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NOTACIONES
LGA Ley General de Archivos
PADA Plan Anual de Desarrollo Archivistico
GIMA Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo
AGE Archivo General del Estado
PRE Presidencia
PVG Primera Visitaduria General
SVG Segunda Visitaduria General
™G Tercera Visitaduria General
STE Secretaria Técnica Ejecutiva
DQOT Direccion de Quejas, Orientacion y Transparencia
DAR Direccién de Archivo
DA Direcciéon Administrativa
DSRCAJ Direccion de Seguimiento de Recomendaciones, Conciliaciones y Asuntos
Juridicos.
DPIT Direccién de Planeacion e Innovacion Tecnolégica.
UCSRP Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
NAP No aplica
VG Visitadora General o Visitador General
VA Visitadora Adjunta o Visitador Adjunto
AA Auxiliar Administrativa o Auxiliar Administrativo
CDHP Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla
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1. INTRODUCCION

El PADA, presentado por la Direccién de Archivo, quien es el Area Coordinadora de Archivos
de la CDH Puebla, para el ejercicio 2021, contemplé acciones a escala institucional
encaminados a mejorar la organizacion de archivos, en los procesos de identificacion,
clasificacién, organizacion, valoracién y conservacion documental en los Archivos de Tramite
y Concentracién.

2. FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con los Articulos 23 y 26 de la LGA, los Sujetos Obligados que cuentan con
un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su
portal electréonico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

3. ANTECEDENTES

En todo el territorio nacional, cada autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
plblicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los
municipios, deberan constituir un Sistema Institucional de Archivos, para optimizar la
aplicacion de los procesos y procedimientos técnicos, archivisticos, con el objeto de efectuar
el manejo sistematico de los diferentes niveles de archivo, el cual estara integrado por los
Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histdrico.

Por ello mediante “Acuerdo del Consejo Consultivo de la Comisiéon de Derechos Humanos del
Estado de Puebla, por el que se Aprueban Diversas Reformas y Adiciones al Reglamento
interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla”, celebrado mediante
Sesion Ordinaria nimero 245, de fecha 27 de noviembre de 2019, se tuvo a bien aprobar para
este Organismo Constitucionalmente Auténomo la adhesidn al Capitulo IX del Reglamento
Interno de la CDH Puebla, al Rubro Unidad de Archivo.

Asi mismo, el 24 de septiembre de 2021 se publicé el Reglamento Interno de la CDH Puebla
con la siguiente reforma en su articulo 45 Bis, 45 Ter y 45 Quater, cambiando la Unidad
Administrativa denominada Unidad de Archivo a Direccién de Archivo, con ello se manifiesta
el pleno compromiso del Presidente de trabajar para instituir de manera eficaz y con jerarquia
de mando su Sistema Institucional de Archivos.
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4. ACCIONES DIRECTAS A LAS PROBLEMATICAS DETECTADAS EN EL PADA 2021

Problematica

Acciones realizadas

Cumplimiento

Falta de estructura de la
Direccién de Archivos de la
CDH Puebla, la cudl no
permite detectar las dreas de
oportunidad en los drganos
operativos para un modelo de
gestion documental

Se realizd una reforma al Reglamento
Interno de la Comision de Derechos
Humanos cambiando la denominacién de la
Unidad de Archivo, dandole la jerarquia de
Direccién de Area, en lo que respecta a los
responsables de los archivos de
concentracion e histdrico, por el momento
la Titular del Area Coordinadora de
Archivos es la responsable de dichas areas.
La Direccién de Archivo esta integrada por
la directora y una persona de apoyo
administrativo.

Falta de recursos para el
acondicionamiento de un
espacio fisico para el archivo
de concentracioén, histérico y
de tramite.

En el afio 2021, se llevaron cabo diversas
acciones para el acondicionamiento de un
espacio para el archivo histérico, en lo que
respecta al archivo de concentracién, este
se  encuentra en cada Unidad
Administrativa y se trasladara una vez que
se haya realizado el trabajo de
transferencia primaria y baja documental

Falta de recurso para el
desarrollo de programas de

Esta  problemdtica fue  solventada
exitosamente con el personal adscrito a la

automatizacion de un sistema
de gestion documental como
lo sefiala la Ley general de
Archivo

capacitacion en materia | Direccién de Archivo, llevandose a cabo 10
archivistica. cursos de capacitacion en el interior de la
CDH Puebla.

