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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Presidencia 

Nombre del o la titular: Rosa Isela Sánchez Soya 

Cargo:  Presidenta   

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro, Puebla 

Teléfono: 2223094700 ext. 100 

Correo electrónico: presidencia@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 1C, 2C, 1S. 

   

 

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

1S Protección, respeto, 
vigilancia, observancia y 
defensa de los Derechos 
Humanos 

1S.9 Atención y gestión a instituciones 

públicas y privadas 

Relativo a toda solicitud por 

instituciones públicas y/o privadas 

a la CDHP. 

1C Legislación 
 (Marco Jurídico) 

1C.2 Acuerdos generales y 

específicos 

Acuerdos generales y específicos 

aplicables a la CDHP. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.14 Nombramientos  Designación de una persona para 

ocupar un cargo o desempeñar 

una función en específico dentro 

de la CDHP. 

mailto:presidencia@cdhpuebla.org.mx
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Secretaría Técnica Ejecutiva 

Nombre del o la titular: Marco Antonio Moreno Rosado 

Cargo:  Secretario Técnico 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 500 

Correo electrónico:  ste@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 2S, 3S, 2C, 3C, 4C, 11C, 12C. 

 

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

SUBSERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

2S Prevención, 
promoción, estudio y 
difusión de los 
Derechos Humanos 

2S.1  Enseñanza y estudios 

de los Derechos 

Humanos 

Todo lo relativo a la capacitación 
y cursos impartidos. 
 

2S Prevención, 

promoción, estudio y 

difusión de los 

Derechos Humanos 

2S.2  Difusión y promoción 

de los Derechos 

Humanos 

 Todo lo relativo a la difusión y 

promoción en materia de 

derechos humanos. 

 

2S Prevención, 

promoción, estudio y 

difusión de los 

Derechos Humanos 

2S.3  Programas 

Preventivos en materia 

de Derechos Humanos 

Programas relativos a las 

actividades de difusión, 

divulgación y promoción de los 

Derechos Humanos de la CDH 

Puebla. 

mailto:%20ste@cdhpuebla.org.mx
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2S Prevención, 

promoción, estudio y 

difusión de los 

Derechos Humanos 

2S.4  Convenios  Convenios de colaboración con 
instituciones públicas y privadas. 
 

2S Prevención, 

promoción, estudio y 

difusión de los 

Derechos Humanos 

 2S.4.1 Vinculación y 

Cooperación 

Documentación relativa a 

investigaciones y formación 

académicas con instituciones 

públicas, privadas, 

organizaciones de la sociedad 

civil u organismos, así como la 

firma de convenios. 

3S Consejo Consultivo 
 

3S.1  Disposiciones 

generales en materia 

del Consejo Consultivo 

Disposiciones aplicables a la 
celebración de las sesiones del 
consejo consultivo de la CDHP. 
 

3S Consejo Consultivo 
 

3S.2  Convocatorias Todo lo referente a convocatorias 
emitidas para las sesiones del 
consejo consultivo de la CDHP. 
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3S Consejo Consultivo 
 

3S.3  Sesiones del Consejo 

consultivo 

Versiones estenográficas de las 
sesiones del Consejo Consultivo. 
 

3S Consejo Consultivo 
 

3S.4  Actas y/o acuerdos del 

consejo consultivo 

Actas de las sesiones del consejo 
consultivo de la CDHP. 
 

3S Consejo Consultivo 
 

3S.5  Informes para el 

consejo consultivo 

Compilación de información 
presentada al consejo consultivo. 
 

2C Asuntos Jurídicos 2C.4  Estudios-dictamines e 

informes 

Lo relativo a los estudios, 
dictámenes e informes de la 
CDHP. 
 

3C Programación, 
Organización y 
Presupuestación 
 

3C.4  Certificación de calidad 

de procesos y servicios 

Lo relativo a las certificaciones de 
calidad implementadas en la 
CDHP. 
 

4C Recursos Humanos 
 

4C.8  Capacitación continua 

y desarrollo profesional 

del personal 

La documentación generada por 
el desarrollo de la capacitación al 
personal de la Comisión. 
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11C Programación, 
Información, 
Evaluación y 
Políticas 
 

11C.6  Captación-producción 

y difusión de la 

información estadística 

La información estadística 
generada en las Unidades 
Administrativas de la CDHP. 
 

12C Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
 

12C.4  Portal de transparencia Relativo a la información pública 

activa (obligaciones de 

transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Dirección de Agenda y Relaciones Públicas 

Nombre del o la titular: Lena Catalina González Hernández 

Cargo: Directora 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext.101 

Correo electrónico: relacionespublicas@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 2S, 9C, 12C 

  

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

2S Prevención, promoción, 
estudio y difusión de los 
Derechos Humanos 

2S.5 Edición de publicaciones de la 

CDH Puebla para la difusión de 

los Derechos Humanos 

Todo lo relativo a la publicación y 

difusión de estudios, diagnósticos, 

reportes, informes, notas, guías, 

manuales y otros documentos 

relacionados con los Derechos 

Humanos, así como la Gaceta de 

Derechos Humanos. 

