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Fondo: CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

(EZQ)

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL V.1 2024.
30 de Enero 2024

DATOS GENERALES DE ARCHIVO DE TRAMITE
Direccion: Londres #247 Piso 2,

Unidad Administrativa: Direccion de

Asuntos Juridicos

Col. Juérez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600
Teléfono: 52621490

Nombre del responsable de archivo

Cargo

Lic. Maria Isabel Sotelo Silva

Profesional Dictaminadora de Servicios
Especializados

ext. 5702 Email ]
msotelos@conapred.org.mx

DESCRIPCION CLAVE

FONDO: Consejo Nacional para Prevenir| |EZQ

la Discriminacion

SECCION: Asuntos Juridicos ‘ZC

FECHAS EXTREMAS: VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS

2007-2024 5.3 ml DOCUMENTALES PRIMARIAS

2017-2023:5

‘SERIESDOCUMENTALES

DESCRIPCION DE LA

| CLAVE | SERIES
SERIE
|1C.1O | Instrumentos juridicos | | Contratos, convenios y acuerdos
consensuales con otras Instituciones
|2C.3 | Registro y Certificacion de| |Formato de firmas y rdbricas de
firmas los Servidores Publicos del
Consejo
|2C.5 | Actuaciones y||Poderes Notariales de los
representaciones en materia| |servidores publicos autorizados
legal
|2C.6 | Asistencia, Consulta y| | Solicitudes de asesoria por parte
Asesorias de las areas que conforman la
Institucion
|2C.7 | Estudios, Dictdmenes e| | Dictaminarian de instrumentos
Informes juridicos
2C.8 Juicios contra la Dependencia | | Expedientes laborales
2C9 Juicios de la Dependencia Averiguaciones Previas
2C.10 Amparos Como quejosos 'y terceros
interesados
2C1 Interposicion  de  recursos| |Juicio de Nulidad

administrativos
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[2c12

I IOpiniones técnico-juridicas I |Ané|isisjun’dico sobre un tema

|25

I | Notificaciones

Documentacion relacionada con
los medios establecidos en el
Codigo Fiscal de la Federacion a
través del cual la autoridad fiscal
da a conocer a los contribuyentes,
a los responsables solidarios o a
terceros, el contenido de un acto
administrativo a efecto de que
estén en posibilidad de cumplirlo
o de impugnarlo.

[2c16

| ||nconformidadesy peticiones |

Inconformidades de los
interesados sobre los actos
administrativos.

[2c17

| | Delitos y faltas |

Documentos relativos al
seguimiento de actos contrarias
al ordenamiento juridico y de los
incumplimientos de un deber u
obligacion.
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DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Planeacion y Evaluacion.

Unidad Administrativa: Direccién de
Planeacién, Administracién y Finanzas
Area Generadora: Subdireccién de

Direccion: Londres #247 Piso 3,
Col. Juérez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
06600 Teléfono: 52621490

archivo:

Nombre de las responsables del

Cargo:

Lic. Mireya Lépez Ojeda

C. Laura Noemi Vigueras Carmona

Subdirectora de Planeacién y Evaluaciéon
Profesional De Servicios Especializados

Organizaciéon y Presupuestacion

mlopezo@conapred.org.mx
DESCRIPCION CLAVE
FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion
SECCIONES: Programacion, | 3C, 11C

Planeacién, Informacién, Evaluacién vy

Politicas

FECHAS EXTREMAS: VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS
2021-2024 0.8 mi DOCUMENTALES PRIMARIAS

2017-2023:5

SERIESDOCUMENTALES

CLAVE

SERIES

DESCRIPCION DE LA
SERIE

3C.7

Programas operativos
anuales

el instrumento que traduce
los lineamientos generales de
la planeacién nacional o
estatal del desarrollo
econdmico y social, en
objetivos y metas concretas a
desarrollar en el corto plazo,
definiendo responsables,
temporalidad y espacialidad
de acciones, para lo cual se
asignan recursos
(presupuestos) en funcién de
las disponibilidades y
necesidades contenidas en
los balances de recursos
humanos, materiales y
financieros.

3C1n

Integracién y dictamen de
manuales de organizacion

Conformacién de las
opiniones, dictamines
relativas a la elaboracidén de
manuales, normasy
lineamientos del CONAPRED

3CI2

Integracion y dictamen de
manuales, normasy
lineamientos, de procesos y
procedimientos

Emision, control, seguimiento y
actualizaciéon de las normas,
lineamientos manuales de
Procedimientos de las Unidades
Administrativas.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
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3C.13

Acciones de modernizacion
administrativa.

Expedientes referentes a las
reformas, cambios y
evolucién en la
administracion.

