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1. MARCO DE REFERENCIA
A partir de la creacién de la Comisién Nacional de Derechos Humanos y del
establecimiento del articulo 102 apartado “B” de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, se crea la Comision Estatal de los Derechos
Humanos de Tabasco como un Organismo Publico Descentralizado, de acuerdo
con el Decreto 0327 del 7 noviembre 1992, publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Tabasco.

Entre sus principales atribuciones se encuentra “la protecciéon, promocion y
difusién de los Derechos Humanos establecidos tanto por la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados y Convenciones que sobre esta
materia haya celebrado o celebre el Estado mexicano, asi como los consagrados
en la [...] Constitucion”.

En la Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco (Decreto 210,
publicada en el periédico oficial del estado con fecha 26 de septiembre de 2012),
establece en el marco constitucional dotar a la Comision Estatal de los Derechos
Humanos de plena autonomia organica, de gestion y presupuestaria con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es la proteccion,
promocién y difusiéon de los Derechos humanos establecidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En este orden de ideas, el articulo 1° del reglamento Interno de la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos, sefala entre otras cosas que, respecto a su
competencia, estructura, procedimientos y funcionamiento es un Organismo
Auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio teniendo como objeto
esencial la proteccién, defensa, estudio, promocion y divulgacion de los
derechos humanos en el estado de Tabasco. Por lo que se tiene la obligaciéon de
realizar la correcta organizacion de los documentos publicos que cada sujeto

obligado genera en el gjercicio de sus atribuciones y asi garantizar el acceso a
la informacién.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (el 15 de junio de 2019)
y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (a partir de 1 de enero de 2021)
todos los sujetos obligados, incluida la Comision Estatal de Derechos Humanos




de Tabasco, deben conformar un Sistema Institucional de Archivos (SIA) con la
finalidad de “establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos”. Esta
tarea garantizara la rendicion de cuentas, la transparencia y el acceso a la
informacién publica. En este sentido, y para dar cumplimiento a lo estipulado en
articulo 19 y 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos llevo el dia 18 de abril de 2022 la integracion
y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Para |la elaboracién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), se disefid6 e implementé en noviembre de 2023 la “Evaluacién en
materia archivistica 2023" teniendo como referencia lo estipulado en la Guia para
la Auditoria Archivistica del Archivo General de la Nacion, con la finalidad de dar
cumplimiento a la legislaciéon en materia de archivos como sujeto obligado para
analizar como se encontraba este Organismo Publico Auténomo.

El Diagnoéstico permitié recabar datos especificos que lograron identificar la
situacion estructural, documental y normativo que se describe brevemente a
continuacion:

NIVEL ESTRUCTURAL

1. Las personas responsables de archivo de tramite cuentan con el
conocimiento para identificar los conceptos basicos necesarios
para la adecuada gestion documental;

2. Se puede notar que las condiciones de infraestructura por area o
unidad administrativa como como mobiliario suficiente, espacios
adecuados y equipos para combatir incendios u ofras
contingencias, ha ido avanzando en comparaciéon con el 2022;

3. Las personas responsables de archivo de tramite por area o
unidad administrativa, realizan actividades distintas a las
archivisticas por lo que no solo se dedican a la gestién
documental.




NIVEL DOCUMENTAL

1. Las personas responsables de archivo de tramite conocen el
estado fisico de sus expedientes de archivo de manera parcial;

2. No se cuenta con los Instrumentos de control y consulta
archivistica validados por el Grupo Interdisciplinario de la CEDH; y

3. Conocen cuales son sus instrumentos de control y consulta
archivistica, pero no los han aplicado porque falta su validacién y
aprobacion.

NIVEL NORMATIVO

1. Identifican que cuentan con un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico elaborado y publicado para el 2023.

2. La mayoria aplica lo establecido en la Ley General de Archivos y
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; y

3. Aplican la Ley General de Transparencia y se encuentran
realizando sus tareas en materia archivistica de manera
concatenada con lo establecida en la Ley General de
Responsabilidad Administrativas. Por ende, conocen las sanciones
en materia administrativa de no realizar el resguardo adecuado de
los expedientes de archivo.

Se debera realizar una ardua labor institucional y operativa para garantizar el
acceso a la informacién, la transparencia y la rendicion de cuentas y de esta

forma dar cumplimiento al PADA 2024 de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos.

2. JUSTIFICACION
Con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, se realizara una serie de mejoras que
permitan el desarrollo del SIA de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos,
asi como las estrategias para aplicar mejores practicas en la gestion documental.

