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1. PROPOSITO

Llevar el registro y control de los expedientes de archivo que produce cada una de las areas y su
organizacion de acuerdo con las funciones que emanan de la normativa interna y asimismo
cumplir con los requerimientos de transparencia.

2. ALCANCE

Aplica para todas las areas de la CEDH en la atencidn de los instrumentos archivisticos de su
area. Inicia con la elaboracién o actualizacién de los formatos técnicos y termina con el envio y
promocion para la publicacién de los formatos archivisticos requisitados.

3. POLITICAS DE OPERACION

La CEDH promovera la construccion de espacios y equipamiento adecuado para los
expedientes de archivo de tramite, archivo de concentracion e historicos, con el
propdsito de asegurar su proteccion, preservacion, cuidados y el resguardo del
patrimonio documental que pertenece a la CEDH.

Todo documento de archivo que se relaciona con un mismo asunto, que genera
seguimiento y resulta trascendental, se agrupa en expedientes de manera ldgica y
cronoldgica de acuerdo a las exigencias de las disposiciones juridicas en la materia.

Se promovera y facilitara la capacitacion del personal de la CEDH relacionada con el
llenado de los instrumentos archivisticos.

Se tomaran como referencia los formatos o instrumentos archivisticos emitidos por la
Comision Estatal de Acceso a la Informacién Publica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Constitucion Politica del Estado del Estado de Sinaloa.

Ley de Archivos para el Estado de Sinaloa.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados en el
Estado de Sinaloa.

Ley que estable los Procedimientos de Entrega-Recepcidon en los Poderes Publicos y
Ayuntamientos, Organos Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién
Publica del Estado de Sinaloa.
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e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

e Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

e Reglamento Interior de la CEDH Sinaloa.

e Manual de Organizacién General de la CEDH Sinaloa.

e Cddigo de Etica del Personal de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

e (Cddigo de Conducta del Personal de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos. Emitidos mediante
acuerdo por el Consejo Nacional del Sistema de transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales. Publicado en el DOF el dia 4 de mayo de
2016.

5. REGISTROS

No aplica.
Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Control inicial
Mtro. Miguel Angel L.E. Pavel Jonathan Mtro. José Carlos Alvarez
Lopez Nuiiez Hernandez Ortiz Ortega
02 20/05/2025 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Actualizacion
Control de datos de
contacto
Lic. José Pablo L.E. Pavel Jonathan Profr. Oscar Loza Ochoa
Balderas Jurado Hernandez Ortiz

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
CEDH: Se refiere a la Comision Estatal de los Derechos Humanos en Sinaloa.
Secretaria técnica: Se refiere a la Secretaria técnica de la CEDH.

Unidad de archivo y gestion documental: Se refiere a la Jefatura de la Unidad de archivo y
gestion documental, dependiente de la Secretaria técnica de la CEDH.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Instrumentos archivisticos

Persona titular de la Unidad
de archivo y gestion
documental

Inicio

1. Elabora o actualiza
formatos técnicos
archivisticos

4. Recibe formatos

6. Enviay promueve su
publicacién

Fin

Personas titulares de
las direcciones de la

Persona titular de la
Secretaria técnica

2. Recibe y aprueba formatos

5. Recibe formatos de
doaumentacion archivistica

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CEDH

3. Requisita el Inventario
general de expedientes

técnica de valoracion documental
y el inventario general.

1.2 Turna formatos para su
revision y aprobacion.

Responsable Actividad Tareas Registro
Persona 1. Elabora o 1.1 Elabora y/o actualiza la
titular de la actualiza estructura de: Formato del cuadro
Unidad de formatos técnicos | general de clasificacidon
archivoy archivisticos archivistica, el Catalogo de
gestion disposicion documental, la guia de
documental archivo documental, la ficha
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Persona 2. Recibe y 2.1 Recibe, revisa y aprueba los

titular de la aprueba formatos | formatos a utilizar.

Secretaria 2.2 Se distribuyen los formatos en

técnica Excel.
2.3 Se promueve reuniones con la
areas directivas de la CEDH para su
la definicion o llenado del Cuadro
general de clasificacién archivistica
y del Catalogo de disposicidon
documental.

Personas 3. Requisita el 3.1 Requisita el inventario general

titulares de Inventario de expedientes considerando los

las general de contenidos del Cuadro general de

direcciones expedientes clasificacion archivistica y del

de la CEDH Catdlogo de disposicion
documental.

