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1.- Introduccion

La Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas,
es un organismo descentralizado sectorizado a la Secretaria General de Gobierno
y Medicacion, con personalidad juridica y patrimonio propios con autonomia técnica,
ejecutiva, administrativa, financiera, presupuestal, de gestién y ejecucion, tiene
como objeto coordinar los instrumentos, politicas, servicios y acciones para
garantizar los derechos en materia de atencion y reparacién a victimas del delito y
de violaciones a los derechos humanos, en términos de la Ley General de Victimas,
Ley de Victimas para el Estado de Chiapas, y demas normatividad que le resulte
aplicable.

Desde su creacion en el afio 2020, ha generado produccién de documentacién e
informacidn publica, lo que hace necesario implementar y desarrollar estrategias de
organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién basado en la
metodologia archivistica establecida por la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Chiapas.

Por ello, se elabora el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2025, que
coadyuva con el Sistema Institucional de Archivos (SIA) para la organizacién y
conservacion de los archivos, el cual conjuntamente con los demas instrumentos
archivisticos, aseguran la preservacion de la informacién generada; cuyo interés y
utilidad permite controlar adecuadamente y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, para contar con informacién que de prueba de las actividades y
operaciones de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado
de Chiapas.
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2.- Objetivo

Contar con el instrumento de control archivistico que describa la estructura de la
organizacion y conservacién de los archivos, que permita la localizacion fisica de
los expedientes por medio de fondo, sesién y series, a fin de mantener los
documentos contenidos en los archivos en el orden original en que fueron
producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoraciéon documental, disposicién
documental y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo Nacional,
Consejo Estatal y las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

3.- Marco Legal

Federal:
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Archivos
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados

Estatal:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas

e Ley de Archivos para el Estado de Chiapas

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chiapas

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Chiapas

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado
de Chiapas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas
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4.- Formulacion

a) Identificacion

Se identificé las atribuciones y estrategias establecidas en el Programa
Institucional del organismo.

De conformidad con la misién y vision institucional se llevé a cabo la
definicion de las series documentales, de acuerdo con los procedimientos de
acuerdo a las funciones.

Se capacitd al personal de las diferentes areas administrativas, para
identificar junto con los productores de la informacién, las series
documentales, las cuales fueron ubicadas en la seccién correspondiente.

La propuesta de secciones y series fue autorizada por cada titular de las
areas administrativas de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas
para el Estado de Chiapas.

b) Jerarquizacién

Se identificaron las funciones del organismo y las actividades derivadas de
acuerdo a la misidn y vision; asi como a las funciones y procedimientos
establecidos en los manuales administrativos, a fin de establecer la relacién
entre las secciones y series comunes y sustantivas.

c) Codificacion

Se asignaron claves y nomenclaturas de cada nivel de descripcion.

La codificacién forma parte de las secciones y series de las actividades
comunes Yy se identifican con una “C”.

La codificacion forma parte de las secciones y series de las actividades
sustantivas y se identifican con una “S”.
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d) Instrumentacion

Validacién: Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las
autoridades correspondientes para el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, con el objeto de ser difundido y aplicado.

Formalizacién: Atiende los mecanismos de implementacion y su respectiva
difusion.

Supervisiéon y asesoria: La responsable del Area Coordinadora de
Archivos, sera quien, de seguimiento a las acciones para garantizar el
funcionamiento adecuado del Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
corregir las desviaciones y aclarar las dudas.

Capacitacion: El Area Coordinadora de Archivos, debe incluir en el

Programa de Desarrollo Archivistico, un programa de capacitacion en
materia y asegurarse de su implementacion.
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5.- Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2025 CEEAV

a).- Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de Secciones y Series por
Atribuciones y/o Funciones Sustantivas 2025

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comisién Ejecutiva Estatal de
Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas, consta de 01 seccion y 07 series
documentales del catdlogo de Secciones y Series por Atribuciones y/o Funciones
Sustantivas. :

CATALOGO DE SECCIONES Y SERIES POR ATRIBUCIONES
Y/O FUNCIONES SUSTANTIVAS 2025

CLAVE O CODIGO SECCIONES
01s ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS

SERIES POR ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES SUSTANTIVAS 2025

[
SECCION SERIE SECCION - SERIE

‘ DOCUMENTAL

01s ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS
015.01 Registro Unico de Atencién
015.02 Registro de apoyos inmediatos otorgado a victimas
015.03 Registro de cuadernillo de atencidn a victimas
015.04 Asesorias Juridicas a victimas
015.05 Orientaciones Juridicas a victimas
015.06 Expediente de victimas
015.07 Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de

Violaciones a los Derechos Humanos de la Comisién Ejecutiva
Estatal de Atencidn a Victimas para el Estado de Chiapas

v
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b) Cuadro General de Clasificacién Archivistica de Secciones y Series por
Atribuciones y/o Funciones Comunes 2025

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comisién Ejecutiva Estatal de
Atencidn a Victimas para el Estado de Chiapas, consta de consta de 12 secciones y 45
series del catalogo de Secciones y Series por Atribuciones y/o Funciones Comunes y la
creacion de una (1) Subserie.