9C Comunicación Social 9C.1 Seguimiento de Agenda A la coordinación y vinculación de 

la agenda de la Presidenta con 

Instituciones Públicas y Privadas. 

9C Comunicación Social 9C.2 Minutas Todo lo relativo al desarrollo de 

acciones y mecanismos, 

acordadas en mesas de trabajo y 

mailto:relacionespublicas@cdhpuebla.org.mx
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reuniones, con intervención de la 

CDHP. 

9C Comunicación Social 9C.3 Fichas Técnicas de eventos y 

giras 

Información que detalla 

específicamente los eventos y 

giras de la Presidenta con 

Instituciones Publica y Privadas. 

9C Comunicación Social 9C.4 Validación de Información para 

difusión 

A la revisión y Vo. Bo. de la 

información documentada para su 

difusión en los medios de 

comunicación. 

9C Comunicación Social 9C.5 Informes, planes, programas y 

proyectos en materia de 

comunicación social 

Relativo a informe del Programa 

de comunicación e imagen. 

9C Comunicación Social 9C.6 Difusión y promoción de los 

Derechos Humanos y 

publicaciones en redes sociales 

Relativo a información de parrillas 

semanal de los temas difundidos 

en redes sociales. 

9C Comunicación Social 9C.7 Síntesis Informativa A toda información sobre la CDH 

Puebla, publicada por periódicos, 

revistas, portales web, noticiarios 

de radio y tv, entre otros.  
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9C Comunicación Social 9C.8 Boletines informativos para 

medios 

A toda información de temas en 

específico de la CDH Puebla, a 

través de los medios de 

comunicación. 

9C Comunicación Social 9C.9 Entrevistas para medios y 

Prensa institucional 

Entrevistas que le hacen a los 

titulares en algún medio de 

comunicación. 

9C Comunicación Social 9C.10 Comunicados A la información relativa a 

decisiones, eventos, o postura 

oficial de la CDH Puebla a través 

de los medios de comunicación. 

9C Comunicación Social 9C.11 Notas Periodísticas para Quejas Relativo a notas que se mandan a 

la DQO para el inicio de queja de 

oficio. 

12C Transparencia y Acceso a la 

Información Pública 

12C.4 Portal de Transparencia Relativo a la información pública 

activa (obligaciones de 

transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Primera Visitaduría General 

Nombre del o la titular: Luis Alejandro Durán Cerón 

Cargo: Primer Visitador General 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 360 

Correo electrónico: primeravisitaduria@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 1S, 2S, 12C 

 

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

SUBSERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

1S.1  Quejas Acciones y mecanismos 
implementados para la 
atención de quejas 
presentadas por presuntas 
violaciones a los derechos 
humanos. 

 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

1S.5  Solicitudes de 

Intervención que no 

constituyeron quejas u 

orientaciones 

A las solicitudes de 

colaboración de las 

instituciones públicas y 

privadas. 

 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

1S.7  Supervisión del respeto a 

los Derechos Humanos de 

Documentación generada de 

las actividades relacionadas 

mailto:primeravisitaduria@cdhpuebla.org.mx
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defensa de los Derechos 

Humanos 

personas que se 

encuentran privadas de su 

libertad 

con la supervisión 

penitenciaria. 

2S Prevención, promoción, 
estudio y difusión de los 
Derechos Humanos 

2S.8  Diagnóstico en derechos 

humanos 

Diagnósticos estatales de 
supervisión penitenciaria en 
materia de Derechos 
Humanos. 

12C Transparencia y Acceso a 
la Información Pública 

12C.4  Portal de Transparencia Relativo a la información 
pública activa (obligaciones de 
transparencia) y reactiva 
(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Segunda Visitaduría General 

Nombre del o la titular: José Carlos López Veloz 

Cargo: Segundo Visitador General  

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 400 

Correo electrónico: svg@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 1S, 2S, 4C, 12C 

  

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

SUBSERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

1S.1  Quejas Todos los expedientes 
iniciados por presuntas 
violaciones a derechos 
humanos, comprende la 
documentación generada 
durante la investigación 
sustanciación y determinación. 

 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

 1S.1.1 Escritos Iniciales Acciones y mecanismos 

implementados para la 

atención de los escritos 

iniciados por presuntas 

violaciones a los derechos 

humanos. 

mailto:svg@cdhpuebla.org.mx
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1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

1S.5  Solicitudes de 

Intervención que no 

constituyeron quejas u 

orientaciones 

A las solicitudes de 

colaboración de las 

instituciones públicas y 

privadas. 

 

2S Prevención, promoción, 
estudio y difusión de los 
Derechos Humanos 

2S.3  Programas preventivos en 

materia de Derechos 

Humanos 

Información relativa a los 

programas y actividades de 

difusión, divulgación y 

promoción de los Derechos 

Humanos de la CDH Puebla. 

