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1. MARCO DE REFERENCIA

A partir de la creacion de la Comisién Nacional de Derechos Humanos y del
articulo 102 apartado “B” de la Constituciéon 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 Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

Entre sus principales atribuciones se encontraba “la proteccién, promocioén y
difusion de los Derechos Humanos establecidos tanto por la Constitucion
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 [...] Constitucién®.

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 Comisién Estatal de los
Derechos Humanos de plena autonomia organica, de gestion y presupuestaria
con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad sera la proteccion,
promocién y difusion de los Derechos humanos establecidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En este sentido el articulo 1° del Reglamento Interno de la Comision Estatal
de los Derechos Humanos, sefiala entre otras cosas que, respecto a su
competencia, estructura, procedimientos y funcionamiento como un Organismo
Auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio teniendo como objeto
esencial la proteccion, defensa, estudio, promocién y divulgacion de los
derechos humanos en el Estado de Tabasco. Por lo que se tiene la obligacién
de realizar la correcta organizaciéon de los documentos publicos que cada
sujeto obligado genera en el ejercicio 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, debian 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
dispuesto en los articulos 19 y 20 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, la Comisién Estatal de los Derechos Humanos llevé el dia 18 de abril
de 2022 la integracion y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Para la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
(PADA), se disefid e implementé en diciembre de 2024 la “Evaluacion
diagnéstica en materia archivistica 2024" teniendo como referencia lo
estipulado en la Guia para la Auditoria Archivistica del Archivo General de la
Nacién, con la finalidad de dar cumplimiento a la legislacion en materia de
archivos como sujeto obligado y para analizar la situacion archivistica de esta
Institucion.

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

NIVEL ESTRUCTURAL

1. Los RAT tienen conocimiento basico en materia archivistica, pero
es necesario reforzar los adquiridos para mantener una
actualizaciéon constante de sus conocimientos.

2. Se cuenta con estructura basica, pero es necesario que las
Areas o Unidades Administrativas soliciten al Area
correspondiente el mobiliario que necesiten para el resguardo de
sus expedientes de archivo y los insumos para la protecciéon de
los mismos.

3. Los responsables de archivo de tramite por Area o Unidad
Administrativa se dedican un tiempo a realizar labores
archivisticas tal y como lo manda la Ley General de Archivos,
pero también realizan otras actividades por lo que no solo se
dedican a la gestion documental.



NIVEL DOCUMENTAL

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

2. Hasta el momento no se cuenta con los Instrumentos de control y
consulta archivistica, dado que se encuentran en elaboracién.

3. Cuentan con un espacio habilitado para el resguardo de los
expedientes, pero al no contar con Instrumentos en Materia
Archivistica, no pueden contar con la persona encargada del
archivo de concentracion.

NIVEL NORMATIVO

1. Identifican que cuentan con un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, pero desconocen su estructura y contenido.

2. Aplican lo establecido en la Ley General de Archivos y Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, pero desconocen cual es el
impacto que tiene el inaplicar la misma normativa.

3. No cuentan con Criterios Especificos o Recomendaciones en
materia archivistica, emitidos por el Area Coordinadora de
Archivos, por lo que no cuentan con una guia que sirva de
referencia para seguir sus actividades.

Es necesario contar con el apoyo institucional y operativo, para garantizar el
cumplimiento al PADA 2025 de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos
y de esta forma tener acceso a la informacion, transparencia y rendicién de

cuentas, en pro de los expedientes de archivos con los que cuenta.

2. JUSTIFICACION

Con el fin de dar cumplimiento a los ordenamientos juridicos en materia de
. archivos (Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco), se propone llevar a cabo una serie de estrategias y planes que

generen resultados eficaces para su cumplimiento.

Toda vez que la Comision 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 archivisticos que



menciona la Ley de Archivos para el estado de Tabasco en sus articulos 13 y
14 “Cuadro General de Clasificacion Archivistica, un Catalogo de Disposicion
Documental, Inventarios Documentales, Guia de Archivo Documental y los
indices de Expedientes Clasificados como Reservados”

Se requiere contar con personal estable, capacitado y con el perfil
profesional en materia archivistica; para ello es necesaria la capacitacién del
personal que funge como responsable de archivo de tramite por Area o Unidad
Administrativa.

3. OBJETIVOS
3.1GENERAL

Retomar los avances obtenidos en materia archivistica en la Comision Estatal
de los Derechos Humanos, reforzar los conocimientos de los responsables de
archivo de tramite y generar conciencia de los trabajos realizados a traves del

trabajo colaborativo con las areas o unidades administrativas.
3.2 ESPECIFICOS

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

2. Emitir criterios especificos para la preservacion y conservacion de los
archivos de la CEDH; y

3. Continuar con la elaboraciéon y actualizacién de los Instrumentos de
control y consulta archivistica, para su validacion y aprobacion,
fundamentales para la buena organizacion de los documentos de
archivo.

