Series Sustantivas

FONDO: COMISION DE DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS
CLAVE SECCION DOCUMENTAL

(FUNCIONES SUSTANTIVAS)
1S ASUNTOS JURIDICOS DE LA PRESIDENCIA
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2S SECRETARIA EJECUTIVA
3S VISITADURIA GENERAL

GLOSARIO

Para los efectos de este instrumento se entendera por:

Acervo

Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Archivo

Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporto, espacio o
lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion

Al integrado por documentos trasferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en el hasta su disposiciéon documental.
Archivo de tramite

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo historico

Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos

A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos.

Baja documental

A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservaciéon; y que no posea valores histéricos,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalog6 de disposicion documental

Al registro general y sistematico que se establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacién y la disposicion documental.
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Clico vital

A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o
recepcion hasta su baja documental o trasferencia a un archivo historico.

Conservacion de archivos

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo.

Consulta de documentos

A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los
documentos de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicién documental

A la seccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar trasferencias
ordenadas o bajas documéntales.

Documento

Soporte material que registra un hecho o acta con informacion textual, en lenguaje natural
0 convencional o cualquiera otra expresion grafica, sonora, en imagen o electrénica;
producido o recibido por instituciones o personas fisicas o juridico-colectivas, publicas o
privadas en el ejercicio de sus funciones o actividades, para el cumplimiento de sus fines
y conservado como prueba e informacion.

Documento de archivo

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producto,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los
sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documento histéricos

A los que se preservan permanentemente por que poseen varias evidencias,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regién o local.

Expediente

Pagina 10 de 13

Calle Encino #18, Plaza Jacarandas Colonia San Juan C.P.63130. ¢ Tels. (311) 2178988 y 311213 8986 9 cedhnayarit@gmail.com Tepic, Nayarit, México




CD COMISION DE DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS
NAYARIT | PARAEL ESTADO DE NAYARIT

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente de tramite concluido

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto y cuyo tramite ha concluido debido a la emisién de una
resolucion por parte de la unidad administrativa con competencia para ello y por lo cual ya
no es consultado frecuentemente.

Ficha técnica de valoracion documental

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental.

Fondo

Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo.

Gestion documental

Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccidn, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.

Instrumento de control de archivistico

A los instrumentos técnicos que propician la organizacidon control y conservacién de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental.

Seccidn

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie

A la 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.

Subserie

A la division de la serie documental

Trasferencia

Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera

permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.
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Valoracién documental

A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales, es
decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios,
vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicién documental, y

Vigencia documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y

aplicables.

El presente instrumento integra la estructura documental de la Comisién de Defensa de
los Derechos Humanos para el Estado de Nayarit; mismo que esta conformado por 16

Secciones Comunes y 3 Secciones Sustantivas.
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