 

4C Recursos Humanos 4C.7  Servicio Social de las 

Unidades Administrativas 

Documentación generada de 
las actividades relacionadas 
con el servicio social y/o 
prácticas profesionales de los 
Órganos Sustantivos y 
Unidades Administrativas de la 
CDH Puebla. de las unidades 
administrativas de la CDH 
Puebla. 

10C Control de Auditorias de 
Actividades Públicas 

10C.10  Libros de Gobierno Mecanismo de control para el 
registro de entrada y salida de 
documentos de los órganos 
sustantivos y unidades 
administrativas de la CDH 
Puebla. 
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11C Programación, 
Información, Evaluación y 
Políticas 

11C.6  Captación-producción y 

difusión de la información 

estadística  

Documentación relativa a 
estadística generada en los 
órganos sustantivos y 
unidades administrativas de la 
CDH Puebla. 

12C Transparencia y Acceso a 
la Información Pública 

12C.4  Portal de Transparencia Relativo a la información 
pública activa (obligaciones de 
transparencia) y reactiva 
(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Tercera Visitaduría General 

Nombre del o la titular: Laura Adriana Sabino Pérez 

Cargo: Tercera Visitadora General 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 224 

Correo electrónico: tvg@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 1S, 2S, 12C 

  

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

SUBSERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

1S.1  Quejas Acciones y mecanismos 
implementados para la 
atención de quejas 
presentadas por presuntas 
violaciones a los derechos 
humanos. 

 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

 1S.1.1 Escritos Iniciales Acciones y mecanismos 

implementados para la 

atención de los escritos 

iniciados por presuntas 

violaciones a los derechos 

humanos. 

 

mailto:tvg@cdhpuebla.org.mx
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2S Prevención, promoción, 
estudio y difusión de los 
Derechos Humanos 

2S.3  Programas preventivos 

en materia de Derechos 

Humanos 

Programas relativos a las 

actividades de difusión, 

divulgación y promoción de 

los Derechos Humanos de la 

CDH Puebla. 

 

12C Transparencia y Acceso a la 
Información Pública 

12C.4  Portal de Transparencia Relativo a la información 
pública activa (obligaciones 
de transparencia) y reactiva 
(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Cuarta Visitaduría General 

Nombre del o la titular: Luis Armando Soriano Peregrina 

Cargo: Cuarto Visitador General 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 300 

Correo electrónico: cuartavisitaduria@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 1S, 12C 

  

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

SUBSERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

1S.1  Quejas Acciones y mecanismos 
implementados para la 
atención de quejas 
presentadas por presuntas 
violaciones a los derechos 
humanos. 

 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

 1S.1.1 Escritos Iniciales Acciones y mecanismos 

implementados para la 

atención de los escritos 

calificados como quejas por 

presuntas violaciones a los 

derechos humanos. 

mailto:cuartavisitaduria@cdhpuebla.org.mx
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1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

1S.8  Atención a reuniones y 

mesas de trabajo 

Todo lo relacionado a las 

solicitudes de colaboración por 

parte de las autoridades 

estatales y municipales 

relacionadas con las quejas. 

12C Transparencia y Acceso a 

la Información Pública 

12C.4  Portal de Transparencia Relativo a la información 

pública activa (obligaciones de 

transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Dirección de Quejas y Orientación 

Nombre del o la titular: Melanie Meza Rosales 

Cargo: Directora 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 200 

Correo electrónico: quejas@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 1S, 12C 

  

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

1S Protección, respeto, 
vigilancia, observancia y 
defensa de los Derechos 
Humanos 

1S.1 Quejas Acciones y mecanismos 
implementados para la atención 
de quejas presentadas por 
presuntas violaciones a los 
derechos humanos. 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

defensa de los Derechos 

Humanos 

1S.2 Orientaciones Acciones y mecanismos 

implementados para la atención 

de los escritos calificados como 

quejas por presuntas violaciones a 

los derechos humanos. 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia y 

1S.5 Solicitudes de Intervención que 

no constituyeron quejas u 

orientaciones 

A las solicitudes de colaboración 

de las instituciones públicas y 

privadas. 

mailto:quejas@cdhpuebla.org.mx
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defensa de los Derechos 

Humanos 

 

10C Control de Auditoria de 

Actividades Públicas 

10C.10 Libros de Gobierno Mecanismo de control para el 
registro de entrada y salida de 
documentos de los órganos 
sustantivos y unidades 
administrativas de la CDH Puebla. 
 

12C Transparencia y Acceso a la 

Información Pública 

12C.4 Portal de Transparencia Relativo a la información pública 

activa (obligaciones de 

transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia 

Nombre del o la titular: Jessica Estrada Daza 

Cargo: Titular de la Unidad 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 219 

Correo electrónico: transparencia@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 1C, 12C 

 

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

SUBSERIE DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

1C Legislación 
(Marco Jurídico) 

1C.5  Normas Oficiales Mexicanas Relativo a todas las Normas 
Oficiales Mexicanas 
aplicables a la CDHP. 