Nnc.e

Planes nacionales

Contiene informacién para la
elaboracién e integracion del
instrumento que establece
los pasos a seguir para lograr
el desarrollo social en materia
de discriminaciéon. Es un
proyecto disehado por las
autoridades estatales, que
delimita sus politicas y
estrategias, tiene una
duracion de mas de un ano,
de modo tal que el gobierno
tenga el tiempo suficiente
para implementar las
medidas que considera
necesarias para el desarrollo
social.

1C.8

Programas de accién

Contiene informacion de
todas las areas
administrativas para la
integracion del Programa de
Actividades Operativas y el
Programa de Trabajo del
ejercicio presupuestal
corriente

Nncis

Evaluaciéon de Programas de
Accion

Contiene informacioén para la
elaboracién e integracion de
informes que forman parte
del Plan Nacional de
Desarrollo, que este Consejo
aporta a las Instituciones y
sus Programas
Institucionales

Nnc.aoe

Indicadores

Informacién que reportan las
areas del Consejo para la
conformacién de resultados
en materia de la MIR

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
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DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Direccion de
Planeacion, Administraciéon y Finanzas.
Area Generadora: Subdireccién de
Recursos Humanos.

Direccion: Londres #247 Piso 1,
Col. Judrez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
06600 Teléfono: 52621490

Nombre de los responsables del
archivo:

Cargo:

Lic. Karen del Rocio Castillo Pulido.
Arg. Claudia Lizet Bautista Contreras
C. Norma Mendoza Islas

Jefa de Departamento de Capacitacion
Secretaria Ejecutiva A
Auxiliar Administrativa

nm.dpaf@conapred.org.mx
DESCRIPCION CLAVE
FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion
SECCION: Recursos Humanos 4C

FECHAS EXTREMAS:

2006-2024 5.0 ml

VOLUMEN APROXIMADO:

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS 2017-2023: 6

SERIESDOCUMENTALES

CLAVE

SERIES

DESCRIPCION DE LA
SERIE

4C3

Expediente Unico de Personal

Documentacion laboral 'y
personal de cada uno de lasy
los servidores publicos que se
han dado de alta en el
Consejo, asi como los
documentos que soportan su
baja.

4C 4 Registro vy

Presupuestos y Plazas

Documentacion en cuanto a
refrendo de la estructura
orgadnica ocupacional, Ila
solicitud de creacion de
plazas (presupuestales fijas o
eventuales), registro y
aprobacién de estructuras
organicas ocupacionales vy
plantillas autorizadas por la
SHCP.

Control de

4C.5

Noémina de pago de personal

Documentos de control y
seguimiento  que  tenga
implementado el CONAPRED
que garanticen la
oportunidad y eficiencia en el
pago de sus percepciones a
los servidores publicos,
personal eventual, por
programa, etc.

4C.6 Personal

Reclutamiento y Seleccién de

Expedientes de personas que
desean laborar dentro del
Consejo.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
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Control de Asistencia | Listasy tarjetas del control de

4C.8

(vacaciones, descansos Yy
licencias, incapacidades, etc.)

asistencia.

4C.10

Descuentos

Documentos referentes a las
solicitudes de descuentos al
personal del Consejo que
incurre en faltas, asi como
altas, bajas y movimientos de
personal.

4C14

Evaluacion del Desempefio
de servidores de mando.

Documentos de control vy
seguimiento de la evaluacién
del desempefio que tiene por
objeto medir el rendimiento
de los servidores publicos en
su puesto, a través de un
grupo de indicadores
previamente definidos para
un periodo de evaluaciéon
determinado.

4C.15

Afiliaciones a los Institutos de
Seguridad y servicios sociales
de los trabajadores.

Altasy bajas del personal en el
Instituto Mexicano del Seguro
Social.

4Cl6

Control de Prestaciones en
materia econdmica.

Contiene la documentaciéon
relacionada con el FONAC,
sistema de ahorro para el
retiro, seguros, entre otros.
Documentos de control vy
seguimiento de los reportes
quincenal y mensual del
FONAC, reporte bimestral del
SAR, médicos) y ajustes,
reportes de Seguro Colectivo
de Retiro, oficios quincenales
Seguro de Separacion
Individualizado 'y  Gastos
Médicos Mayores, formatos
de préstamos.

4C19

Becas

Incentivos profesionales
econdmMicos o No, a personas
estudiantes de servicio social

4C.22

Capacitacién  continua vy
desarrollo  profesional del
personal de areas
administrativas.

