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1. INTRODUCCION

La Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla (CDH) es un organismo publico
auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia operativa, de
gestion, decision y presupuestaria; cuyo objeto es la proteccion, respeto, vigilancia, prevencion,
observancia, promocion, defensa, estudio y divulgacion de los derechos humanos, segin lo
previsto por el orden juridico mexicano.

Asi pues la CDHP, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General
de Archivos (LGA), presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, en el que
se establecen las acciones y estrategias institucionales, para la actualizacion y mejoramiento
continuo de los servicios archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia,
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoidgicas, para la implementacion de las
acciones encaminadas a generar el proceso de organizacién y conservacion documental en los
archivos de tramite y conservacion, contemplando tres niveles, para su cumplimiento:

» Nivel estructura: Disposicion de los recursos con los que cuenta la CDH, para el correcto
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, que comprende recursos materiales,
tecnolégicos, humanos y financieros.

e Nivel documental: Aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los
cuales son el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Fichas Técnicas de Valoracion Documental, Guia de Archivo documental, y
los inventarios documentales.

+ Nivel normativo: Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, en materia de gestion
documental y administracion de archivos.

2. EXPOSICION DE MOTIVOS

Con la implementacion del PADA 2025, se impulsara que los instrumentos de control y consulta
archivistica se encuentren actualizados, y contribuyan a fortalecer la sistematizacién en los
procesos archivisticos desde las areas de correspondencia hasta el archivoe de concentracion, a
su vez responderan a las necesidades archivisticas de organizacién, administracién, conservacion
y localizacién de los archivos con la participacion de cada una de las personas integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.
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Las actividades que integran este programa tienen como proposito la planeacion, implementacion,
organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas, proyectos, acciones
y compromisos institucionales.

Asimismo, el PADA 2025, plantea |la coordinacién y comunicacién con los responsables de los
archivos de tramite y con los representantes del Grupo Interdisciplinario, para propiciar un trabajo
conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de tramite.

3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General:

Cumplir con lo establecido en la LGA, a fin de establecer los principios y bases generales
para la organizacion, conservacioén, administracion y preservacion homogénea de los
archivos de la CDH.

3.2 Objetivos Especificos:

1. Conformar el Grupo Interdisciplinario de la CDH, a fin de dar cumplimiento al Sistema
institucional de Archivo.

2. Actualizar los nombramientos de las personas Titulares del Area Coordinadora de
Archivos, de Correspondencia, Responsables de Archivos de Tramite de cada Unidad
Administrativa de la CDH, de Archivo de Concentracién y de Archivo Historico.

3. Elaborar y publicar el Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 y 2026, asi como

el informe de cumplimiento 2024 y 2025.

Refrendo al Registro Nacional de Archivos.

5. Actualizar los instrumentos de control archivisticos que propicien la organizacidn de los
documentos de archivo, a través de mesas de trabajo y elaboracién de fichas técnicas de
valoracion documental.

6. Fortalecer los Archivos de tramite de las Unidades Administrativas que integran la CDH,
para integrar y organizar expedientes, a través de la capacitacion y asesorias continuas.

7. Coordinar el proceso de baja de expedientes prescritos en su vigencia documental, a fin
de liberar espacios en las areas de Archivo de Tramite y de Concentracién, asi como para
la eliminacién de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) y
Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

~

4. PLANEACION DE ACTIVIDADES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la CDH, permitira continuar con la mejora en los
procesos archivisticos de una manera coordinada con cada una de las areas que integran al
Sistema Institucional de Archivos propiciando un correcto manejo de los documentos durante su
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ciclo vital, ademas de la actualizacion de los instrumentos archivisticos a los que hace referencia

el articulo 13 de la LGA. Durante la elaboracién del presente Programa se identificaron como

acciones de atencion prioritaria los siguientes:

1. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, para una mejor ubicacion y
consulta expedita de los documentos que formen parte del archivo de concentracion.

2. Capacitar de manera constante al personal administrativo involucrados en el manejo y
operacién de archivos, para un mejor entendimiento y funcionamiento por parte de las
Unidades Administrativas.