1C Legislación 
(Marco Jurídico) 

 1C.5.1 Comité de Igualdad Laboral y No 
Discriminación 

 

Relativo al cumplimiento de 
los requisitos establecidos en 
la NMX-R-025-SCFI-2025. 

12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.1  Disposiciones en materia de 

Transparencia acceso a la 

Información Pública y 

Protección de Datos 

Personales 

Disposiciones normativas en 

materia de Transparencia 

acceso a la Información 

Pública y Protección de Datos 

Personales. 

mailto:transparencia@cdhpuebla.org.mx
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12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.2  Solicitudes de acceso a la 

información Pública y 

solicitudes ARCO 

Documentación generada por 

el ejercicio de Acceso a la 

información Pública y 

protección de datos 

personales (derechos ARCO) 

12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.3  Comité de Transparencia Documentación derivada de 

las sesiones ordinarias y 

extraordinarias del Comité de 

Transparencia. (incluye 

convocatorias, actas, 

acuerdos, listas de asistencia 

entre otros). 

12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.4  Portal de Transparencia Relativo a la información 

pública activa (obligaciones 

de transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 

12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.5  Recursos de Revisión de 

Acceso a la Información 

Pública y Derechos ARCO  

Relativo a toda la 

documentación generada en 

el procedimiento de 

impugnación en materia de 

Transparencia. 
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12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.6  Denuncias por 

incumplimiento a las 

obligaciones de transparencia 

Documentación relativa a las 

denuncias recibidas a través 

de la Plataforma Nacional de 

Transparencia por el 

incumplimiento a las 

obligaciones de 

Transparencia por la CDH 

Puebla. 

12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.7  Verificaciones de la autoridad 

garante/unidad de 

transparencia 

Documentación relativa a los 

procesos de revisión y 

verificación del cumplimiento 

de las obligaciones de 

transparencia, realizada en 

estricto apego a los 

lineamientos aplicables, con 

el objeto de garantizar el 

debido cumplimiento de las 

disposiciones en materia de 

transparencia. 

12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.8  Avisos de privacidad/datos 

personales 

Documentos relativos con el 

aviso de privacidad integral y 

aviso de privacidad 

simplificado. 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Órgano Interno de Control 

Nombre del o la titular: María Luisa Conde Montaño 

Cargo: Titular de la Unidad 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 118 

Correo electrónico: contraloria@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 3C, 7C, 10C, 12C 

  

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

3C Programación, Organización 
y Presupuestación 
 

3C.2 Programas operativos anuales/ 
Programas Presupuestarios/ 
MIR (Matriz de Indicadores por 
resultados) 
 

Documentación relativa a los 
programas presupuestarios y 
matriz de indicadores de 
resultados en la CDH Puebla. 
 

3C Programación, Organización 
y Presupuestación 
 

3C.3 Integración y aplicación de 
manuales, normativa jurídica y 
lineamientos de procesos, 
procedimientos y organización 
 

Documentación generada por los 
procesos y procedimientos 
implementados en la CDH Puebla. 
 

7C Servicios Generales 7C.5 Protección Civil Documentación generada por las 
acciones implementadas en 
protección civil. 

mailto:contraloria@cdhpuebla.org.mx
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10C Control de Auditoría de 

Actividades Públicas 

10C.1 Disposiciones en materia de 
control y auditoría 
 

Normatividad aplicable en materia 
de control y auditorías. 

10C Control de Auditoría de 

Actividades Públicas 

10C.2 Auditoría  
 

Documentación relativa a las 

auditorías realizadas a la CDH 

Puebla. 

10C Control de Auditoría de 

Actividades Públicas 

10C.3 Revisiones de rubros específicos 
 

Documentación relativa a 
revisiones de rubros específicos. 
 

10C Control de Auditoría de 

Actividades Públicas 

10C.4 Requerimientos de información a 
los Órganos y Unidades 
Administrativas 
 

Documentación relativa a 
requerimientos de información a 
los Órganos y Unidades 
Administrativas de la CDH Puebla. 
 

10C Control de Auditoría de 

Actividades Públicas 

10C.5 Quejas y denuncias de 
actividades públicas 
 

Documentación generada por las 
quejas y denuncias de los 
servicios públicos brindados. 
 

10C Control de Auditoría de 

Actividades Públicas 

10C.6 Sugerencias y recomendaciones 
 

Documentación relativa a 
sugerencias y recomendaciones 
emitidas a los Órganos y 
Unidades Administrativas de la 
CDHP. 



GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2026 
 

Fecha de elaboración: 02-marzo-2026 

Fecha de aprobación por el Grupo 

Interdisciplinario de la CDH Puebla: 

13-marzo-2026 

Número de sesión: Primera Sesión Extraordinaria 

 

Página 25 de 43 
 

 

 

 

 

10C Control de Auditoría de 

Actividades Públicas 

10C.7 Responsabilidades 
 

Documentación relativa a la 
integración e investigación de 
presuntas responsabilidades 
administrativas por el personal 
adscrito a la CDH Puebla. 