Documentacién relacionada
con el programa de
capacitaciéon  por servidor
publico, asi como las
condiciones de acreditacién
de estay las circunstancias en
que, conforme a la
disponibilidad
presupuestaria, se podran
otorgar apoyos para cubrir
estudios de formacion,
especialidad o de grado.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
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Contiene lo relacionado con el
trdmite, aceptacion y liberaciéon
del servicio social de estudiantes,
Servicio Social de dreas | asi como el control de asistencia
4C23 administrativas de estudiantes, que realizan
servicio social para el desarrollo
de sus habilidades en su campo
de accién.

Contiene la documentaciéon
relativa a la actividad que se
realiza entre el personal del
CONAPRED, a fin de
4C.25 Censo Personal recolectar datos y poder
conocer la cantidad exacta de
trabajadores, cdmo y ddénde
se desempefan dentro del
Instituto.

Expedientes con informacion
referente al tramite y control
de credenciales y constancias
laborales.

4C.26 Expedicién de Constancias

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
ibautistae@conapred.org.mx; e Tel. +52(55) 5262 1490 ext. 5649 ¢ www.conapred.org.mx



3 2C24
- Felipe Carrillo
PU

COMSEIQ MACIONAL PARA PREVENIR
Lk DISCRIMINACION

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Direccién de | Direccion: Londres #247 Piso 3,
Planeacién, Administracién y Finanzas. Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
Area Generadora: Subdireccion de | 06600 Teléfono: 52621490

Finanzas

GOBERNACION “?.CONAPRED

Nombres de los Responsables del Cargo:
Archivo:
Lic. Ernesto Almazan Martinez Subdirector de Finanzas
Lic. Monica Jivel Zacapala Martinez Jefa de Departamento de Presupuesto
Lic. Salvador Flores Rodriguez Jefe de Departamento de Contabilidad
ext. 5612 Email:
ealmazanm@conapred.org.mx
DESCRIPCION CLAVE

FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion

SECCION: Recursos Financieros 5C
FECHAS EXTREMAS: VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS
2015-2024 1.5 ml DOCUMENTALES

PRIMARIAS 2017-2023.7

SERIESDOCUMENTALES
CLAVE SERIES

DESCRIPCION DE LA
SERIE

Documentacion sobre
estudios que se hacen de la
informacioén contable,
mediante la utilizaciéon de
indicadores y razones
P ) . financieras, asi como de los
Andlisis financiero \Y% :
3C.19 estudios del presupuesto,
presupuestal - R
por medio del analisis
detallado, la evaluacién de
desempenoy la mediciéon de
la transparencia con que se
asignan y erogan los
recursos.
Expedientes sobre el proceso
en el cual se analiza la
eficiencia y la eficacia de los
programas, en cuanto a los
ingresos 'y a los gastos
originados en su ejecucion,
asi también lo relativo a las
acciones que permiten
medir y corregir la ejecucion
del presupuesto, con el
objetivo de que se mantenga
dentro de los limites del
presupuesto

Evaluacion y control del

3C.20 R
ejercicio presupuestal

aprobado, asi como los
resultados obtenidos segun
los objetivos y metas

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
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definidas en los diversos
planes del CONAPRED.

5C5

Libros Contables

Son aquellos en los que se
efectian los registros o
asientos contables por las
distintas operaciones
realizadas por el Consejo.

5C6

Registros Contables (Glosa)

Es la afectaciéon o asiento que
se realiza en los libros de
contabilidad del Consejo, con
el objeto de proporcionar los
elementos necesarios para
elaborar la informacién para
la elaboraciéon financiera

5C14

Cuenta por liguidar
certificada

Documento presupuestario
para la afectacion de
Recursos Fiscales del
Consejo.

5C15

Transferencia de
Presupuesto

Movimiento de Afectaciones
Presupuestales de los
Recursos Fiscales asignados
al Consejo.

5C.16

Ampliacién de Presupuesto

Afectaciones de
movimientos
Presupuestales de
Ampliaciéon de Recursos.

5C17

Registro Control de Pélizas
Egresos

La que sirve para comprobar
algun pago.

5C.18

Registro Control de Pdlizas
Ingresos

La que sirve para comprobar
alguna recepcién

5C19

Pdlizas de Diario

Aquella que sirve para
comprobar operaciones que
no sean de efectivo.

5C.22

Control de Cheques

Control de los titulos de
crédito expedidos a cargo de
una Institucién de crédito.

5C.23

Conciliaciones

Estados  que muestran
diferencia entre saldos de
una cuenta llevada por un
banco y la cuenta respectiva
de acuerdo con los libros
contables.

5C.24

Estados Financieros

Documentos que designan
la situaciéon econdmica y los
resultados netos de wuna
entidad en un periodo
determinado y que permite
efectuar un analisis
comparativo de la misma.

5C.25

Auxiliares de Cuenta

Registro individual de cada
una de las cuentas del
Consejo.