3. Realizar la valoracion documental para identificar el contenido y caracter de la informacion y
determinar la disposicién documental, de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

4.1 Actividades

Tabla 1

Meta del Objetivo Actividades

Estructura 1. Conformar el | 1.1 Instalacién y operacion | 1.1.1 Emitir la convocatoria
Grupo del Grupo | para la instalacion del
Interdisciplinario, a | interdisciplinario, a fin de | Grupo Interdisciplinario.
fin de dar | coadyuvar en los procesos
cumplimiento  al | archivisticos (valores | 1.1.2 Celebrar conforme al
Sistema documentales, vigencias, | calendario autorizado, las
.Institucional de | plazos de conservacién y | sesiones del Grupo
Archivo de la CDH. | disposicién Interdisciplinario.

documental).

1.1.3 Actualizar las Reglas
de Operacion del Grupo
Interdisciplinario.

1.1.4 Gestionar la
capacitaciébn, para las
personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario.

Objetivo Meta del Objetivo Actividad
Estructura 2. Actualizar los | 2.1 Nombramientos | 2.1.1 Solicitar la
nombramientos de | actualizados de las | designacion y
las personas | personas integrantes del | nombramiento de las
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integrantes Sistema Institucional de | personas Titulares del
Sistema Archivos de la CDH. Area Coordinadora de
Institucional Archivos, de
Archivos de la CDH Correspondencia,

Responsables de Archivos
de Tramite por cada

formacién Unidad Administrativa de
materia la CDH, de Archivo de
archivistica. Concentracion y de
Archivo Historicos
2.1.2 Gestionar la
capacitacion, para las
personas integrantes del
Grupo Interdisciplinario
Nivel Objetivo Meta del Objetivo Actividad
Normativo 3. Elaborar 3.1 Contar un documento | 3.1.1 Elaborar y publicar en
publicar de gestion que establezca | la pagina de internet de la
Programa las directrices a seguirpara | CDH, el PADA 2025 e
Desarrollo fa mejora continua de los | infforme de cumplimiento
Archivistico procesos archivisticos. del PADA 2024.
(PADA) 2025 vy 3.1.2 Elaborar y publicar en

informe

y 2025.

2026, asi como el

cumplimiento 2024

la pagina de internet de la
CDH, el PADA 2026 e
informe de cumplimiento
del PADA 2025.

Objetivo

Meta del Objetivo

Actividad

Normativo 4,
Registro Nacional
de Archivos,

Refrendo

4.1 Dar cumplimiento a la
LGA, a fin de actualizar la
informacién requerida en el
Registro Nacional.

4.1.1 Realizar el tramite de
refrendo  al Registro
Nacional de Archivos.

Actividad

Objetivo

Meta del Objetivo
5. Actualizar los | 5.1  Actualizacibn  del | 5.1.1 Realizar mesas de
instrumentos de | Cuadro General de | trabajo, para la elaboracién
control Clasificacion Archivisticay |y revision de fichas

Documental
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archivisticos que | el Catalogo de Disposicion | técnicas de  valoracién
propicien  la | Documental documental.
organizacién de los
documentos de

archivo, a través de
mesas de trabajo y

elaboracion de
fichas técnicas de
valoracion
documental.

Objetivo

Meta del Objetivo

Actividad

Documental 6. Fortalecer los | 6.1 Organizacién de los | 6.1.1 Coordinarse con las
Archivos de tramite | expedientes que | Unidades Administrativas
de ias Unidades | resguardan los archivos de | solicitantes, a fin de bridar
Administrativas tramite de acuerdo con la | la asesoria técnica sobre
que integran la | normatividad aplicable, | procedimientos
CDH, para integrar | para el funcionamiento del | especificos que se
y organizar | ciclo vital del documento. | requiere (baja, integracion
expedientes, a de expedientes, solicitudes
través de la de transferencias).
capacitacién y 6.12 Elaborar e
asesorias implementar el calendario
continuas. de capacitacion, para las