10C Control de Auditoría de 

Actividades Públicas 

10C.8 Declaraciones patrimoniales 
 

Documentación generada por las 
declaraciones patrimoniales de los 
servidores públicos de la CDH 
Puebla. 
 

10C Control de Auditoría de 

Actividades Públicas 

10C.9 Entrega – recepción 
 

Documentación relativa a las 
entregas-recepción de los 
servidores públicos de la CDH 
Puebla. 
 

12C Transparencia y Acceso a la 

Información Pública 

12C.4 Portal de Transparencia Relativo a la información pública 

activa (obligaciones de 

transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Dirección de Planeación e Innovación Tecnológica  

Nombre del o la titular: Paula Yadira Barrera Francois 

Cargo: Directora 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 800 

Correo electrónico: informatica@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 3C, 7C, 8C, 10C, 11C, 12C 

   

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

3C Programación, 
Organización y 
Presupuestación 

3C.1 Programa anual de adquisiciones 

(Inversiones) 

Documentación relativa al programa 

anual de adquisiciones. 

7C Servicios Generales 7C.2 Instalación, mantenimiento, 

reparación y conservación de 

equipos de cómputo 

Documentación relativa a la 

instalación, mantenimiento, 

reparación y conservación de equipos 

de cómputo de la CDH Puebla. 

8C Tecnologías y Servicios 

de Información 

8C.1 Disposiciones en materia de 

informática 

Normatividad aplicable en materia de 

informática, desarrollo de sistemas, 

así como lo correspondiente al uso de 

la infraestructura y licenciamiento de 

software. 

mailto:informatica@cdhpuebla.org.mx
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8C Tecnologías y Servicios 

de Información 

8C.3 Seguridad Informática Documentación relativa a las 

herramientas, acciones y mecanismos 

para proteger los sistemas, 

informáticos, programas, portal web, 

plataformas y equipos de cómputo del 

personal de la CDH Puebla. 

8C Tecnologías y Servicios 

de Información 

8C.4 Desarrollo de sistemas Documentación relacionados con la 

implementación y desarrollo de los 

sistemas. 

8C Tecnologías y Servicios 

de Información 

8C.6 Servicios de Intranet e Internet Documentación para la administración 

y protección de los servicios de la 

intranet e internet. 

10C Control de Auditoria de 

actividades Públicas 

10C.2 Auditorias  Documentación relativa a las 

auditorías realizadas a la CDH 

Puebla. 

11C Programación, 

Información, Evaluación 

y Políticas 

11C.1 Disposiciones en materia de 

planeación 

Normativa aplicable en materia de 

planeación y programación. 

11C Programación, 

Información, Evaluación 

y Políticas 

11C.2 Disposiciones en materia de 

información y evaluación 

Normativa aplicable en materia de 

información y evaluación. 
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11C Programación, 

Información, Evaluación 

y Políticas 

11C.4 Sistemas de información 

estadística de la Comisión de 

Derechos Humanos 

Documentación relativa a la 

generación de información estadística 

a través de los sistemas disponibles 

en la CDH Puebla. 

11C Programación, 

Información, Evaluación 

y Políticas 

11C.5 Disposiciones en materia de 

estadística 

Normativa aplicable en materia de 

estadística. 

11C Programación, 

Información, Evaluación 

y Políticas 

11C.6 Captación- producción y difusión 

de la información estadística 

Documentación relativa a estadística 

generada en las Unidades 

Administrativas de la CDH Puebla. 

11C Programación, 

Información, Evaluación 

y Políticas 

11C.7 Informe de labores Documentación que se genera para la 

elaboración del informe anual de 

actividades de la CDH Puebla. 

11C Programación, 

Información, Evaluación 

y Políticas 

11C.8 Indicadores Documentación de los indicadores 

generados en la CDH Puebla. 

12C Transparencia y Acceso 

a la Información Pública 

12C.4 Portal de Transparencia Relativo a la información pública 

activa (obligaciones de transparencia) 

y reactiva (solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Dirección de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos Jurídicos 

Nombre del o la titular: Ricardo Giorge Garay 

Cargo: Director 

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 600 

Correo electrónico: dsr@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 1S, 1C, 2C, 12C 

   

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

1S Protección, respeto, 
vigilancia, observancia 
y defensa de los 
Derechos Humanos 

1S.3 Recomendaciones  Documentación generada por recomendación a 

una autoridad por violaciones a derechos 

humanos, así como el seguimiento y 

cumplimiento. 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia 

y defensa de los 

Derechos Humanos 

1S.4 Conciliaciones (DDHH) Documentación generada por conciliación a una 

autoridad por violaciones a derechos humanos, 

así como el seguimiento y cumplimiento. 