Toda vez que la Comisién Estatal de los Derechos Humanos cuenta con un
Sistema Institucional de Archivos y un Grupo Interdisciplinario, es necesario

validar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivistica que
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establece la Ley de Archivos para el estado de Tabasco en sus articulos 13y 14
“‘Cuadro general de clasificacion archivistica, un catalogo de disposicién
documental, inventarios documentales, guia de archivo documental y los indices

de expedientes clasificados como reservados”

Se requiere contar con factor humano que cumpla con el perfil profesional en
materia archivistica, para ello es necesario la capacitacion del personal que
funge como titular del Area Coordinadora de Archivos, responsable del Archivo
de Concentracion, Unidad de Correspondencia, Responsables de Archivo de
Tramite por Area o Unidad Administrativa y las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

3. OBJETIVOS

3.1GENERAL
Optimizar el Sistema Institucional de Archivos de la Comisiéon Estatal de los
Derechos Humanos para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, con el

fin de garantizar la rendicién de cuentas, la transparencia y el acceso a la
informacién publica.

3.2 ESPECIFICOS

1. Elaborar el Programa Institucional de Capacitacion para las areas
operativas que dependen del Area Coordinadora de Archivos;

2. Validar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos,
fundamentales para la buena-organizacion de los documentos de archivo;

3. Emitir Criterios Especificos de Conservacion para los Expedientes de
Archivos de la CEDH.

4. PLANEACION

Toda vez que la Comision Estatal de los Derechos Humanos cuenta con su
Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario, es necesario generar
condiciones para una mejor gestion del acervo documental de este Organismo
Publico, lograr esto requiere de una serie de acciones que permitan dar
cumplimiento a los objetivos planteados y concretar las siguientes directrices.




4.1 ALCANCE
Con la participacién comprometida de los responsables de archivo de tramite,
concentracion, las personas integrantes del grupo interdisciplinario que realizan
sus actividades archivisticas, coadyuvan en la suma de estos esfuerzos,
permitiendo cumplir con la Ley General de Archivos, especialmente en lo que
respecta a los objetivos planteados en este proyecto.

4.2 ENTREGABLES
En el corto y mediano plazo

1. Elaborar el Programa Institucional de Capacitacion para las areas
operativas que dependen del Area Coordinadora de Archivos;

2. Validar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos,
fundamentales para la buena organizacién de los documentos de archivo;

4.3 ACTIVIDADES

Por cada objetivo especifico planteado se proponen actividades que deberan
cumplirse en mediano plazo, pero que contribuiran al cumplimiento de los
objetivos especificos del PADA 2024 de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos para el adecuado resguardo de los archivos en el mediano y largo
plazo. Para ello se consideraron las siguientes actividades:

NIVEL OBJETIVOS ACTIVIDADES

1.1 Establecer un calendario
de capacitaciones virtuales o

1. Elaborar el Programa presenciales en materia de

Institucional de|archivistica  (segun  las
Capacitacién  para |utoridades
Estructural las 4reas operativas |Correspondientes).

que dependen del
Area Coordinadoralq s |jevar a cabo las

de archivos. capacitaciones a las areas

operativas.




Documental

2. Validar y aprobar los
instrumentos de
control y consulta
archivisticos para la
buena organizacion
de los documentos
de archivo

2.1 Validar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica
(CGCA)

2.2 Trabajar en colaboracion
con las darea o0 unidades
administrativas, el ciclo vital
de los expedientes de archivo
que seran regidos por el
Catalogo de Disposicién
Documental (CADIDO)

2.3 Validar el Catalogo de
Disposicion Documental
(CADIDO)

2.4 Validar los Inventarios
Documentales

2.4 Validar las Guias de
archivo documental y los
indices de expedientes
clasificados como reservados

Normativo

Emitir Criterios Especificos
de Conservacion para los
Expedientes de Archivos
de la CEDH

Trabajar en la elaboracion de
Criterios especificos que se
implementaran a partir de su
aprobacion por el Grupo
Interdisciplinario y que
serviran para una mejor
conservacion y preservacion
de los documentos.

4.4 RECURSOS

Para la implementacion del SIA de la Comision Estatal de los Derechos
Humanos, es necesario contar con el factor humano y los recursos materiales
que permitan concretar los objetivos planteados en esta propuesta, asi como dar

cumplimiento a las Leyes en Materia de Archivos.




