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ABREVIATURAS

AA Auxiliar Administrativa o Auxiliar Administrativo

AGE Archivo General del Estado

CVG Cuarta Visitaduria General

CDHP Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

DA Direccion Administrativa

DAR Direccidon de Archivo

DARP Direccion de Agenda y Relaciones Publicas

DSRCAJ Direccién de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y
Asuntos Juridicos

DQO Direccion de Quejas y Orientacion

DPIT Direccion de Planeacion e Innovacién Tecnolégica

GIA Grupo Interdisciplinario de Archivo

LAEP Ley de Archivos del Estado de Puebla

LGA Ley General de Archivos

NA No aplica

oIC Organo Interno de Control

PADA Plan Anual de Desarrollo Archivistico

PVG Primera Visitaduria General

TVG Tercera Visitaduria General

SVG Segunda Visitaduria General

STE Secretaria Técnica Ejecutiva

uT Unidad de Transparencia

VG Visitadora General o Visitador General

VA Visitadora Adjunta o Visitador Adjunto
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1. MARCO DE REFENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA), es el instrumento de
gestion de corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender
a escala institucional para la modernizacidn y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas
técnicas y metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso 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.

2. FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion Il de la
Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla
respectivamente, y demas disposiciones aplicables en la materia, los Sujetos
Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar
un Programa Anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias

naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

3. JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa tienen como propésito la planeacion,
organizacion, disponibilidad, integridad, localizacion expedita y control de archivos
gue coadyuven en los asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos

institucionales.




El Programa Anual Archivistico 2026 (PADA), plantea la coordinacién vy

comunicacion 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 materia archivistica.

El Programa Anual Archivistico 2026 (PADA) permitira que los instrumentos de
control y consulta archivisticos se encuentren actualizados; asi mismo, permitira la
organizacion, capacitacion y/o asesoria en gestion documental y administracion de

archivos.

4. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS

Objetivo General:

Implementar acciones, mecanismos y técnicas archivisticas que garanticen
la organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita, de los documentos de archivo que obran en la CDHP, en

cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.

Objetivos Especificos:

e Sensibilizar 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 representan.

e |dentificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.
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Obtener y mantener los archivos de tramite, de concentracion
debidamente organizados con base al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Dispaosicion Documental y la Guia de Archivo
Documental, lo que permitira integrar el Inventario General de
Expedientes.

|dentificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite,
debidamente organizados con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, lo que
permitira integrar el Inventario General por expedientes.

Identificar y separar los documentos que se generan de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI) para su eliminacion.

Asesorar y/o capacitar en materia archivistica al personal operativo del
Sistema Institucional de Archivos.

Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de
concentracion para definir los requerimientos necesarios para garantizar
su resguardo.

Los demas que establezca la Ley General de Archivos y la Ley de

Archivos del Estado de Puebla, respectivamente.

. PLANEACION

Actividades planificadas

Se establece un proceso para la modernizacion y mejoramiento continuo de los

documentos y archivos que genera la CDH Puebla, obteniendo beneficios tales

COMmao:
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Cumplir con las obligaciones en materia de gestién documental.

Control de produccién y flujo de los documentos.

Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los
cuales registran el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Fomentar la obligaciéon de integrar adecuada y continuamente los
documentos en expedientes.

Promover la cultura archivistica en las personas servidoras publicas de la
CDHP para mejorar las capacidades en la gestion documental y la
administracion de los archivos.

Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

Homologar los procesos archivisticos y de gestién documental en la CDHP.

Mantener actualizados los inventarios documentales de los archivos de

tramite y concentracion, asi como los instrumentos de consulta y control en

materia archivistica.

Actividad planificada Requerimientos Riesgo Accién de
mitigacion
Asesorias y/o | Facilidad de espacios y | Restriccion Enviar con
capacitacion en materia | equipo de cémputo | presupuestaria y que los | anticipacion el
de Archivos adecuados, asi como las | Titulares no permitan la | calendario de
convocatorias asistencia del personal | asesorias ylo
correspondientes por cargas de trabajo capacitaciones
Elaboracion de las Fichas | Facilidad de espacios y | Desconocimientos  de | Asesoria ylo

Técnicas de valoracion
documental

equipo de computo
adecuados, asi como las
convocatorias
correspondientes

las funciones propias de
las Unidades
Administrativas para
poder llevar a cabo la
valoracién documental

Capacitacién en
gestion archivistica
respecto a las
funciones
sustantivas y
comunes
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Actividad planificada

Revision y actualizacion
de los instrumentos de
control y consulta

Revision de la aplicacic’x_h
de los instrumentos de

control y consulta en los |

archivos de tramite

' Revision de la aplicacion

de los instrumentos de
control y consulta en los
archivos de tramite

Presentacion del
Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico
2026

e ———

" -

| érgano
| Control

Requerimientos

Revision de

documentacion

El ACA coadyuvaraen la
Auditoria semestral en
conjunto con el organo
Interno de Control en
todas las Unidades
Administrativas

El ACA coadyuvara en
la Auditoria semestral
en conunto con el
Interno  de
en todas las
Unidades
Administrativas

Realizar el Cronograma

de actividades en
materia archivistica
2026

Riesgo
Ubicacion
documentacion derivada
de wuna funcion no
plasmada en los
instrumentos
archivisticos.