1S Protección, respeto, 

vigilancia, observancia 

y defensa de los 

Derechos Humanos 

1S.6 Propuestas para la 

promoción de reformas 

legislativas y 

reglamentarias que 

Documentación generada de las propuestas para 

reformas legislativas y reglamentarias que 

mejoren la protección de los Derechos Humanos. 

mailto:dsr@cdhpuebla.org.mx
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mejoren la protección de 

los Derechos Humanos 

1C Legislación (Marco 

Jurídico) 

1C.1 Disposiciones normativas Documentación relativa a las disposiciones y 

normativa aplicables en la CDH Puebla. 

1C Legislación (Marco 

Jurídico) 

1C.2 Acuerdos generales y 

específicos 

Acuerdos generales y específicos aplicables a la 

CDH Puebla. 

1C Legislación (Marco 

Jurídico) 

1C.3 Resoluciones  Resoluciones relativas al marco jurídico de la 

CDH Puebla. 

1C Legislación (Marco 

Jurídico) 

1C.4 Publicaciones en el 

Periódico Oficial del 

Estado de Puebla / 

Federación 

Publicaciones de la normatividad aplicable a la 

CDH Puebla. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.1 Disposiciones en materia 
de asuntos jurídicos 
 

Documentación relativa a las disposiciones en 

materia de asuntos jurídicos de la CDH Puebla. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.2 Actuaciones y 

representaciones en 

materia legal 

Todas las actuaciones y representaciones de la 

CDH Puebla en materia legal. 
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2C Asuntos Jurídicos 2C.3 Asistencia, consulta y 

asesorías 

Todo lo relativo a la atención, asistencia, 

consultas y asesorías brindadas por la CDH 

Puebla. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.5 Juicios contra la 

Comisión de Derechos 

Humanos del Estado de 

Puebla 

Documentación relativa a los juicios en contra de 

la CDH Puebla. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.6 Juicios de la Comisión de 

Derechos Humanos del 

Estado de Puebla 

Documentación relativa a los juicios iniciados por 

la CDH Puebla. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.7 Amparos Documentación de los amparos en la CDH 

Puebla. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.8 Interposición de recursos 

administrativos 

Documentación relativa a los recursos 

administrativos de la CDH Puebla.  

2C Asuntos Jurídicos 2C.9 Opiniones técnico-

jurídicas 

Opiniones técnico-jurídicas de la CDH Puebla. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.10 Derecho de petición e 

inconformidades 

Documentación relativa a las inconformidades y 

peticiones a la CDH Puebla. 
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2C Asuntos Jurídicos 2C.11 Delitos y faltas Documentación relativa a los delitos y faltas 

competencia de la CDH Puebla. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.12 Derechos humanos Derechos Humanos. 

2C Asuntos Jurídicos 2C.13 Acciones de 

Inconstitucionalidad 

Documentación relativa a las acciones de 

inconstitucionalidad aplicables a la CDH Puebla. 

12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.4 Portal de Transparencia Relativo a la información pública activa 

(obligaciones de transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Dirección Administrativa 

Nombre del o la titular: Martha Miriam Martínez Martínez 

Cargo: Directora  

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 820 

Correo electrónico: direccionadministrativa@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 3C, 4C, 5C, 6C, 7C, 10C,12C 

   

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

3C Programación, 
Organización y 
Presupuestación 

3C.1 Programa anual de 

adquisiciones (Inversiones) 

Documentación relativa al programa anual de 

adquisiciones. 

3C Programación, 

Organización y 

Presupuestación 

3C.5 Evaluación y control del 

ejercicio presupuestal 

Documentación relativa a la evaluación y 

control presupuestal (así como recibos de la 

ASE del programa presupuestario). 

4C Recursos Humanos 4C.1 Disposiciones en materia de 

recursos humanos 

Normatividad aplicable en recursos humanos 

de la CDH Puebla. 

4C Recursos Humanos 4C.2 Programas y proyectos en 

materia de recursos 

humanos 

Los programas aplicables en materia de 

recursos humanos. 

mailto:direccionadministrativa@cdhpuebla.org.mx
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4C Recursos Humanos 4C.3 Expediente único de 

personal 

Documentación generada del personal que 

labora en la CDH Puebla. 

4C Recursos Humanos 4C.4 Nómina de pago de 

personal 

Documentación relativa a la nómina del 

personal de la CDH Puebla. 

4C Recursos Humanos 4C.5 Reclutamiento y selección 

de personal 

Documentación generada del reclutamiento y 

selección del personal de la CDH Puebla (CV, 

convocatorias) 

4C Recursos Humanos 4C.6 Control de asistencia 

(vacaciones-descansos y 

licencias-incapacidades, 

etc.) 

Documentación generada de los controles de 

asistencia del personal de la CDH Puebla. 

4C Recursos Humanos 4C.9 Afiliaciones al ISSSTEP Documentación generada de las afiliaciones 

del personal al ISSSTEP. 

5C Recursos Financieros 5C.1 Disposiciones en materia de 

recursos financieros y 

contabilidad gubernamental 

Normatividad en materia de recursos 

financieros y contabilidad gubernamental 

(libro diario, libro mayor, libro de balances y de 

inventarios). 
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5C Recursos Financieros 5C.2 Registro contable (glosa) Documentación relativa a los registros 

contables (balanzas de comprobación). 