Falta de recurso para la | Enelafio 2021 se elaboré un analisis de los

sistemas que automatizan la gestion
archivistica, misma que se encuentra en
desarrollo por la DPIT
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— Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
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documentales.
— Facilitar la localizacién de informacién de forma expedita.
— Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

4.1 RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS:

Recursos materiales y tecnolégicos

Implementar un programa de
capacitacion para los
responsables

de Archivo de Tramite.

- [Espacio apropiado para |la
capacitaciéon o en su caso conexion
electronica para cursos y talleres
virtuales — Equipo de computo y
proyector

Identificar y actualizar los
Instrumentos de control
archivistico: Cuadro General de
Clasificacién  Archivistica y
Catdlogo

de Disposicién Documental, asi
como la Guia de Archivos.

- Fichas técnicas de valoracion
-Impresora y toner

Identificacion de areas de
archivo

de tramite y de concentracion
de la

Comisién de Derechos

Humanos del Estado de Puebla.

- Areas destinadas al resguardo de
la

documentacion

- Archiveros

- Anaqueles

- Cajas de archivo

Es necesario mencionar que el cumplimiento de las metas y actividades establecidas en este
Programa estan sujetos a variables enddgenas y exdgenas a la CDH Puebla tales como:
Disminucién Presupuestal, constante rotacién de personal, personal de nuevo ingreso sin
induccién o capacitacién en materia de archivo, en lo que respecta a las variables exégenas
podrian presentarse desastres de caracter natural como meteorolégicos, geoldgicos, hidricos
e inclusg sanitarios como lo sucedido en 2019 con el Sars-Cov-2, asi mismo existen ahora
también factores tecnolégicos como fallos en las infraestructuras o incluso ciertas actividades

humanas.
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Falta de implementaciéon de
criterios para la valoracién
documental

Dentro de la capacitacién y asesorias
realizadas para la elaboraciéon de las fichas
técnicas de valoracion documental se
desahogaron dudas respecto a la
valoracion documental

Falta de recurso, para la
implementacién de
tecnologias de la informacién

Se implementaron cambios sustanciales en
los equipos informaticos con lo cuenta la
DAR.

Evidencia fotogrifica de los equipos de cdmputo y escaneo adquiridos para el Area

Coordinadora de Archivos.

5. PLANEACION

Actividades planificadas en 2021

Actividad
planificada

Actividad realizada

Responsables

Revisar y actualizar
los instrumentos de
control documental

Se realizaron diversas capacitaciones para
lograr una mejor comprension de todo el
personal sobre los instrumentos de control
documental y asi poder realizar su actualizacion
en conjunto, concientizando que dichos
instrumentos deben ir acorde a las funciones y
actividades que les han sido encomendadas en
apego a la Normatividad aplicable al
desemperio de sus funciones.

DAR, OIC, DPIT

Designacion de
personal encargado
del Archivo de
Tramite

Se realiza la asignacion mediante Memorandum
por cada una de las Unidades administrativas

Sistematizaciéon de
bajas documentales

Se procedid al levantamiento de la informacion
de las necesidades para lograr esta accion,
derivado de cambios estratégicos en los
Sistemas Sustantivos de la CDH Puebla, la

DAR
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de las areas
operativas y del
Grupo