Que se encuentren
expedientes que no
cumplan con los plazos
de conservacion ¥y
valoracion indicada en
los instrumentos
archivisticos.

Que se encuentren
| expedientes que no

cumplan con los plazos
de conservacion y
valoracion indicada en
los instrumentos
archivisticos.

Accion de
mitigacion

de ‘ Realizar reuniones

de trabajo con cada
unidad
administrativa para
determinar en su
caso, la necesidad
de apertura nuevas
series
documentales
Realizar talleres
practicos con cada
Unidad
Administrativa para
evitar una
inadecuada
aplicacion de
instrumentos
Realizar talleres
practicos con cada
Unidad
Administrativa para
evitar una
inadecuada
aplicacion de
instrumentos

los

los

'No cumplir con los
reguerimientos
necesarios
establecidos en la LGA
y la LAEP para la
adecuada planeacion
de las actividades en

materia de archivo.

El Programa Anual |
de Desarrollo
Archivistico 2026,
se presentara en la
sesion del Grupo
Interdisciplinario
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Actividad planificada Requerimientos Riesgo Accion de
mitigacion
Identificacion y | Elaboracion de | Que no se cumplan con | Involucrar al

transferencia primaria de

calendario de entregas,

los plazos establecidos

Organo Interno de

documentos de archivo | con previa revision del | en el calendario | Control para su
de tramite al archivo de | Titular Area | asignado a  cada | cumplimiento.
concentracion Coordinadora de | Unidad Administrativa

Archivo, contar con

areas adecuadas para

el resguardo de |la

documentacion:

archiveros, anaqgueles y

cajas de archivo
Identificacion de | Realizar identificacion | Desconocimiento  de | Asesoria ylo
documentos de | de documentacién de | identificar la | capacitacion a las
comprobacion los archivos de tramite, | documentacion de | areas generadoras

administrativa inmediata
para su eliminacion

| Auditoria en conjunto
con el Organo Interno de
Control

meramente de caracter
administrativo

Elaboracién y e}ecucmn
de plan de auditoria

caracter administrativa

| Que no se realice Ia
correcta gestion de los
documentos entrantes
y salientes de Ia
Institucion

para el
procedimiento de
documentos de
comprobacién
administrativa
inmediata

| Realizar
recomendaciones
por parte del Titular
del ACAyelOICen
caso de encontrar
hallazgos
importantes en la
gestion documental
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6. PROGRAMACION ESPECIFICA
Calendarizacion de actividades

Actividad

Ene Feb|Mar | Abr | May Jun Jul Ago | Sep | Oct Nov

Asesorias ylo
capacitacion en
materia de Archivos

Elaboracion de las
Fichas Técnicas

| Revision _y_
actualizacion de los
instrumentos de
consulta y control
‘Revision de la
aplicacion de los
instrumentos de
control en los
archivos de tramite |
| Presentacion  del
Programa Anual de
| Desarrollo

| Archivistico 2026

" Identificacion
transferencia
primaria de
documentos de
archivo de tramite al
archivo de
concentracion

' Auditoria en
conjuntoc con el |
Organo Interno de |

~ Control

Queda sujeta a la fecha que establezca el OIC, de acuerdo con su
Plan Anual de Trabajo.
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7. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

Mediante el proceso de evaluacion, modernizacién 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 produccién y flujo de los documentos.

* Favorecer a que las funciones y actividades propias de la Comision se vean
reflejadas de manera ordenada en los expedientes clasificados.

= Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los
documentos en expedientes.

= Coadyuvar con la gestién de los planes y proyectos institucionales con
sustentos documentales.

= Facilitar la localizacion de informacion de forma pronta y expedita.

= Facilitar el control de la permanencia y ciclo vital de los documentos hasta su

destino final.

8. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Las acciones realizadas para mitigar los riesgos establecidos en el PADA 2025,

fueron los siguientes:

Riesgo Mitigacion de riesgo

Rotacion de personal de la CDHP Que el personal de nuevo ingreso sea

capacitado de inmediato

Falta de conocimientos archivisticos | Todas y todos los responsables del

en el personal que desarrolla | archivo de tramite han sido capacitados

actividades en materia de archivo en materia de archivo, incluso se han
realizado evaluaciones al personal

11
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9. METODOLOGIA DE EVALUACION

Dentro de la pagina de la CDHP, se encuentra un apartado llamado Gestion
Archivistica, en donde se encuentran los documentos de interés, de conformidad
con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla

respectivamente, las cuales sefialan sean publicadas en su pagina web.

10. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) sera publicado

en el portal de internet de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

El titular del Area coordinadora de Archivos comunicara al Grupo Interdisciplinario,
asi como a los responsables de los Archivos de Tramite, de concentracion e
historico de los objetivos y actividades programadas en el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA).

11.CONTROL DE CAMBIOS

Al termino de cada semestre se verificara 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.
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12. APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion lll de la
Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla
respectivamente, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026, fue aprobado por unanimidad de votos en la Segunda Sesién Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario de la CDH Puebla, el dia 09 de diciembre de 2025.

Gua Rosa Isela-Sanehez Soya
Directora de Archivo de la CDHPy | Presidenta de la Comision de
Titular dellArea Coordinadora de Derechos Humanos del Estado de

Archivos. ; Puebla. |