5C Recursos Financieros 5C.3 Presupuesto  Documentación generada por presupuestos 

de la CDH Puebla. 

5C Recursos Financieros 5C.4 Registro y control de pólizas 

de egresos 

Documentación de pólizas de egresos 

generadas. 

5C Recursos Financieros 5C.5 Registro y control de pólizas 

de ingresos 

Documentación de pólizas de ingresos 

generadas. 

5C Recursos Financieros 5C.6 Pólizas de diario Registro interno de operaciones en las que no 

interviene un trámite bancario (pólizas de 

diario). 

5C Recursos Financieros 5C.7 Conciliaciones  Todo lo relativo a las conciliaciones bancarias. 

5C Recursos Financieros 5C.8 Estados financieros Documentación relativa a los estados 

financieros y contables de la cuenta pública de 

la CDH Puebla. (CFDI emitidos y recibidos, 

nómina pagada, estados de cuenta 

bancarios). 
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5C Recursos Financieros 5C.9 Instituciones Bancarias Contratos bancarios, movimientos de firmas y 

enlaces, oficios. 

6C Recursos Materiales y 

Obra Pública 

6C.1 Control de contratos Contratos celebrados en materia de recursos 

materiales. 

6C Recursos Materiales y 

Obra Pública 

6C.2 Seguros y fianzas Documentación relativa a los seguros y 

fianzas. 

6C Recursos Materiales y 

Obra Pública 

6C.3 Conservación y 

mantenimiento de la 

infraestructura física 

Todo lo relativo al mantenimiento y 

conservación de la infraestructura de la CDH 

Puebla. 

6C Recursos Materiales y 

Obra Pública 

6C.4 Disposiciones de activo fijo Documentación relativa al activo fijo. 

6C Recursos Materiales y 

Obra Pública 

6C.5 Inventario físico y control de 

bienes muebles e inmuebles 

Todo lo relativo al inventario físico y al control 

de bienes muebles e inmuebles de la CDH 

Puebla. 

6C Recursos Materiales y 

Obra Pública 

6C.6 Comités y subcomités de 

adquisiciones-

arrendamientos y servicios 

Todo lo relativo a acuerdos, actas y 

supervisión de las adquisiciones-

arrendamientos y servicios de la CDH Puebla. 
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7C S Generales 7C.1 Disposiciones en materia de 
servicios generales 
 

Normatividad en materia de servicios 

generales. 

7C Servicios Generales 7C.3 Control de parque vehicular Documentación relativa al control vehicular. 

7C Servicios Generales 7C.4 Control de combustible Documentación relativa al control de 

combustible. 

10C Control de Auditoría 

de Actividades 

Públicas 

10C.2 Auditoria  Documentación relativa a las auditorías 

realizadas a la CDH Puebla. 

12C Transparencia y 

Acceso a la 

Información Pública 

12C.4 Portal de Transparencia Relativo a la información pública activa 

(obligaciones de transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Instituto de Investigaciones y Estudios en Materia de Derechos Humanos 

Nombre del o la titular: José Antonio Aguilar San Sebastián  

Cargo: Secretario Ejecutivo  

Domicilio: Avenida 5 Poniente 339 Colonia Centro 

Teléfono: 2223094700 ext. 850 

Correo electrónico: iiedh@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 2S, 8C, 9C, 12C 

   

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

SUBSERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

2S Prevención, promoción, 

estudio y difusión de los 

Derechos Humanos 

2S.2  Difusión y promoción de 

los Derechos Humanos 

Todo lo relativo a la difusión y 
promoción en materia de 
derechos humanos. 

 

2S Prevención, promoción, 

estudio y difusión de los 

Derechos Humanos 

2S.3  Programas Preventivos 

en materia de Derechos 

Humanos 

Programas relativos a las 

actividades de difusión, 

divulgación y promoción de los 

Derechos Humanos de la CDH 

Puebla. 

 

2S Prevención, promoción, 

estudio y difusión de los 

Derechos Humanos 

 2S.4.1 Vinculación y 

cooperación 

Documentación relativa a 

investigaciones y formación 

académicas con instituciones 

mailto:iiedh@cdhpuebla.org.mx
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públicas, privadas, 

organizaciones de la sociedad 

civil u organismos, así como la 

firma de convenios. 

2S Prevención, promoción, 

estudio y difusión de los 

Derechos Humanos 

2S.6  Gaceta  Documentación relativa a 

elaboración, publicación y difusión 

de la Gaceta de Derechos 

Humanos. 

2S Prevención, promoción, 

estudio y difusión de los 

Derechos Humanos 

2S.7  Investigación de los 

Derechos Humanos 

Documentación relativa al 

desarrollo de investigación 

académica rigurosa, cuantitativa y 

cualitativa, documental, teórica y 

de campo, relevante y 

socialmente comprometida en 

torno a los derechos humanos 

realizadas en materia de 

derechos humanos. 