CLAVE O CODIGO SECCION
01C LEGISLACION
02C ASUNTOS JURIDICOS
03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
04C RECURSOS HUMANOS
05C RECURSOS FINANCIEROS
06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
07C SERVICIOS GENERALES
08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
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CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA SECCION,
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION — SERIE — SUBSERIE

SECCION | SERIE |SUBSERIE
DOCUMENTAL
01cC LEGISLACION
01C.15 Comités y Subcomités de Normalizacion
02C ASUNTOS JURIDICOS
02C.05 Actuaciones y representaciones en materia legal
02C.07 Estudios, dictamenes e informes
02C.08 Juicios contra el sujeto obligado
02C.09 Juicios del sujeto obligado
02C.10 Amparos
02C.11 Interposicién de recursos administrativos
03¢ PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION '
03C.02 Programas y proyectos en materia de programacion
03C.07 Programas operativos anuales
03C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y
) lineamientos de procesos y procedimientos
04C RECURSOS HUMANOS
04C.03 Expediente Unico de personal
04C.05 Némina de pago de personal
04C.08 Control de asistencia (vacaciones, descansos,
; licencias, incapacidades, etc.
04C.15 Afiliaciones al IMSS
04C.23 Servicio social de areas administrativas
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05C RECURSOS FINANCIEROS
05C.06 Registros Contables (Glosa)
05C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
05C.19 Pdlizas de diario
05C.22 Control de cheques
05C.23 Conciliaciones
05C.24 Estados financieros
05C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
05C.29 Informacion de cuenta publica
05C.33 Ordenes de pago
05C.34 Bancos
06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
06C.04 Adquisiciones
06C.15 Arrendamientos
06C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
Comités y subcomités de adquisiciones,
06C.23 L g
arrendamientos y servicios.
07C SERVICIOS GENERALES
07C.08 Ser}lldo d_e te_lgfonla fija, telefonia celular y
radiolocalizacidn
07C.13 Control de parque vehicular
07C.14 Control de combustible
07C.16 Proteccion Civil
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DB TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION
08C.13 Control y desarrollo del parque informatico
10C CONTROL DE AUD[TORfA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS
10C.03 Auditorl’a
— PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS
11C.07 Programas a mediano plazo
11C.18 Informe de gobierno
11C.24 Junta de gobierno
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
12C.04 Unidad de transparencia
12C.05 Comité de transparencia
Solicitudes de acceso a la informacion y datos *%
12C.06
personales
Portal de transparencia (obligaciones de
12C.07 . - _
transparencia)
13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL ‘
13C.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA) WZ
13C.03.0 | Grupo Interdisciplinario de Archivos
13C.09 Servicio de informacion documental
13C.04 Instrumentos de control archivistico '\
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LA PRESENTE HOJA FORMA PARTE DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA QUE CONTIENE LA CLASIFICACION DE SECCION Y SERIES
DOCUMENTALES COMUNES Y SUSTANTIVAS DE LA COMISION EJECUTIVA
ESTATAL DE ATENCION A VICTIMAS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS, ELABORADO
EN EL EJERCICIO FISCAL 2025.

Firmas de los intervinientes

esdy Cecilia Calvo Chacén
En su cali de Directora General, Invitada Especial y Area
Administrativa Productora de la Documentacion

Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) y Areas Admmlstratlvas Productoras

de la Documentacién de la Comisién Ejecutiva Estatal de At i as
para el Estado de Chiapas \/ .

Lcda.'Rosa Nayeli Lopez'Guerrero Mtro. Alfredg Acuiia Pacheco
Directora de Atencién Inmediata Director de Asesoria Juridica
y Primer Contacto y Area Administrativa Estatal de Atencién a Victimas y
Productora de la Documentacién Area Administrativa Productora de Ia

Documentacion

Lcdo. Ma A el Alejandro Ramos
Gutiérrez
Jefe de la Unidad del Comité
Documentacion Interdisciplinario Evaluador y Area
Administrativa Productora de la
Documentacion
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Ing. Rosalia az&ti%z*&@

Jefa de [a Unidad de Planeacién,
Responsable de la Unidad de
Transparencia, Coordinadora de

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica CEEAV 2025

Mtro. Adalberto Mundo Alegria
En su calidad de responsable de las
actividades de Tecnologia de la
Informacion

Archivos y Area Administrativa
Productora de la Documentacion

Invitado Permanente

Lcdo.

Comisario Ptblico Propietario de la CEEAV Chiapas

Las presentes firmas corresponden al Cuadro General de Clasificacion Archivistica gue contiene la
clasificacion de seccion y series documentales comunes y sustantivas de la CEEAV Chiapas 2025 y
aprobado en la Segunda Sesion Ordinaria 2025, del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) de la
Comision Ejecutiva de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas, Elaborado en el ejercicio
fiscal 2025, con fecha 22 de septiembre de 2025.
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