Interdisciplinario

capacitacion los meses de enero, julio, mayo,
octubre y diciembre con todas las Unidades
Administrativas, también se llevaron a cabo tres
reuniones del grupo Interdisciplinario, en los
meses de abril, noviembre y diciembre de 2021.
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Sistematizacion se encuentra en proceso de
construccion.
Auditorias y | Con el objetivo de dar cumplimiento a esta | PRE, GIMA,
Seguirhiento de la | actividad era necesario la elaboracién de un | DAR, OIC, DPIT.
Actualizacion de los | Manual de Procedimientos de Archivo, mismo
archivos de tramite | que fue aprobado en septiembre de 2021, asi
y concentraciéon de | como los nombramientos de los responsables
cada drea de los Archivos de la CDH Puebla.
Establecimiento de | Se realizaron 10 capacitaciones al personal | DAR, STE
programas de | responsable del Archivo de Tramite, asi como a
capacitacion en | los Titulares de las Unidades Administrativas,
materia archivistica | cabe resaltar que el personal adscrito a la
Direccién de Archivo realizo los 10 cursos de
capacitacion que imparte el Archivo General del
Estado, los cuales fueron aprobados
satisfactoriamente en su totalidad.
Actualizar los | Se elaboré el manual de Procedimientos, en | DAAR
criterios de | donde se establecen los criterios de
organizacion y | organizacién y conservacion de archivos, de
conservacion de | igual manera, se realizaron los trabajos para la
archivas elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental, en el mes de diciembre, este
trabajo dard la pauta para la actualizacién del
Catalogo de Disposicién Documental.
Participacion activa | Se realizaron reuniones de sensibilizacién y de | DAR

Actualizacion  del
Sistema de
Administracion de
Archivos

Para dar cumplimiento a esta accién se
realizaron:  Nombramientos  del  Area
Coordinadora de Archivos, Archivo de
Concentracidn, Archivo Histérico y Archivos de
Tréamite, asi mismo se realizaron los trabajos
para contar con todos los instrumentos
archivisticos y asi lograr una correcta
administracion de los archivos y poder dotar de

PRE, DAR, DPIT
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los requerimientos necesarios al area de
Informatica para su sistematizacion.

Criterios para una | Se realizaron dos capacitaciones sobre este | DAR

correcta Valoracion | tema, ademds de reuniones de trabajo con cada

Docujrental una de los responsables del archivo de tramite,
ademds de las asesorias requeridas por cada

| Unidad Administrativa.

Mudanza del | Se logré el cambio a un espacio adecuado de los | DA, DAR

espacio fisico del | archivos histéricos de la CDH Puebla

Archivo de

Concentracién e

histéril:o de la CDH

Puebla

6. ACT ‘VIDADES PANTEADAS EN EL PADA 2021

Actlvildad

Elaboracion

de
Informe Anual 2022

Seguitniento:
Actualizacién de
Archivo de tramite y
concentracion
Programa de
Capacftacién
Archivistica
Reuniones con el
Grupo
interdisciplinario
Mudanza de Archivo
Elaboracién de
criterios de
organitacién y
consel{vacién de
archivo

Grupo|

Sesiones de trabajo
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Interdisciplinario y
Areas operativas

8 | Sistema de
Administracion de
Archivos

9 | Designacion de
responsables del
Archivo de Tramite

10 | Solicitudes de Bajas
Documentales

11 | Inscripcidn en el AGN

12 | Capacitacioén por parte
H B =

ENTREGABLES AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ESTABLECIDOS EN EL PADA 2021

1

w

El Informe se encuentra en la pagina Web de la CDH Puebla, asi como en la Plataforma
Nacional de Transparencia. (Anexo 1)

Memorandums y Actas del grupo Interdisciplinario. (Anexo 2)

Listas de Asistencia y Acervo fotogréfico de capacitaciones (Anexo 3)

Memorandum CDH/DAR/010/2021, mediante el cudl se notifica a los funcionarios su
participacion como miembros del GIME, Acta de Instalacién del dia 30 de abril de 2021,
Acta e la Segunda reunién Ordinaria 3 de noviembre de 2021, Acta de la tercera reunién
ordinaria 15 de diciembre de 2021.(Anexo 2)

Espacio habilitado, acervo fotografico (Anexo 4)

Manual de procedimientos elaborados

(https://portaldetransparencia.cdhpuebla.org. mx/2021/01C/20211103/Manual%20de%20Procedi
mientos%202021.pdf)

Actas del Grupo Interdisciplinario (Anexo 2)

Actualizacién del Manual de Procedimientos para su desarrollo en el sistema
informatico
(https://portaldetransparencia.cdhpuebla.org.mx/2021/01C/20211103/Manual%20de%20Procedi
mient0$%202021.pdf)

Nombramientos (Anexo 5)

10. Se elaboré el Manual de Procedimientos en donde se establecieron los criterios en el

Manual de Procedimientos
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(https://portaldetransparencia.cdhpuebla.org. mx/2021/01C/20211103/Manual%20de%20Procedi

mientos%202021.pdf)