4. PLANEACION

Es necesario contar con estrategias eficientes, eficaces, pero sobre todo
reales, plasmadas de manera integral en un instrumento, que permita la
consecucion de los objetivos, esto de manera programada, evitando Ia
improvisacién en todo momento, contando con una directriz, pero sobre todo



con la guia después de haber analizado la situacion en la que se encuentra la
Institucién.

4.1 ALCANCE

Los responsables de archivo de tramite, integrantes del grupo interdisciplinario
y cada uno de los servidores publicos que integran las Comision Estatal de los
Derechos Humanos, deben de conocer las disposiciones que se realizan en las
actividades archivisticas y coadyuvar en la suma de estos esfuerzos,
permitiendo cumplir con la Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el
estado de Tabasco, 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. Concluir los instrumentos de control y consulta archivisticos,
fundamentales para la buena organizacion de los documentos de
archivo;

3. Someterlos a aprobacion y validaciéon del grupo interdisciplinario de la
CEDH;y

4. Emitir criterios especificos y recomendaciones en materia archivistica

para mejorar la gestion documental de la institucion.

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 2025 de la Comision 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
1. Elaborar el |de capacitaciones
Programa presenciales en materia de
institucional de | archivistica y virtuales (segtn
Capacitacion  para las . autoridades
Estructural las areas operativas correspondientes).
que dependen del
Area Coordinadora
de archivos. 1.2 Capacitar a los RAT.
2.1 Trabajar en colaboracién
con las area o unidades
administrativas, los
instrumentos de control y
2. Validar y aprobar los consulta archivistica.
instrumentos de[2.2 Revisar los instrumentos
control y consultalde control y consulta
Documental archivisticos para la|grchivistica.
buena organizacion
de los documentos|2.3 Validar los instrumentos
de archivo de control y consulta
archivistica
2.4 Publicar los instrumentos
de control y consulta
archivistica
3..1 Retomar los avances de
3. Elaborar criterios los Criterios Especificos de
especificos y Conservacion y Preservacion
recomendaciones en de los Archivos de la CEDH
Normativo materia de

preservacion y
conservacion de
archivos

3.2 Someter a consideracion
del grupo interdisciplinario

3.3 Aprobacion y publicacion
de los criterios especificos




4.4 RECURSOS

Para lograr el cumplimiento de las actividades planificadas en el afio 2025, 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

Es elemental contar con personal que tenga la instruccion académica minima
que solicita la Ley y los conocimientos, para desempefar adecuadamente las
actividades previstas. Para tener personal capacitado, se propone la
capacitacion al personal, para asi responder y dar prontitud a las actividades
establecidas en dicha propuesta, es necesario contar con el siguiente personal:

PUESTO

DESCRIPCION

PERSONA
ASIGNADA

JORNADA LABORAL

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos

Promover que las éreas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracién de los
archivos de manera conjunta con las
unidades administrativas. Fundamento:
Art. 26, LAET.

Lunes a viernes
8:00a16:00 h

Responsable de la
Unidad de
Correspondencia

Son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la
documentacion para la integracion de
los expedientes de los archivos de
tramite.

Fundamento: Art. 28, LAET.

Lunes a viernes
8:00a 16:00 h

Responsables de
Archivo de Tramite

Son responsables de la integracion,
organizaciéon y localizacion de la
informacioén y expedientes que produzca
la unidad administrativa. Resguardar y
realizar las transferencias de archivos.
Colaborar con el Area Coordinadora de
Archivos.

Fundamento: Art. 29 LAET.

1 por cada
Unidad
Administrativa

Lunes a viernes
8:00 a 16:00 h

Responsable de
Archivo de
Concentracion

Responsable de recibir las
transferencias de informacion, conservar
los expedientes hasta su vigencia
documental, promover la baja
documental y permitir la consulta de los
expedientes. Fundamento: Art. 30,
LAET.

Lunes a viernes
8:00a16:00 h




4.4.2 RECURSOS MATERIALES

Con fundamento en el articulo 11 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, los sujetos obligados deberan destinar los recursos necesarios para
el cumplimiento de las responsabilidades. El sujeto obligado esta encargado de
realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de las atribuciones,
objeto y fines de su Sistema institucional de archivos. Para ello deberan
considerar los recursos materiales que permitan desarrollar las funciones
administrativas y sustantivas de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

4.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Se ha considerado un plazo de once 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 Comisiéon Estatal de los Derechos
Humanos que a continuacion se describen:

Actividades a corto plazo febrero-diciembre de 2025

(afio 2025) 231456 |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
capacitaciones a los
Responsables de archivo de
tramite.

enero-diciembre de 2025
Actividades a mediano

plazo (afio 2025) 1/2(3|4| 5|6 |7/8|9/|10]| 11

12

2.1 Trabajar en colaboracion | |
con las area o unidades




administrativas, los
instrumentos de control vy |
consulta archivistica.