5C.26

Estados del Ejercicio del
Presupuesto

Informes del avance
Presupuestal del Consejo.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
ibautistae@conapred.org.mx; e Tel. +52(55) 5262 1490 ext. 5649 ¢ www.conapred.org.mx
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Es el mecanismo

presupuestario que tiene por
objeto proporcionar
Recursos

Financieros de inmediato, a
fin de sufragar aquellos
gastos emergentes  por
conceptos especificos
aprobados, y cuyo pago
pueda tramitarse también
en forma directa afectando el
presupuesto.

5C.27 Fondo Rotatorio
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DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Direccion de
Planeaciéon, Administraciéon y Finanzas.
Area generadora: Subdireccion de
Recursos Materiales / Jefatura de
Departamento de Adquisiciones.

Direccion: Londres #247 Piso 3,
Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
06600 Teléfono: 52621490

Nombres de las responsables del
Archivo:

Lic. Raquel Mendoza Ponce

C. Imelda Alcantara Vega

Cargo:

Jefa de Departamento de Adquisiciones
Auxiliar Administrativa

Publica

serviciosgenerales@conapred.org.mx
DESCRIPCION CLAVE
FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion
SECCION: Recursos Materiales y Obra | 6C

FECHAS EXTREMAS: VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS
2015-2024 6.6 mi DOCUMENTALES PRIMARIAS
2017-2023: 8
SERIESDOCUMENTALES
DESCRIPCION DE LA
CLAVE SERIES
SERIE
Documentaciéon generada
derivado de procedimientos
6C .4 Adquisiciones de Invitaciéon a Cuando Menos
Tres Personas \Y% de
Adjudicacién Directa.
Documentacion generada
Sanciones, inconformidades | derivada de procedimientos
6C5 Y% de sanciones,
’ conciliaciones, derivados inconformidades Yy
de contratos conciliaciones derivado de
contratos.
Instrumento legal \Y%
6C6 Contratos documenﬁps orlglnales.Qe la
contrataciéon del servicio o
adquisicién de bienes.
L Elaboracién de inventario del
Inventario fisico y . - .
6C.17 . activo fijo, asi como de
control de bienes muebles .
resguardos individuales.
. _ . Elaboracién de inventario del
Inventario fisico de bienes . - .
6C.18 . activo fijo, asi como de
inmuebles .
resguardos individuales.
Almacenamiento, control Inventario de bienes del
6C.19 y distribucién de bienes | almacén, asi como entradas y
muebles salidas de almacén.
o Documentacion referente al
Control y seguimiento de -
6C.22 . control y seguimiento de la
obras y remodelaciones. L. L
contratacidn de los servicios

Londres 247, Colonia Juarez, Alc

aldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
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de obrasy remodelaciones a la
infraestructura fisica de
CONAPRED.

Documentaciéon  presentada
en las diversas carpetas de las

Comités y subcomités de . L
sesiones ordinarias y

adquisiciones,

6C.23 ; extraordinarias del Comité de
arrendamientos y s
servicios Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del

CONAPRED
Comité de enajenaciéon de Actas y minutas de reuniones
6C.24 bienes muebles e de sesion del érgano

inmuebles. colegiado.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
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DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Direccién de | Direccién: Londres #247 Piso 3,
Planeacién, Administracién y Finanzas. Col. Juérez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
Area Generadora: Subdireccion de | 06600 Teléfono: 52621490

Recursos Materiales /Jefatura de
Departamento de Servicios Generales

GOBERNACION “?.CONAPRED

Nombres de los responsables del Cargo:

Archivo:

C. Maria Teresa Ruiz Hernandez Auxiliar Administrativa
serviciosgenerales@conapred.org.mx

DESCRIPCION CLAVE

FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion

SECCION: Servicios Generales 7C
FECHAS VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS
EXTREMAS: 3.4 ml DOCUMENTALES PRIMARIAS
2014-2023 2017-2023: 3
SERIESDOCUMENTALES

CLAVE SERIES DESCRIPCION DE LA

SERIE

Documentos relacionados con
el control y seguimiento de los
servicios basicos, que
requieren CONAPRED, para el
desempefno de actividades
Servicios bdasicos (energia eléctrica, agua, | vinculadas con las funciones
predial, etc.) publicas. Pueden ser
contratados con particulares o
Instituciones del propio sector
Publico. Incluye servicios tales
como energia eléctrica, agua,
predial etc.

Documentos relacionados con
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia el control y seguimiento de los
servicios de vigilancia.
Documentos relacionados con
el control y seguimiento de los
servicios de limpieza, higiene y
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene | fumigacién que requieren
y fumigacion CONAPRED, para el
desempeno de actividades
vinculadas con las funciones
publicas.