2S Prevención, promoción, 

estudio y difusión de los 

Derechos Humanos 

2S.8  Diagnóstico en Derechos 

Humanos 

Documentación relativa al 

diagnóstico en DH de la CDH 

Puebla. 

2S Prevención, promoción, 

estudio y difusión de los 

Derechos Humanos 

2S.9  Biblioteca y Centro de 

Documentación Digital 

Documentación relativa a la 

administración y regulación de la 

Biblioteca y el centro de 

documentación digital. 
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8C Tecnologías y Servicios 

de Información 

8C.7  Administración, 

regulación y 

administración de 

Biblioteca 

Documentación relativa a la 

normativa de la biblioteca y la 

administración de sus bienes y 

recursos. 

8C Tecnologías y Servicios 

de Información 

 8C.7.1 Física Documentación relativa a la 

organización, ampliación y 

actualización del acervo de la 

biblioteca, así como la gestión del 

acceso por parte de la ciudadanía. 

8C Tecnologías y Servicios 

de Información 

 8C.7.2 Digital  Documentación relativa a la 

creación y administración del 

repositorio digital especializado 

en derechos humanos. 

9C Comunicación Social 9C.12  Programa editorial de la 

Comisión 

Documentación relativa a la 

formulación y supervisión y 

ejecución del programa editorial 

de la CDH Puebla. 

12C Transparencia y Acceso 

a la Información Pública 

12C.4  Portal de Transparencia Relativo a la información pública 

activa (obligaciones de 

transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 
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Fondo: Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla 

Unidad Administrativa: Dirección de Archivo 

Nombre del o la titular: Guadalupe Pérez Vargas 

Cargo:  Directora 

Domicilio: Calle Violetas 227 Colonia Bugambilias 

Teléfono: 2222456961 

Correo electrónico: archivo@cdhpuebla.org.mx  

Sección: 12C, 13C 

   

SECCIÓN 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN SERIE 

CÓDIGO 

DESCRIPCIÓN             ALCANCE Y CONTENIDO 

(DESCRIPCIÓN) 

12C Transparencia y Acceso 
a la Información Pública 

12C.4 Portal de Transparencia Relativo a la información pública activa 

(obligaciones de transparencia) y reactiva 

(solicitudes de información). 

13C Administración de 

Archivos 

13C.1 Disposiciones en materia 
de gestión documental y 
administración de 
archivos 
 

Normatividad en materia gestión documental y 
administración de archivos. 
 

13C Administración de 

Archivos 

13C.2 Planes y Programas Documentación relativa a planes y programas 

en materia archivística. 

mailto:archivo@cdhpuebla.org.mx
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13C Administración de 

Archivos 

13C.3 Sistema Institucional de 
Archivos 
 

Documentación referente a la estructura que 
organiza las funciones y actividades 
archivísticas de la CDH Puebla. 

13C Administración de 

Archivos 

13C.4 Instrumentos 
Archivísticos 
 

Herramientas de consulta para la organización, 
conservación preservación y consulta del 
acervo documental de la CDH Puebla. 
 

13C Administración de 

Archivos 

13C.5 Transferencias primarias 
y secundarias 
 

Documentación relativa al traslado sistemático 
de documentos entre archivos (trámite, 
concentración e histórico) siempre y cuando 
haya cumplido con su vigencia documental. 
 

13C Administración de 

Archivos 

13C.6 Eliminación de 

Documentación de 

Comprobación 

Administrativa Inmediata 

Aquella que se produce por los órganos y 
unidades administrativas de la Comisión en 
función de una actividad administrativa. Es 
identificada como comprobante de la 
realización de un acto administrativo inmediato, 
tales como: vales de servicio de fotocopiado, 
minutarios en copias, registros de visitantes, 
facturas de correspondencia, tarjetas de 
asistencia, etc. Su vigencia documental es 
inmediata o no deberá exceder el año de 
guarda en el archivo de trámite. 
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13C Administración de 

Archivos 

13C.7 Bajas documentales 
 

A la eliminación de aquella documentación que 
haya prescrito su vigencia, valores 
documentales y, en su caso, plazos de 
conservación, y que no posea valores 
históricos, de acuerdo con la Ley y las 
disposiciones jurídicas aplicables. 
 

13C Administración de 

Archivos 

13C.8 Registro Nacional de 
Archivos 
 

A la documentación generada del Registro 
Nacional de Archivos. 

13C Administración de 

Archivos 

13C.9 Cursos - asesorías y 
capacitaciones 
 

Documentación relativa a cursos - asesorías y 
capacitaciones en materia de archivos. 

13C Administración de 

Archivos 

13C.10 Difusión 
 

Documentación relativa a la difusión del acervo 
documental de la CDH Puebla. 

13C Administración de 

Archivos 

13C.11 Préstamo y devoluciones 
de expedientes 
concluidos 
 

Información relativa a los préstamos y 
devoluciones de expedientes del archivo de 
concentración e histórico de la CDH Puebla. 


