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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), es el instrumento de gestion de
corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala institucional
para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
establecliendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacién de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacién documental en
los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico de la Comisiéon de Derechos
Humanos del Estado de Puebla.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA), se
integra el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla (CDH Puebla) en el que se establecen las acciones a
emprender para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales
archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) establece acciones encaminadas a
la implementacion, aplicacién y observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

2. JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa tienen como propédsito la planeacion,
’ | ; . :

implementacidn, organizacién y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos institucionales.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) plantea la coordinacién y
comunxcacién 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.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) permitird que los instrumentos de
control y consulta archivisticos se encuentren actualizados; asimismo, permitird la

organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.
|
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3.

OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS

Objetivo General:

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo, para que se cumpla
en tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y
sea ejemplo de la gestidn archivistica a nivel nacional entre los organismos publicos
auténomos de derechos humanos.

Objetivos Especificos:

4,

Sensibilizar a los servidores publicos de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado
de Puebla sobre la importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad que
representan.

Identificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.

Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentraciéon debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicién de
cuentas.

Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente
organizados con base al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catdlogo de
Disposiciéon Documental y la Guia de Archivo Documental, lo que permitird integrar el
_inventario General por expedientes.

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 demds que establezca la Ley General de Archivos.

'PLANEACION

Se establece un proceso para la modernizacion y mejoramiento continuo de los documentos y
archivos que genera la CDH Puebla, obteniendo beneficios tales como:

— Control de produccién y flujo de los documentos.

— Apoyar la operacién de los procesos sustantivos y adjetivos.

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

— Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo
en Iexpedientes.
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Recursos Humanos

Titular del Area Coordinadora | Coordinar la operacién de los

de Archivos archivos de tramite, de
concentraciéon y, en su caso,
historico de acuerdo con la
normatividad.

Area de Correspondencia Recibir, registrar, brindar

seguimientoy

despachar la documentacién para
la

integracion de los expedientes de
los

archivos de tramite.

Responsable de Archivo de

Integrar y organizar los expedientes

Tramite que cada drea o unidad
administrativa produzca, use vy
reciba hasta su transferencia
primaria.

Responsable de Archivo de | Recibir las transferencias primarias,

Concentracidn conservar los expedientes que
deberd

custodiar hasta su eliminacién o
transferencia al archivo histérico.

Responsable de Archivo

Histdrico

Recibir las transferencias
secundarias,

organizar y  conservar  los
expedientes bajo su resguardo; asi
como fomentar la

preservacion y difusion de los
documentos con valor histérico que
forman parte del patrimonio
documental.




Q&U

4?

sg _ Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022
5. ACTIVIDADES

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

Capacitacion en

materia de Archivos

Elaboracién de las

fichas  técnicas de

valor:.tén

documental

Revision y

actualizacién  del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica,
Catélogo
Disposicién
Documental
Guia de Archlvo
Documental.

Unidades

Aplicacion de wun
registro
homologado en Ias
Corr spondencna

Control en 0s

Aplicacion de Ios
instrumentos

I
archivos de tramite

Revision de la

aplicacion de los
instrumentos
control en Ios

archivos de tramite

Rew |ones de
Trabajo del Grupo
Interdisciplinario

Presentacion del
Programa Anual de
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Desarrollo
Archivistico 2022
Revision de los
Inventarios
Generales de los
Archivos de tramite.

Identificacién y
transferencia de
documentos al
Archivo de

Concentracion
Planteamiento de
riesgos y sus efectos
Auditaria Interna en
conjunto con el
Organo Interno de
Control al area de
Correspondencia.

6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) sera publicado en el portal
de internet de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al grupo interdisciplinario y a los
responsables de los Archivos de tramite, de concentracion e histdrico de los objetivos y las
actividades programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
(PADA).

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 gestiéon documental.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algun cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos.
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8. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022

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.

2 1
Riesgo

Mitigacion de riesgo

Rotacidn de personal de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Puebla

Que el personal de nuevo ingreso sea
capacitado de inmediato

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

Sensibilizar a los funcionarios de la Comision
Realizar evaluaciones periddicas

Falta de Presupuesto para los recursos
humanos y materiales necesarios

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

9. NORMATIVIDAD APLICABLE

. FEDERAL

Ley General de Archivos

O O 0O 0O 0O 0O O

Historicos

(@]

o Cddigo Penal Federal

* LEGISLACION LOCAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Proteccidon de Datos Personales

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal sobre Monumentos Histdricos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
o Ley Orgéanica de la Administracién Pablica del Estado de Puebla
o Ley de Archivos del Estado de Puebla
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o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla
o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados en
el Estado de Puebla
' o Leyde Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla
o Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla
o Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Publicos y Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla
o Leyde la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

. NORMATIVIDAD INTERNA DE LA CDH PUEBLA

o Reglamento Interior de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla
o Manual de Organizacién y Procedimientos de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de Puebla
o Cédigo de Etica y Conducta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
, Puebla

10. APROBACION

En cunf:plimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos (Direccidn de Archivo), con el Visto Bueno del Presidente de la CDH
Puebla.
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