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1. INTRODUCION |

La Comision de Derechos HQmanos del Estado de Puebla presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 (PADA), como instrumento de gestion de corto, mediano y largo
plazo, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de |os servicios documentales y archivisticos, estableciendo las
estructuras normativas técnilcas y metodoldgicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar los procesos de organizacion y conservacion documental en los
archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Puebla.
En cumplimiento a lo estable|r.ido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA), se
integra el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA) de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla (CDH Puebla) en el que se establecen las acciones a
emprender para la actualizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios documentales
archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia, con un enfoque en
proteccion de derechos humanos, tomando en cuenta que “el derecho a la informacion es
clave en la conformacion de una cultura de transparencia de acceso a la informacion y
participacion ciudadana, es el derecho de conocer activa o pasivamente las ideas, opiniones,
hechos o datos que se producen en la sociedad y que permiten formarse una opinion, lo cual
esta sujeto a diversos principigs: Principio pro persona, de universalidad, de interdependencia
e indivisibilidad, de progresivi?ad, de interpretacion conforme, de maxima publicidad, de no
discriminacion, de accesibilidad y el principio de rendicion de cuentas, transparencia e imperio
de la ley”!.Siendo asi que este Focumento esta basado en los principios y preceptos basicos de
los derechos humanos.

\
El Programa establece acciones encaminadas a la implementacion, aplicacion y observancia
del Sistema Institucional de Arthivos (SIA).

2. JUSTIFICACION

Las actividades que integran este prograrna tienen como propdsito la planeacion,
implementacién, organizacién y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos institucionales.

. | .
L https://www.cndh.org.mx/noticia/derecho-de-acceso-la-informacion



El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 {PADA) plantea la coordinacién vy
comunicacién con los responsables de G2 archivos de tamite y con los representantes del
Grupo Interdisciplinario para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en

los archivos de tramite.

El cumplimiento a este programa permitirda que los instrumentos de control y consulta
archivisticos se encuentren actualizados; asimismo, permitira la organizacion y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos.

3. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS
Objetivo General:

e ptimizarel funcionamie}nto de! Sistema Institucional de Archivo, para que se cumpla en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y sea
ejemplo de la gestiéq archivistica a nivel nacional entre los organismos publicos

autonomos de derechas humanos.

Objetivos Especificos: g

e Continuar con la sensil#ilizacic’)n a los servidores publicos de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Puebla sobre la importancia de los archivos, asi como de la
responsabilidad que representarn, especificamente a las personas de nuevo ingreso.

f‘mstrumentos de control archivisticos.

e Actualizar y mejorar lo

e Mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente organizados vy
sistematizados, para g rantizar la transparencia y la rendicién de cuentas.

e Continuar con la cornj:ta clasificacion de los expedientes de los archivos de tramite,
supervisando su debida organizacidon con base al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, que permiFa integrar el Inventario General por expedientes.

e Continuar con la capacitacion en materia archivistica al personal miembro del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

e |dentificar las mejoras jposibles en los espacios destinados a los archivos de tramite y
de concentracion pari.a definir los requerimientos necesarios para garantizar su
resguardo.

e Los demas que estabIeLca la Ley General de Archivos.



4. PLANEACION

Actividades planificadas

Tabla 1
Actividad Requerlmlentos Riesgo Accién de mitigacion
Solicitud de creacidn Salicitar mediante Restriccidon Solicitar a la
y/o asignacion de memorandum los presupuestaria en instancia
plazas para contar requerimientos cuanto a plazas de correspondiente la
con responsables de personal o suficiencia