Documentos relacionados con
el control y seguimiento de los
servicios de transportacion
7C7 Servicios de transportacién que requiere el CONAPRED,
para el desempefo de
actividades vinculadas con las
funciones publicas.

Control y seguimiento de los
servicios de telefonia, telefonia
celular y radiolocalizacién que

7C3

7C.6

Servicios de telefonia, telefonia celular y

7C.8 . o
radiolocalizacion

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
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requieren CONAPRED, para el
desempeno de actividades
vinculadas con las funciones
publicas.

Control y seguimiento del
servicio postal que requieren
CONAPRED, para el
desempefno de actividades
vinculadas con las funciones
publicas.

7C9 Servicio postal

Documentacion referente al
control y seguimiento de la
contratacién de los servicios
de proteccién, cuidado e
instalaciéon de mobiliario.

Mantenimiento, conservacion e

7Ca instalacion de mobiliario

Documentos relacionados con
la adquisiciéon, mantenimiento
y conservacion de vehiculos
que se utilicen para el
desarrollo de las funciones de
CONAPRED.

7C13 Control de parque vehicular

Documentos de
7Cl4 Control de combustible comprobacidén de suministro
de combustible a los vehiculos.

Control y seguimiento de los
servicios en auditorios y salas
para reuniones internas y
externas.

7C.15 Control y servicios de auditorios y salas

Documentos relacionados con
la instalacién, seguimiento y
aplicacién de la Unidad de
Proteccién Civil que se integre
en cada inmueble de
CONAPRED, a efecto de dar las
facilidades indispensables
para realizar

el diagndstico de riesgos
internos y externos de los
inmuebles, asi como adoptar
las medidas preventivas y
ejecutar planes de proteccién
civil en casos de emergencia.

7C.16 Proteccion Civil
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COMSEIQ MACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Direcciéon de
Planeacién, Administracién y Finanzas.
Area Generadora: Subdireccion de
Informatica

Direccion: Londres #247 Piso 3,
Col. Juérez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
06600 Teléfono: 52621490

Nombre del responsable del Archivo:
Lic. Carlos Alberto Lépez Santiago

Cargo:
Jefe de Departamento de Informatica

Informacion

informatica@conapred.org.
mX
DESCRIPCION CLAVE
FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion
SECCION: Tecnologias y Servicios de la | 8C

FECHAS EXTREMAS:

2015-2024 1.2 ml

VOLUMEN APROXIMADO:

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS 2017-2023: 0

SERIESDOCUMENTALES

CLAVE

SERIES

DESCRIPCION DE LA
SERIE

8C

Desarrollo de Sistemas

Documentacién acerca de la
creacion, mejora, instalacion,
integraciéon 'y soporte de
sistemas informaticos
(hardware y software) en
CONAPRED.

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
ibautistae@conapred.org.mx; e Tel. +52(55) 5262 1490 ext. 5649 ¢ www.conapred.org.mx

-/ Felipe Carrillo
PU (0]



GOBERNACION “?.CONAPRED

3 2C24
- Felipe Carrillo
PU (0)

COMSEIQ MACIONAL PARA PREVENIR
Lk DISCRIMINACION

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Subdireccion
de Comunicacioén Social

Area Generadora: Subdireccién de
Comunicacién Social

Direccién: Londres #247 Piso 7
Col. Juérez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
06600 Teléfono: 52621490

Nombres del Responsable del Archivo:

Cargo:

Lic. Miriam de Regil Loépez

Lic. Jorge Camacho Nava

Jefa de Departamento de Promocidn de
Programas.
Jefe de Departamento de Difusiony

ext. 5222 Email:

jcamachon@conapred.org.mx

Campanas.

DESCRIPCION CLAVE
FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ

la Discriminacion

SECCION: Comunicacion Social 9C

FECHAS EXTREMAS:
2015-2024

VOLUMEN

3.9 ml

APROXIMADO:

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS 2017-2023: 2

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE

SERIES

DESCRIPCION DE LA
SERIE

Publicaciones

9C.3 institucionales

contiene
de los

Expedientes que
documentacion
materiales de divulgacion
sobre distintos grupos en
situaciéon de discriminacion,
académicos, educativos e
informativos.

e impresos

9C.4

Material multimedia

Registro de todo el material
que se genera para
administrar la pagina web del
Consejo, asi como los
documentos que se generan
en todas las dreas para ser
publicadas en el sitio.

9C.5

Publicidad institucional

Registro de la campana
institucional, entendida como
las acciones que permiten dar
a conocer entre las personas el
trabajo y atribuciones del
Consejo.