11.El dfa 23 de diciembre de2021, se realizé con éxito el registro de la CDH Puebla en el
Archivo General de la Nacién, quienes posteriormente solicitaron el respaldo
documental correspondiente (Anexo 6)
12.En seguimiento al oficio No. SG/SJ/DAGE/433/2020, se asistié al AGE a tomar las
capacitaciones presenciales agendadas, las cuales generaron constancias y minutas de

trabajo (Anexo 7)

7. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Las acciones realizadas para mitigar los riesgos establecidos en el PADA 2021, fueron los

siguientes:

Riesgo

Mitigacion de riesgo

Falta de espacio en condiciones adecuadas

Se habilité una oficina alterna para la

administracion, organizacion,
conservacion y custodia de los archivos de
la CDH Puebla

para el resguardo del archivo de |conservacion de los expedientes que tienen

concentracion e histérico caracter  histérico de la CDH Puebla,
adquiriendo estanteria adecuada.

Falta de procedimiento para la | En el mes de septiembre de 2021, se aprob¢ el

manual de procedimientos de archivo,
instrumento que plasma todas y cada una de
las pautas a seguir para una correcta
administracion, organizacién, conservacién y
custodia de los archivos

Falta de capacitacion en la materia

El personal adscrito tomo los siguientes cursos
de capacitacion que brinda el AGE:

1. Obligaciones y Sanciones de la Ley
General de Archivos,

2. Obligaciones que los Ayuntamientos
deben cumplir, derivado de la entrada
en vigor de la Ley General de Archivos,

3. La gestion documental y
administracion de archivos como base
para la adecuada gestion publica,

4. Laimportancia del Sistema Institucional
de Archivos, La importancia de los
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fondos documentales en la difusion

cultural,

5. Sistema Institucional de Archivos,
Valoracion documental, Disposiciéon
documental, Buenas practicas

archivisticas,

6. Procedimiento de Entrega — Recepcion,
Archivo electrénico y preservacion
digital,

Los cuales

satisfactoriamente.

Aunado a ello la Direccion de Archivo

realizé las siguientes capacitaciones en el

interior de la institucion:

1. LGA,

2. Cuadro de General

Archivistica,

Cuadro de Disposicion Documental,

Sistema Institucional de Archivos,

Area de Correspondencia,

Inventario Documental,

Valoracién documental,

Area Coordinadora de Archivo,

. Archivo de Tramite,

10. Archivo de Concentracion

fueron aprobados

de Clasificacion

©oONOUV AW

Falta de sensibilizacién del personal a la
nueva cultura de archivos

En cada una de las capacitaciones realizadas,
como introduccién se imparte una platica de
sensibilizacién al personal, sobre la nueva
cultura de archivos derivada de |las
obligaciones establecidas en la LGA

Falta de vigilancia e insumos de prevencion
contra sismos, incendios y desastres
naturales

Se adquirié un sistema antincendios en las
instalaciones del archivo histérico.
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8. NORMATIVIDAD APLICABLE

. FEDERAL

Constitucion 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 Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal

o | Cédigo Penal Federal

0 0 00000

o}

o LEGISLACION LOCAL

o Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

o Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Puebla

o) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

o) Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados en
el Estado de Puebla

o Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla

o Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

o) Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcién en los Poderes

Plblicos y Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Plblicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla

] NORMATIVIDAD INTERNA DE LA CDH PUEBLA

o Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

o) Reglamento Interior de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla
o) Manual de Organizacién y Procedimientos de la Comisiéon de Derechos Humanos

del Estado de Puebla
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o  Cédigo de Etica y Conducta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Puebla

9. APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la LGA el presente Informe al PADA 2021
fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos (Direccién de Archivo), con el Visto Bueno
del Presidente de la CDH Puebla.

/ 'C e‘::ch umano
FN% del Estadod I
/ isto Bueno
LEC. Elisa Martinez V4zquez /" Dr. Joséfél YR ENCIA
Directora de Archivo de la Comision de Derechos | Presidente de laComision de Derechos Humanos
Humanos del Estado de Puebla. j‘/ del Es

o