archivos de
concentracion e

necesarios para dar
cumplimiento a lo
establecido en la

distribucion de
personal para dar

presupuestal para
dar cumplimiento a

- ICohtrol - ,

historico sin generar | LGA, en cuanto a los cumplimiento a la LGA
duplicidad de nombramientos de | este requerimiento
funciones i responsables i
Capacitacion en Fadhdad de espacios | Restriccion Enviar con
materia de Archivos herramientas | presupuestaria  y | anticipacion el
décuadas asi como | gue los Titulares no | calendario de
| los permisos | permitan la | capacitaciones.
adtTcuados asistencia del
! . personal por cargas
[ de trabajo |
Revision de las fichas Re*isic’m de | Desconocimiento Capacitacion en el
técnicas de valoracion | documentacion, de las funciones | Manual de
documental ' inslhmos como | propias de las | Procedimientos de la
impresora y téner Unidades Institucion
T Administrativas
Revision del Cuadro | Reyision de | Ubicacion de | Realizar reuniones de
General de | documentacion documentacion trabajo con cada
Clasificacion 4 derivada de una | unidad
Archivistica, el | funcion no | administrativa para
Catdlogo de | plasmada en el | determinar en su
Disposicién ’ CGCA caso, la necesidad de
Documental y la Guia : apertura nuevas
de Archivo . series documentales
Documental. . B | )
Revision de la | Aubitoria semestral | Inadecuada gestion | La ACA en conjunto
aplicacion de un | en| conjunto con el | documental que | con el OIC revisara la
registro homologado i Organo Interno de | pueda causar | adecuada gestion




en las Unidades de
Correspondencia

]
|

dilacion en la
| atericion de asuntos

documental
periodicamente

Revision de la
aplicacion de los
instrumentos de

control en los archivos
de tramite

El |ACA realizara
Auditoria semestral
en conjunto con el
Organo Interno de
Control en todas las
Unidbdes
admjnistrativas

|

Que se encuentren
expedientes que no

cumplan con los
plazos de
conservacion y

valoracion indicada
en el CADIDO

Realizar talleres
practicos con cada
Unidad

Reuniones de Trabajo
del Grupo
Interdisciplinario

Realizar la
convpcatoria de
acuerdo a las reglas

Presentacion del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2024

Que no asista la
mayoria de titulares
para una toma de
decisiones
colegiada
consensuada
(enlaces)

Administrativa para
evitar una
inadecuada

aplicacion de los
instrumentos |
Enviar con
anticipacion el
calendario de

reuniones y realizar
capacitacion de las
funciones que debe
realizar el grupo
interdisciplinario

de |operacion del
GIMT\

|
Deﬂadg_ “de la

evalu‘acién realizada
en 2023, realizar el
Cronograma de
activﬁiades en
materia archivistica
para P024

Revision de los
Inventarios Generales
de los Archivos de
tramite.

espacios adecuados

i

No cumplir con los
requerimientos

necesarios
establecidos en la
LGA para la
adecuada
planeacion de las
actividades en

' materia de archivo

Realizar revision
previa con el Archivo
General del Estado

La inconsistencia de
los inventarios con
la revision fisica de
 las cajas de archivo

. arevisar

Reviji?:’m de
inventarios por
unidad
administrativa,
cotejando con los
expedientes en |
i fisico, que cuenten
con iNnsumos Y '

realizar ejercicio de
revision enviando
calendario de trabajo
para revision de
inventarios contra
expedientes fisicos.
reforzar la
capacitacion en
cuanto a la correcta
organizacion,




para el resguardo de | clasificacion y
la documentacion registro de
documentos dentro
| i - del expedientes.

Identificacion y Elaboracion de | Que no se cumplan | Involucrar al Organo
transferencia Primaria | calendario de | los plazos | Interno de Control
de documentos al entrégas, con previa | establecidos en el | para velar por su |
Archivo de | revision del Area | calendario asignado | cumplimiento
Concentracion Coordinadora de|a cada Unidad