Unidades Administrativas
6.1.3 Actualizar y publicar
los inventarios de archivo
de tramite.
Nivel Objetivo Meta del Objetivo Actividad
Documental 7. Coordinar el |7.1 Analizar expedientes | 7.1.1 Identificar y realizar

proceso de baja de

que ya cumplieron su

levantamiento de formatos

expedientes vigencia para ftramite de bajas
prescritos en su | documental en los | documentales y de
vigencia Archivos de Tramites y de | eliminacion de
documental, a fin | Concentracién. documentos DCAI y/o DAL

de liberar espacios
en las areas de
Archivo de Tramite

7.1.2 Verificar los formatos
para el tramite de baja y
eliminacion.
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y Concentracion, 713 Someter a
asi como para la consideracién del Grupo
eliminacion de Interdisciplinario, el
documentos de procedimiento de baja.

comprobacién
administrativa
inmediata (DCAI) y
de apoyo
informativo (DAI).

5. ENTREGABLES

Se describen de manera enunciativa mas no limitativa los entregables que se pretenden obtener,
a partir de las actividades establecidas en el presente PADA 2025:

Oficios, memorandums y/o correos electronicos.
Nombramientos.

Constancias de participacién a los cursos en materia de archivo.
Constancia de refrendo al Registro Nacional de Archivos.
Publicaciones en materia de gestion documental y administracién de archivos.
Informes de cumplimiento.

Normatividad interna.

Actas Administrativas de eliminacion de DCAL.

Actas de las sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Calendario de capacitacion.

Listas de asistencia.

Evidencia fotografica.

Minutas de trabajo.

S N O N N N N N N NS NN

6. ALCANCE

El presente PADA 2025, debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas, de tal manera
que las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos aseguren una adecuada
gestion, organizacién y administracién de los archivos y sera ejecutado por la Coordinacion de
Archivos, como la responsable de planificar, supervisar y controlar las actividades, para el
cumplimiento de los objetivos antes mencionados, a través de las personas Responsables de
Archivo de Tramite y de Concentracion.
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7. PROGRAMACION ESPECIFICA
7.1 Calendarizacion de actividades

Tabla 2
Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

1.1.1  Emitir Ia
convocatoria para la
instalacion del
Grupo
Interdisciplinario vy
sesiones de éste.
1.1.2 Celebrar
conforme al
calendario
autorizado, las
sesiones del Grupo
Interdisciplinario.
1.1.3 Actualizar las
Reglas de
Operacién del
Grupo
Interdisciplinario.
2.1.1 Solicitar la
designacién y
nombramiento de
los integrantes del
Sistema
Institucional de
Archivos de la CDH.
2.1.2 Gestionar la
capacitacidon para

las personas
integrantes del
Grupo

Interdisciplinario.

3.1.1 Elaborar vy
publicar en la
pagina de intemet
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de la CDH, el PADA
2025 e informe de
cumplimiento  del
PADA 2024.

3.1.2 Elaborar y
publicar en la
pagina de internet
de la CDH, el PADA
2026 e informe de
cumplimiento  del
PADA 2025.

41 Reaiizar el
tramite de refrendo
al Registro Nacional
de Archivos.

511 Realizar
mesas de Trabajo,
para la elaboracion
y revision de fichas
técnicas de
valoracion
documental.

6.1.1 Coordinarse
con las Unidades
Administrativas

solicitantes, a fin de
bridar la asesoria
técnica sobre
procedimientos

especificos que se

requiere (baja,
integracion de
expedientes,
solicitudes de
transferencias)

(bajo demanda).

6.1.2 Elaborar e
implementar el
calendario de

10
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capacitaciébn para
las Unidades
Administrativas.
6.1.3 Actualizar y
publicar los
inventarios de
archivo de tramite.
7.1.1 Identificar y
realizar
levantamiento de
formatos para
tramite de bajas
documentales y de
eliminacion de
documentos de
comprobacién
administrativa
inmediata (DCAI y/o
apoyo informativo
DAl).

7.1.2 Verificar los
formatos para el
tramite de baja y
eliminacién.

7.1.3 Someter a
consideracion  del
Grupo
Interdisciplinario, el
procedimiento de
baja.

8. ADMINISTRACION DEL PADA
El presente PADA 2025, sera publicado en el portal de internet de la CDH.
La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al Grupo Interdisciplinario y a

las personas Responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histérico, los objetivos
y las actividades programadas en el presente PADA 20256.