4.4.1 RECURSOS HUMANOS

Se precisa contar con factor humano que tengan la capacitacion y en su caso la
profesionalizaciéon, para desempefar adecuadamente las actividades previstas.
Para la gestiéon del factor humano necesario, se propone la capacitacion al
personal, para asi responder y dar prontitud a las actividades establecidas en
dicha propuesta, logrando dar pie a la Implementacién del Sistema Institucional
de Archivos en la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

PERSONA
PUESTO DESCRIPCION ASIGNADA JORNADA LABORAL
Promover que las areas operativas lleven
a cabo las acciones de gestion
Responsable del G ; -
; . documental y administracion de los Lunes a viernes
Area Coordinadora 1 : 1 ;
: archivos de manera conjunta con las 8:002 16:00 h
de Archivos F o :
unidades administrativas. Fundamento:
Art. 26, LAET.
Son responsables de la recepcion,
Re_s.ponsable de la|registro, seg_wmlento y. despat?ho de la (iilies aifarhaa
Unidad de documentacion para la integracién de los 1 8:00 2 16:00 h
Correspondencia expedientes de los archivos de tramite. ’ '
Fundamento: Art. 28, LAET.
Son responsables de la integracion,
organizacion y localizacion de la
informacion y expedientes que produzca
; P ; 1 por cada ;
Responsables de la unidad administrativa. Resguardar y s Lunes a viernes
Archivo de Tramite |realizar las transferencias de archivos. S : 8:00a16:00 h
. administrativa
Colaborar con el Area Coordinadora de
Archivos.
Fundamento: Art. 29 LAET.
Responsable de recibir las transferencias
de informacion, conservar los
Responsable de : ; ; .
; expedientes  hasta su vigencia Lunes a viernes
Archivo de : 1 g
. documental, promover la  baja 8:00a 16:00 h
Concentracion R
documental y permitir la consulta de los
expedientes. Fundamento: Art. 30, LAET.

4.4.2 RECURSOS MATERIALES

Con fundamento en el articulo 11 de la Ley de Archivos para el estado de
Tabasco, los sujetos obligados deben destinar los recursos necesarios para el
cumplimiento de las responsabilidades de su Sistema Institucional de Archivos.
Sera la Comision Estatal de los Derechos Humanos el encargado de realizar las
gestiones necesarias para el cumplimiento de las atribuciones, objeto y fines de
su SIA. Para ello deberan considerar los recursos materiales que permitan
desarrollar las funciones administrativas y sustantivas del SIA de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos.




4.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACION
Se ha considerado un plazo de doce meses, para iniciar las acciones de esta

propuesta y lograr los objetivos encaminados a optimizar el SIA de la Comisién
Estatal de los Derechos Humanos.

4.5.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma de actividades, muestra la planeacion de acciones para optimizar
el SIA, estableciendo compromisos que atiendan cada una de las necesidades
en materia de archivos de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos que a
continuacion se describen:

Actividades a corto plazo enero-diciembre de 2024

(afio 2024) 1 3[4 5([6[7[8[9]|10]11] 12

1.1 Establecer un calendario
de capacitaciones virtuales o
presenciales en materia de
archivistica  (segun las
autoridades
correspondientes).

1.2 Llevar a cabo las
capacitaciones a las areas
operativas y a las personas
integrantes  del Grupo
Interdisciplinario.

enero-diciembre de 2024
Actividades a mediano
plazo (afio 2024)

2.1 Elaborar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica

(CGCA)

2.2 Elaborar el Catalogo de
Disposicion Documental
(CADIDO)

2.3 Elaborar los Inventarios
Documentales

2.4 Elaborar las Guias de
archivo documental y los indices
de expedientes clasificados
como reservados




5. MARCO NORMATIVO
= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
= Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco
= Ley General de Responsabilidades Administrativas
= Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, 2020.
* Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacién, 15 junio de 2018.
* Decreto numero 0342 “Se adiciona con tres parrafos el articulo 52 de la
Constitucion Politica del estado de Tabasco”, 7 de noviembre de 1992.
= Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de la Administracién Publica Federal, Diario Oficial de la
Federacion, 20 de febrero de 2004.

= Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales, Diario Oficial de la
Federacion, 30 de septiembre de 2005.

* Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco, 2019-2024.

* Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos documentales-
Lineamientos para su preservacion

* Reglamento Interno de la Comision Estatal de los Derechos Humanos

= Manual de Organizacion y Procedimientos de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos.

6. ADMINISTRACION Y GESTION DE RIESGOS

En este apartado, es importante mencionar que, existen muchos factores de
riesgo que pudieran obstaculizar y poner en peligro el desarrollo de los objetivos
planeados en Materia de Archivos, es por ello que se anexan las cedulas de
riesgo (anexo 1y 2) por objetivo especifico planteado en este Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024 de la Comision Estatal de los Derechos
Humanos.