Archivo, contar con | Administrativa

areas adecuadas

para el resguardo de
la !documentacic’m:
archiveros,

anat}ueles y cajas de

archivo

Auditoria Interna en | Elaboracion y | Que no se realice la | Realizar
conjunto  con el | ejecucion de plan de | correcta gestion de | recomendaciones
Organo Interno de | auditoria los documentos | por parte del ACAy el
Control al area de entrantes y | OIC en caso de
Correspondencia. salientes de la | encontrar hallazgos
‘ Institucion importantes en la
\ gestion documental
del area de
[ correspondencia
Sistematizar el control | Actdalizacion y|Que se no se |Realizar mesas de
de gestion de archivos | mejora del Sistema | concluya el Sistema | trabajo con el
documentales de la|de | Clasificacion | SICA, que la Unidad | departamento de
comision ArcTivistica SICA 2.0 | administrativa informatica para
a una nueva | atienda los | eficientar la
plataforma requerimientos programacion de la
informatica que | realizados, asi como | nueva plataforma
automatice el{la ACA vy las
funcionamiento  y | Unidades doten de
registro de la | la informacion al

documentacién, asi
como los inventarios
doq‘umentales, de

|

area de informatica
para la correcta
programacion del
| Sistema.




acul
| CAL

erdo al CGCA vy |

5. PROGRAMACION ESP

00 eurnrizados |

ECIFICA

Calendarizacion de activi#lades

Tabla 2 |

Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Solicitud de

creacion y/o

asignacion de plazas
para contar con
responsables de

archivos de
concentracion e
histérico sin generar
duplicidad de
funciones

Capacitacion en

materia de Archivos

Revision de las
fichas técnicas de

valoracion

documental

Revision del Cuadro
General de
Clasificacién E
Archivistica, el
Catalogo de
Disposicion

Documental vy la
Guia de Archivo
Documental.

Revision de la
aplicacion de un
registro

homologado en las




Unidades de | ‘
|
|
\

Correspondencia R =

Revision de la 1

aplicacion de los

instrumentos de

control en los

archivos de tramite |
Reuniones de |
Trabajo del Grupo '
Interdisciplinario 1 ‘
Presentacion del

Programa Anual de | |
Desarrollo |
Archivistico 2024

Revision de los |
Inventarios .

Generales de los '

Archivos de tramite. [ '

Identificacion y |

transferencia de |

documentos al

Archivo de

Concentracion i B

Auditoria Interna en

conjunto con el

Organo Interno de

Control al area de I

Correspondencia. i

Sistematizar el T | | r

control de gestion | |

de archivos |

documentales de la

comision B 1k J

6. EVALUACIONY MEJO*QA CONTINUA

Mediante el un proceso de evaluacidon, modernizacion y mejoramiento continuo de los
documentos y archivos que genera la CDH Puebla, establecido en este Programa, se busca
obtener los siguientes beneficios:




— Control de produccion y flujo daics documentos

— Apovyar la operacion de los proces: s 1 #g:0tivos v comun=s

— Favorece a que las funciones y acti jidzdas praaias de ia Comision se vean reflejadas de
manera ordenada en los expedientes clasificados.

— Fomentar la obligacion de ‘integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo
en expedientes. |

— Coadyuvar en la gestidn de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales. ‘

— Facilitar la localizacion de i}»formacién de forma expedita.

— Facilitar el control de la pen}manencia de los documentos hasta su destino final.

Es necesario mencionar que!el cumphimiento de las metas y actividades establecidas en este
Programa estan sujetos a variables endodgenas y exdgenas a la CDH Puebla tales como:
Disminucion Presupuestal, donstante rotacion de personal, personal de nuevo ingreso sin
induccién o capacitacion en materia de archivo, en lo que respecta a las variables exogenas
podrian presentarse desastres de caracter natural como meteoroldgicos, geoldgicos, hidricos
e incluso sanitarios como |0 sucedido en 2019 con el Sars-Cov-2, asi mismo existen ahora
también factores tecnoldgic&:s como fallos en las infraestructuras o incluso ciertas actividades

humanas.