2.2 Revisar los instrumentos
de control y consulta
archivistica.

2.3 Validar los instrumentos
de control y consulta
archivistica.

2.4 Publicar Revisar los
instrumentos de control y
consulta archivistica.

3.1 Retomar avances de los |
criterios especificos

3.2 Someter a consideracion
del grupo interdisciplinario

3.3 Aprobacién y publicacion
de los criterios especificos

5. MARCO NORMATIVO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion 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 Federacion, 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 Administracion 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.

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

= Reglamento Interno de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos




* Manual de Organizacién 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 impedir la realizacién de los objetivos especificos de este
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, por ello se emplearan
estrategias para su cumplimiento, se agregan las cédulas de riesgo (anexo 1, 2

y 3).
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 2025 fue
elaborado por la Titular del Area Coordinadora de Archivos y cuenta con el
visto bueno del Presidente de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Elaboré :

Lic. Carmen Morales Garcia
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Vo. Bo.
tonio Morales Notario
los Derechos Humanos

r. José
Presidente de la Comisién Estatal

10



Anexo 1

Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2023

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo
0. de Riesﬂ Objetivo

' 1 Elaborar el Programa Institucional de Capacitacion para las dreas operativas que dependan del drea coordinadora de archivos

acion del i :

hivel de CIaSIﬂF Esnde Unidad administrativa

decision Riesgo

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del Riesgo
2 Verbo en 5 < :
Sustantivo 5 Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Integrantes del SIA Aplicados Deficiente y/o incompletamente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo

|. Rotacion del personal integrante del SIA Humano Interno
II. Falta de capacitaciones en modalidad presencial Humano Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. pocas buenas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

B. Capacitacion insuficiente a las personas integrantes del SIA

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
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 capacitacion por persona y curso Correctivo

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




' Itado d I
Tihode Esta documentado | Estd formalizado Se aplica Es efectivo Rasikadode Blesio contra)ady

control determinacion suficientemente
Correctivo No No No NO Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
Definicidn de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos
: Elaborar el Programa Institucional de Capacitancién para las areas operativas que dependan del Area
Objetivo ) .
Coordinadora de Archivos

Factc!r SR con contral Falta de capacitacién en modalidad presencial
deficiente:
Accidn de control Implementacidn de un control de seguimiento de capacitacion por persona y curso
Resultado de la accién de control |Reducir el riesgo




Anexo 2

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2023

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
2 Emitir criterios especificos para la preservacion y conservacion de los Archivos de la CEDH.
Nivel de Clasificacion del

Unidad administrativa

decisién Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo
5 Verbo en s : 4 2 :
Suastantivo T Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
|
it de_Cf)n-t Py CormI Aplicados Deficiente y/o incompletamente
Archivisticos

2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desconocimiento de los Responsables de Archivo de Tramite de la aplicacion de los instrumentos .
i Sustantivo Interno
archivisticos
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Archivos desorganizados y/o incompletos
B. Dificultad para acceder a la informacidn contenida en los expedientes
C. Incumplimiento de la normatividad
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
| Existen controles A si | [ NO X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Implementacién de verificacion de elaboracién de los instrumentos Correctivo

Implementacidn de verificacion de elaboracion de los instrumentos




; Resultado de la |Riesgo controlado
Tipo de control | Esta documentado | Esta formalizado Se aplica Es efectivo eraiinacioi: | aukelontarienic
Caorrectivo Si No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

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

Objetivo

Emitir critrios especificos para la preservacion y conservacion de los Archivos de [a CEDH.

Factor de riesgo con control deficiente:

archivisticos

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

Accion de control

Establecer un programa de verificacion de aplicacion de los instrumentos archivisticos

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo




Anexo 3

Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2023

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
3 Continuar con la elaboracidn y actualizacidn de los instrumentos de control y consulta Archivistica, para su
validacion y aprobacién, fundamentales para la buena organizacion den los documentos de Archivo.
Nivel de Clasificacion ; e ‘
s . Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Financiero Area Coordinadora de Archivos/Direccion de Administracién y Finanzas
Descripcion del Riesgo
. Verbo en A ; - e :
Sustantivo Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Recursos financieros Gestionados Insuficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
. T  ; 2 X g Financiero-
I. Recursos insuficientes para la correcta operacion de las dreas generadoras de la informacion Iinterno
presupuestal
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Oficinas repletas de documentacién en los Archivos de Tramite
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
I Existen controles | sl | | NO X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor ~ Descripcion de los controles Tipo de control
1 Elaboracion del proyecto para realizar la gestion de los recursos Correctivo
Elaboracién del proyecto para realizar la gestién de los recursos
Esta : 2 Resultado de la |Riesgo controlado
Tipo d trol Estd f
R documentado st8 Sormalizada e eplica Eadinawn determinacién | suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1




Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos

Objetivo Archivistica, para su validacién y aprobacién, fundamentales para la buena organizacion de los
documentas.de Archivo.

Factor de riesgo con control

L Bitaie: Recursos insuficientes para la correcta operacion de las dreas generadoras de la informacién

Accién de control Elaboracion del proyecto para realizar la gestién de los recursos

Resultado de la accién de control Reducir el riesgo
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