9C6 medios

Boletines y entrevistas para

Registro de todos los
comunicados de prensa y
entrevistas que las y los
funcionarios del Consejo
otorgan a diversos medios de
comunicacion.
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PUERTO

COMSEIQ MACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “kCONAPRED

Disefios de anuncios
realizados como parte de la
Inserciones y anuncios en | difusion de las acciones del

9C.8 N . . . . -
periédicos y revistas Consejo se realizan inserciones
de prensa en diversos medios
de comunicacion.
Documentos relacionados con
oCT] Prensa Institucional la realizaciéon de peridédicos o

folletos con noticias o
actividades institucionales.

Oficios o turnos referente a
registro de los eventos que el
9C.14 Actos y eventos oficiales Conapred realiza o convoca,
asi como aquellos en los que
participa como invitado.

Estudio referente a resultados
de la aplicacién, al finalizar el
afno, del Post-test que evalua el
impacto en la ciudadania de la
campafa de difusion del
Conapred.

9C.18 Encuestas de opinién
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COMSEIO MACIONAL PARA PREVENIR PUERTO

LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “?.CONAPRED

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Direccion de | Direccion: Londres #247 Piso PB
Asuntos Juridicos. Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
Area Generadora: Unidad de | 06600 Teléfono: 52621490
Transparencia.
Nombres de los Responsables del | Cargo:

Archivo: Secretaria Ejecutiva A
Lic. Julieta Juncal Jiménez

ext. 5704 Email:
jjuncalj@conapred.org.mx

DESCRIPCION CLAVE
FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ

la Discriminacion
SECCION: Transparencia y Acceso a la | 12C
Informacion

FECHAS EXTREMAS: VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS
2016-2024 1.00 metros lineales DOCUMENTALES PRIMARIAS
2017-2023: 4

SERIESDOCUMENTALES
CLAVE SERIES

DESCRIPCION DE LA
SERIE

Documentacién relacionada a
la operatividad de la unidad de
transparencia como informes,
oficios, turnos, etc.

Actas de las sesiones de
trabajo  del comité de
transparencia y oficios
relacionados con el tema
Expedientes que contienen
Solicitudes de Acceso a la | documentaciéon referente las
Informacioén solicitudes de acceso a la
informacion

Documentos de trabajo,
12C.7 Portal de Transparencia oficios, correos electrénicos
relacionados con el tema
Documentacion como
oficios acuses y formatos
gue contienen los indices
Clasificacion de Informacién | de los expedientes a
reservada clasificar o desclasificar
como reservados.

12C.4 Unidades de Enlace

12C.5 Comité de Informacidén

12C.6

12C.8
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COMSEIQ MACIONAL PARA PREVENIR
Lk DISCRIMINACION

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Presidencia Direccion: Londres #247 Piso 2

Area Generadora: Direccion de Apoyo a | Col. Judrez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
Organos Colegiados y Coordinacion | 06600 Teléfono: 52621490
Interinstitucional.

GOBERNACION “?.CONAPRED

Nombres de los Responsables del Cargo:
Archivo:
Mtro. César Eduardo Lopez Espinosa Subdirector de Gestion

C. Gloria Estefani Palafox Ramirez

ext. 5104 Email:
clopeze@conapred.org.mx

DESCRIPCION CLAVE

FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion

SECCION: Gobierno 15
FECHAS EXTREMAS: VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS
2016-2024 1 metro lineales DOCUMENTALES PRIMARIAS
2017-2023: 4
SERIESDOCUMENTALES
CLAVE SERIES DESCRIPCION DE LA
SERIE
Sesiones de la Junta de Documgntamon gengrada de
1S.1 : las sesiones de la junta de
Gobierno ;
gobierno.
Sesiones de la Asamblea Documeptauon generada de
1S.2 : las sesiones de asamblea
Consultiva -
consultiva
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COMSEIQ MACIONAL PARA PREVENIR
Lk DISCRIMINACION

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Coordinacion | Direccion: Londres #247 Piso 4

de Estudios, Legislaciéon y Politicas | Col. Judrez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
Publicas 06600 Teléfono: 52621490

Areas Generadora: Direccion de Andlisis
Legislativo y Asuntos Internacionales y
Direccidn de Estudiosy Politicas Publicas

GOBERNACION “?.CONAPRED

Nombres de los Responsables del Cargo:

Archivo:

C. Norma Angélica Guzman Tamayo Profesional dictaminadora de servicios
especializados.

Lic. Alma Delia Ramirez Rojas Subdirectora de Asuntos Internacionales

C. Ana Cristina Espinosa Alvarado Secretaria Ejecutiva C

Lic. Katherin Yimaira Ramirez Jefa de Departamento de de Andlisis
Legislativo.