Anexo 1

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2023

= DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
D. de Rie Objetivo
1 Elaborar el Programa Institucional de Capacitacion para las dreas operativas que dependan del drea coordinadora de archivos
Ni lasi i 2 7
ealde | Clus fil_:acu.'m del Unidad administrativa
decisién Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo
Verbo en o 2
Sustantivo : Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Integrantes del SIA Aplicados Deficiente y/o incompletamente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
1. Rotacion del personal integrante del SIA Humano Interno
Il. Falta de capacitaciones en modalidad presencial Humano Interno
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA
B. Capacitacion deficiente a las personas integrantes del SIA
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Existen controles Si NO X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Facto Descripcion de los controles Tipo de control
1 Implementacién de un control de seguimiento de capacitacién por persona y curso Correctivo

Implementacién de un programa de de verificacién de aplicacién de los instrumentos archivisticos

Tipe e Esta documentado | Esta formalizado Se aplica Es efectivo Restitade de ta RESRocOntOiadD
control determinacion suficientemente
Correctivo No No No NO Deficiente No




EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 1

Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos

Elaborar el Programa Institucional de Capacitancién para las dreas operativas que dependan del Area
Objetivo ;
Coordinadora de Archivos
Feciecs Hinego con contiol Falta de capacitacion en modalidad presencial
deficiente: P 4
Accién de control Implementacion de un control de seguimiento de capacitacién por persona y curso
Resultado de |a accién de control |Reducir el riesgo




Anexo 2

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2023

Archivisticos

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
2 Validar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos, fundamentales para la buena organizacién de los
documentos de archivo
Nivel de Clasificaci - b
aiificecion del Unidad administrativa
decisién Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo
Verbo en : :
Suastantivo . Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
C It
SRSTUBERRC e COrcti f e Aplicados Deficiente y/o incompletamente

2, Factores de riesgo Clasificacién Tipo
|. Desconacimiento de los Responsables de Archivo de Tramite de la aplicacion de los instrumentos .
o Sustantivo Interno
archivisticos
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Archivos desorganizados y/o incompletos
B. Dificultad para acceder a la informacién contenida en los expedientes
C. Incumplimiento de la normatividad
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 |
Existen controles Sl NO X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Implementacién de verificacion de elaboracién de los instrumentos Correctivo
Implementacién de verificacién de elaboracion de los instrumentos
Resultado de la |Riesgo controlado
Tipo de control | Esta documentado | Esta formalizado Se aplica Es efectivo ditastiinacian 1 sificietements




Correctivo Si No No No Deficiente No

EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos

Validar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos, fundamentales para la
Objetivo R .
buena organizacion de los documentos de archivo;

Desconocimiento de los Responsables de Archivo de Tramite de la aplicacion de los instrumentos

Factor de riesgo con control deficiente: A"

Accién de control Establecer un programa de verificacion de aplicacion de los instrumentos archivisticos

Resultado de la accién de control Reducir el riesgo




Anexo 5

Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2023

i % DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
5 Emitir Criterios Especificos para la Conservacion de los Expedientes de Archivos de la CEDH
Nw?l.de Clastficacion Unidad administrativa
decisién del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos/Grupo Interdisciplinario
Descripcion del Riesgo
Verbo en il E
Suastantivo g Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Criterios Elaborados Deficiente y/o incorrectamente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Desconocimiento de funciones Humano Interno
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Mal manejo de expedientes y documentos, provocando deterioro prematuro de los mismos
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 |
[ Existen controles SI | NO X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Trabajar en la elaboracién de los Criterios especificos para Conservacion de los Expedientes Correctivo
Trabajar en la elaboracién de los Criterios especificos para Conservacién de los Expedientes
Esta Resultado de la |Riesgo controlado
Tipo de control docliniaitado Esta formalizado Se aplica Es efectivo datarminscisa 1 suficictamants
Correctivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto | Probabilidad | Cuadrante




Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos

Objetivo Emitir Criterios Especificos de Conservacion para los Expedientes de Archivos de la CEDH
FaGtor de Hesgoton control Cumplir con la normatividad emitid

deﬁﬂ : pt rmatividaa emitida

it aa cantol Difundir entre las areas productoras de la informacidn, los Criterios Especificos de para la

Conservacién de los Expedientes

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo




7. APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 y 27 fraccion il de la Ley de
Archivos para el estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Actividades
de Desarrollo Archivistico (PADA) enero-diciembre 2024 fue elaborado por el
Titular del Area Coordinadora de Archivos y cuenta con el visto bueno del
presidente de la Comisiéon Estatal de los Derechos Humanos.

Elaboré
Lic. Edwin Antonio Esfiinoza Zamudio
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Vo. Bo.
Antonio Morales Notario
Presidente de la Comision Estatal de los Derechos Humanos
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