7. METODOLOGIA DE ELALUACION

La evaluacién se hara por medio de una revision semestral, derivado del programa de trabajo
establecido por el Organo |nterno de Control de la Instituciéon dentro de esta revision se
evaluara lo siguiente:

e Nombramientos de résponsable de Archivo de tramite

e Conocimiento de Fichas técnicas de Valoracion documental, Cuadro de clasificacion
archivistica y catélogt de disposicion documental.

e Revisar las condiciones del archivo de tramite en cada unidad administrativa

e Revision aleatoria de*! expedientes de distintas series documentales

e Revision sila documentacién cuenta con las caracteristicas archivisticas

e Revision sila im’ormjcic'm en los expedientes corresponde a la serie documental

e En el sistema de gesifc’m archivistica se verificara si se indica en que lugar se encuentra

el expediente y si concuerda lo fisice con lo capturado en sistema.

| :
8. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO



|
El presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2024 (PADA) serd publicado en el portal
de internet de la Comision de Derectins Humanos del £stado de Puebla.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al grupo interdisciplinario y a los
responsables de los Archivos be trarnite, de concentracion e histérico de los objetivos y las
actividades programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
(PADA). |

Se solicitaran de forma trime!stral los inventarios generales de archivo de tramite, a fin de
mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que los responsables de Archivo de
Tramite apliquen correctamente las instrucciones establecidas en los manuales de
procedimientos con la finalidgd de garantizar una adecuada gestion documental.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre!se verificara si es necesario hacer algun cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cfonograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en
posibilidad de alcanzar ios objetivos, mismo que se harad de conocimiento del Archivo General
del Estado. \'

10. IDENTIFICACION DE R!ESGOS GENERALES

Existen riesgos que, en caso 'de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de Jisminuir ia probabilidad de que ocurran, dichos riesgos se
encuentran en la tabla

Riesgo ' Mitigacién de riesgo

Rotacién de personal deJIa Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla

Que el personal de nuevo ingreso sea
capacitado de inmediato

Falta de conocimientos archivisticos en el
personal que desarrolla | actividades en
materia de archivo '

Sensibilizar a los funcionarios de la Comision
Realizar evaluaciones periodicas

Falta de Presupuesto pa’ra los recursos
humanos y materiales necefsarios

S WS

Presupuestar los recursos necesarios para
dar cumplimiento a lo establecido en la Ley

General de Archivos




|
11. APERTURA PROACTIVA’ DEL PADA 2024

Dentro de la pagina de la Comision de Derechos Humanaos se encuentra un apartado llamado
Gestion Archivistica, en donde/se encuentran los documentos de interés que |la Ley exige sean
publicados en la misma, como parte de la inclusion y proactividad de esta Institucion, se cuenta
con un icono que contiene herramientas de accesibilidad para personas con debilidad visual.

w |1 Comisidn de
e Derechos Humanos I
7% del Estado de Puebla

12. NORMATIVIDAD APLICABLE

° FEDERAL
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Archivos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Plroteccién de Datos Personales
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Bienes Nacionales
Ley Federal sobre Monumentos Histéricos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos
Ley Organica de la Administracién Publica Federal
o Coddigo Penal Federal
“ LEGISLACION LOCAL
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

0O O 0 0O 0O 0 O

O



Ley Organica de la Adrn rustracidn Publica del Estado de Puebla
Ley de Transparie.a:.m ; we=so ada informacion Publica del Estado de Puebla
Ley de Proteccion de Jato: Personales en Pusesion de los Sujetos Obligados en
el Estado de Puebia
Ley de Mejora Wegulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Publicos y Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla
NORMATIVIDAD INTERNA DE LA CDH PUEBLA
Reglamento Interior de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla
Manual de Organizacion y Procedimientos de la Comision de Derechos Humanos
del Estado de Puebla
Cédigo de Etica y Conducta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Puebla

|

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos (Direccion de Archivo), con el Visto Bueno del Presidente de la CDH

13. APROBACION

Puebla.
|
\
f
L
 Elaboré | Visto Bueno
LEC. Elisa Martinez \*ézquez Dr. José Félix Cerezo Vélez
DIRECTORA DE ARCHIVO DE LA CDH PRESIDENTE DE LA CDH PUEBLA
PUEBLA