Mtra. Florina Mendoza Jiménez Subdirectora de Estudios

Lic. Fabian Bonilla Lépez Subdirector de Politicas Publicas

nguzmant@conapred.org.mx
DESCRIPCION CLAVE

FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion
SECCION: Estudios, Legislacion y 2S
Politicas en Materia de No
Discriminacion.

FECHAS EXTREMAS: VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS
2014-2024 2.1 metros lineales DOCUMENTALES PRIMARIAS
2017-2023:9
SERIESDOCUMENTALES
CLAVE SERIES DESCRIPCION DE LA
SERIE
Elaboracién de disposiciones | Propuestas de reforma
2S.1 en materia de la No | legislativa para proteger el
Discriminacion derecho a la no discriminacion.
Elaboracién de programas y | Elaboracién de herramientas de
2S.2 Proyectos en materia de la | politica publica para prevenir y
No Discriminacion eliminar la discriminacion.

Emision de opiniones técnico-
Elaboraciéon de opiniones de | juridicas en materia legislativa, y
253 !nsFrgmentos y normas respepto de las consultas que,
juridicas en materia de No | relacionadas con el derecho a la
Discriminacion. igualdad y no discriminacién, se
le formulen al Consejo.

Coordinacion y seguimiento del

Seguimiento y evaluaciéon de

254 Politicas Publicas. Programa Nac.ionfal  Para la
Igualdad y No Discriminacion.
Elaboracién de Estudios en | Elaboracién de estudios vy
2S.5 Materia de la No | estadisticas sobre
Discriminacion discriminacion.
256 Coope.racién. . con ;oopera;ién con organismos
organismos internacionales internacionales
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COMSEIO MACIONAL PARA PREVENIR PUERTO

LA DISCRIMINACION

GOBERNACION “?.CONAPRED

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Direccidon Direccién: Londres #247 Pisos 1,2y 5
General Adjunta de Quejas. Col. Judrez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
Areas Generadora: Direccion de Quejas | 06600 Teléfono: 52621490

y Direccion de Admisibilidad,
Orientacioén e Informacion.

Nombres de los responsables del Cargo:

Archivo:

Lic. Héctor Manuel Berdeja Ortiz Jefe de Departamento de Admisiony
Registro.

Lic. Luis Raul Alejandre Torres Subdirector de Control y Seguimiento

C. Maria Fernanda Merchant Herndandez | Profesional Dictaminadora de Servicios
Especializados.

ext. 5402 Email:
dgag@conapred.org.mx

DESCRIPCION CLAVE

FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion

SECCION: Atencion de Quejas 'y 3s

Reclamaciones

FECHAS EXTREMAS: VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
2014-2021 57 metros lineales PRIMARIAS 2017-2019: 10
SERIESDOCUMENTALES

CLAVE SERIES DESCRIPCION DE LA SERIE

Orientaciones juridicas que se
proporcionan a las personas que
acuden a lainstitucion directamente,
3S.1 Orientacién Juridica por correo electrénico, por la pagina
web, por escrito, respecto a los
derechos que les asisten y los medios
juridicos para hacerlos valer.

Procedimiento de queja por
Integracion del Expediente | presuntos actos, omisiones o

352 de Queja. practicas sociales discriminatorias.
(entre particulares).
Procedimiento de reclamacién por
253 Integracion del Expediente | presuntos actos, omisiones o

de Reclamacioén. practicas sociales discriminatorias
(entre autoridades federales).
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COMSEIQ MACIONAL PARA PREVENIR
Lk DISCRIMINACION

GOBERNACION “?.CONAPRED

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa: Coordinacion | Direccion: Londres #247 Piso 6

de Vinculacién, Cultura y Educacion. Col. Judrez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
Areas Generadoras: Direcciéon de | 06600 Teléfono: 52621490

Promocién de Cultura y No

Discriminacion; \Y% Direccién de

Educacion y Programa Editorial.

Nombres de los responsables del Cargo:

Archivo: Subdirectora de Procesos Institucionales

Lic. Norma Angélica Castro Garcia de Inclusién y no Discriminacion.

C. Georgina Diedhiou Bello Subdirectora de Educacién

Mtro. Vidal Emmanuel Mendez Cadena Director de Educacién y Programa
Editorial

C. Ana Laura Fuentes Lopez Subdirectora de Vinculacion Territorial

Lic. Abel Villanueva Hernandez Subdirector de Vinculaciéon Social

deype@conapred.org.mx
DESCRIPCION CLAVE

FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ
la Discriminacion

SECCION: Vinculacién y Programas 4S

Educativos

FECHAS EXTREMAS: VOLUMEN APROXIMADO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

2014-2023 2.1 metros lineales. PRIMARIAS 2017-2022: 4

SERIESDOCUMENTALES

CLAVE SERIES DESCRIPCION DE LA SERIE

Imoblementacion de Promocién educativa para la

4S.] P sensibilizacién a favor de la igualdad

Programas Educativos PR -
9 y los derechos a la No Discriminacion.