11
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Se solicitaran de forma trimestral 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
finalidad de garantizar una adecuada gestién documental.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algun cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios, para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos, mismo que se hara de conocimiento del Archivo General del
Estado.

10. IDENTIFICACION DE RIESGOS 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 disminuir la probabilidad de que ocurran, dichos riesgos se encuentran en la tabla

Riesgo

Falta de recursos humanos y materiales para
realizar las actividades previstas, ocasionando
saturacion de espacios y desconocimiento de
la documentacion que se resguarda en el
Archivo de Concentracion.

Mitigacion de riesgo

Dar seguimiento a las actividades de
identificacion, clasificacion, ordenacioén y en su
caso, baja de los documentos bajo resguardo
del Archivo de Concentracion.

Saturacién de espacios destinados al
resguardo de archivos de tramite.

Depurar y eliminar los documentos DCAI y/o
DAL

Desconocimiento de la normatividad en
materia de archivo del personal que desarrolla
actividades en materia de archive

Capacitar al personal que interviene en la
gestion documental y administracion de
archivos.

Omision de la utilizacion de los instrumentos
de control y consulta archivistica

Difundir el uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica al interior de la CDH.

11. RECURSOS

Los recursos por utilizar en el cumplimiento de las actividades establecidas en el presente PADA,
serd en estricto apego al presupuesto autorizado para la CDH, correspondiente al ejercicio fiscal
2025: asimismo, el PADA se desarrollara con los recursos humanos y tecnolégicos disponibles;
asi como con los recursos materiales programados para la operacion del archivo en el presente
ejercicio fiscal. ’

12
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11.1 RECURSOS HUMANOS

El recurso humano con el que dispone la CDH, para el cumplimiento de las actividades
establecidas en el presente PADA 2025, se describe a continuacion:

Nombre de la persona Descripcion de sus

Funcion : & -
servidora publica funciones

Responsable del NGOnNEs
— . Martha Miriam Martinez | Directora de | establecidas
Area Coordinadora : - ;
4 Martinez Archivo en el articulo 28 de la
de Archivos.
LGA.
Auxiliar L
Administrativo de la R cones
Responsable del area | Manuel Alejandro | _. iy establecidas
: ’ ] Direccién de ,
de Correspondencia | Martinez Santiago ) . .. | enel articulo 29 de |a
Quejas, Orientacion
; LGA
y Transparencia
Responsable del Auxiliar Funciones
Arch?vo de Martha Angélica | Administrativa de la | establecidas
e Meichor de la Luz Direccitn de | en el articulo 31 de la
Concentracion .
Archivo LGA.
Auxiliar Funciones
Responsable del Erik Pavel Pefia Bracho Administrativo de la | establecidas
Archivo Histdrico Direccion de | en el articulo 32 de la
Archivo LGA.

11.2 RECURSOS MATERIALES

Para el desarrollo de las actividades incluidas en ei presente Programa se requieren los siguientes
recursos materiales:

20 paquetes de 500 hojas de papel bond.

3 engrapadoras.

20 lapices.

50 marcadores permanentes de color negro.
10 cuteres.

10 tijeras.

20 agujas especiales para coser expedientes.
50 hilos de algoddn.

200 cajas de archivo (cartén).

13
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12. NORMATIVIDAD APLICABLE
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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 Proteccién de Datos Personales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal sobre Monumentos Histéricos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e
Historicos.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

Cédigo Penal Federal.

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados en
el Estado de Puebla.

Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracién 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 Puebia.

NORMATIVIDAD INTERNA DE LA CDH

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla.
Manual de Organizacién y de Procedimientos de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Puebla.

Cédigo de Etica y Conducta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Puebia.

13. APROBACION

14
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En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 y 28 fraccién Il de la Ley General de Archivos,
el presente PADA 2025, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, con el Visto Bueno

de la Presidencia de la CDH.

7 ELABORO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

MARTHA MIRIAM MARTINEZ MARTINEZ :
ROSA ISELA SANCHEZ SOYA
DIRECTORA DE ARCHIVO Y TITULAR DEL PRESIDENTA DE LA CDHP
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