Persona 4. Recibe 4.1 Recibe y revisa los formatos.

titular de la formatos 4.2 Asigna clave archivistica a los

Unidad de registros del inventario general de

archivoy cada area.

gestion 4.3 Integra en un solo documento

documental el informe de inventario general.
4.4 Una vez completo, turna para
su revisidn y aprobacion.

Persona 5. Recibe 5.1 Recibe y revisa la totalidad de

titular de la formatos de los formatos integrados.

Secretaria documentacién 5.2 Autoriza su envio.

técnica archivistica

Persona 6. Enviay 6.1 Envia, via correo electrdnico, a

titular de la promueve su la Unidad de transparencia de la

Unidad de publicacion CEDH.

archivoy

gestion

documental

Fin del procedimiento.
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9. DOCUMENTACION DE INDICADORES
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
(Informes de inventario general de Promedio Semestral Secretaria Técnica

archivo recibidos de las areas de la
CEDH / Total de areas directivas de la
CEDH)

10. PRODUCTOS

e Instrumentos archivisticos requisitados.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Mtro. Miguel Angel
Lopez Nufiez

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Mtro. José Carlos Alvarez
Ortega

Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Control inicial

02 20/05/2025 | Secretaria Técnica

Lic. José Pablo
Balderas Jurado

Organo Interno de
Control

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Presidente de la CEDH

Profr. Oscar Loza Ochoa

Actualizacion
de datos de
contacto
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12. ANEXOS

Ejemplo de Formato de cuadro general de clasificacion archivistica.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DE SINALOA

CODIGO FONDO SECCION SERIES SUB SERIE DESCRIPCION

* gl presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de ( xx ) secciones y ( xx ) series, reflejando su valor documental, plazos de conservacion, destino y condiciones de acceso en el
Catalogo de Disposicion Documental

Ejemplo de Formato de Catdlogo de disposicion documental.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

VALOR DOCUMENTAL ALY DE, DESTINO e ERES 23
CONSERVACION ACCESO
=4 -
. . =) < <
CODIGO SECCION Y SERIE = g (j g %
A L F/C AT AC TOTAL < x a o a
4 o 3 u =
2 213
S s

Valor documental: Administrativo (A), Legal (L), Fiscal (F), Testimonial/Informativo (T/1)
Plazo de Conservacion: Permanente (P)

Técnicas de seleccidn: Baja (B), Conservacion (C)

Informacién: Publica (P), Reservada (R), Confidencial (C),

Ejemplo de Formato de quia de archivo documental.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

ANOS

DESCRIPCION AT AC
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Ejemplo de Formato de ficha técnica de valoracion documental.

f— COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE SINALOA
T SECRETARIA TECNICA

Unidad de Archivo y Gestion Documental

Seccién

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie

1. Contexto

1.1 Nombre de la Unidad Administrativa

1.2 Atribucién de la Unidad Administrativa

1.3 Areas que intervienen en la Produccién de la Serie

2. Identificacién de la Serie

2.1 Nombre

2.2 Cédigo

2.3 Descripcién de la Serie

2.4 Marco Juridico

2.5 Soporte Fisico Digital [
2.6 Valores documentales Administrativo Legal Fiscal / Contable
2.7 Plazos de conservacion Archivo de Tramite Archivo de Concentracion |
2.8 Destino final Baja Conservacion Muestreo
2.9 Fundamento de conservacion o baja Los expedientes se conservan durante su vigencia
2.10 Técnica de seleccion N/A

Publica Reservada Confidencial

2.11 Condiciones de acceso

2.12 Ubicacion fisica de la serie

2.13 Fecha de la serie
2.14 Fecha de cierre Vigente
Firma del titular Fecha de aprobacién
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Ejemplo de Formato de inventario general

% COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE SINALOA
e SECRETARIA TECNICA
SINALOA UNIDAD DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
Unidad Administrativa:

Seccién:
Inventario General de Expedientes
FECHAS PLAZOS VALORES DESTINO CLASIFICACION
NUMERO DE INVENTARIO SERIE ASUNTO UBICACION
APERTURA CIERRE AT AC A L c B c PUBLICA | RESERVADA | CONFIDENCIAL

13. DATOS DE CONTACTO

Lic. José Pablo Balderas Jurado.
Secretaria Técnica.
pbalderas@cedhsinaloa.org.mx
(667)752-24-21 Ext. 1400
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