Programa  Editorial Anual, de
conformidad con los lineamientos
Programa Editorial y | normativos del Consejo y del
4S.2 distribucion de | Programa, a fin de que las
publicaciones. publicaciones tiendan a promover
cambios culturales a favor de la
igualdad y la no discriminacion.
Coordinar la ejecuciéon, desarrollo y
evaluacién de los programas y
modelos que impacten a procesos
institucionales para dar a conocer el
derecho a la no discriminacién y
promover la  participacion de
instituciones publicas privadas vy
sociales, organizaciones y empresas.
Implementar |la estrategia de
vinculacién del Consejo, asi como la
4S.4 Vinculacion operacion de las lineas de accidn,
programas de vinculacion territorial
y social, promocién y concertacion.
Difusién de politicas y | Divulgaciéon de estrategias y lineas
4S5 acuerdos en materia de No | de accién para fommentar una cultura
Discriminacion. incluyente y no discriminatoria

Procesos institucionales de
4S.3 inclusion y No
Discriminacion.
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CONAPRED

COMSEIQ MACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE TRAMITE (SERIES GENERICAS,
APLICABLES A TODO EL CONSEJO).

Unidad Administrativa: Todas las
Unidades Administrativas.

Direccién: Londres #247
Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
06600 Teléfono: 52621490

DE LA INFORMACION
CONTROL Y AUDITORIA DE
ACTIVIDADES PUBLICAS

DESCRIPCION CLAVE
FONDO: Consejo Nacional para Prevenir | EZQ

la Discriminacion

SECCIONES: TECNOLOGIAS Y SERVICIOS | 8C,10C, 12C

SERIESDOCUMENTALES

CLAVE SERIES

DESCRIPCION DE LA
SERIE

8C.17

Administracién y servicios
de correspondencia

Control y seguimiento de |Ia
correspondencia de entrada vy
salida de las areas de CONAPRED.

10C.3 Auditoria

Mecanismo coadyuvante para
controlar y evaluar las operaciones
qgue realicen las dependencias y
entidades.

10C.7

Participantes en Comités

Conglomerado de Comités con
respectivas sesiones ordinarias y
extraordinarias.

10C.15

Entrega-recepcion

Documento que detalla a grandes
rasgos los estatus, seguimientos y
pendientes a partir de una entrega
administrativa.

10C.16 Libros Blancos

Documentos publicos
gubernamentales en los que se
detallan las acciones y resultados
obtenidos por un programa,
proyecto o asunto relevante y
trascendente de la Administraciéon
Publica Federal, y que casi siempre
son entregados en los cambios de
gobierno o Administracion.

12C.6 -
Informacion

Solicitudes de Acceso a la

Expedientes que contienen
documentacion referente las
solicitudes de acceso a |la
informacion

Londres 247, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06600, CDMX.
ibautistae@conapred.org.mx; e Tel. +52(55) 5262 1490 ext. 5649 ¢ www.conapred.org.mx



3 2C24

-/ Felipe Carrillo
PUERT!

CONAPRED

COMSEIQ MACIONAL PARA PREVENIR
Lk DISCRIMINACION

GOBERNACION “’(,

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Unidad Administrativa: Direccién de | Direccién: Londres #247 Piso 1y 2

Planeacion, Administraciéon y Finanzas.

Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.

Concentracién:
Lic. Ivan Rodrigo Bautista Espinosa

Area de resguardo: Jefatura de | 06600 Teléfono: 52621490
Departamento de Archivo de

Concentracion

Responsable de Archivo de | Cargo:

Jefe de Departamento de Archivo de
Concentracion.

ext. 5649 Piso 2

Email: archivonomia@conapred.org.mx

DESCRIPCION

CLAVE

FONDO: Consejo Nacional para Prevenir
la Discriminacion

EZQ

de acuerdo con el CADIDO.

SECCIONES: Todas las Secciones Documentales del Consejo en Etapa Semiactiva,

FECHAS EXTREMAS:

VOLUMEN APROXIMADO:

Transferencias

2004-2017 245 metros lineales. documentales secundarias:
0

SERIESDOCUMENTALES

CLAVE SERIES DESCRIPCION DE LA

SERIE

CON EL CADIDO.

TODAS LAS SERIES DOCUMENTALES DEL CONSEJO EN ETAPA SEMIACTIVA DE ACUERDO
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