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1. Marco de referencia

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General
de Archivos, asi como de los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos del
Estado de Tlaxcala, lineamiento cuarto fraccion XXXV de los Lineamientos para
la Organizacion y Conservaciéon de Archivos publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de mayo de 2016 emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales (en adelante se denominara SNT), se elabora el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (en adelante se denominara por sus siglas
PADA) para el aino 2024 que establece las acciones a emprender para el
mejoramiento continuo de los servicios documentales de la Comisién Estatal
de Derechos Humanos de Tlaxcala (en adelante se denominara por sus siglas
CEDHT).

Las actividades archivisticas son indispensables para el ejercicio de los
derechos humanos, de acceso a la informacién publica y de proteccion de
datos personales, toda vez que los mecanismos de organizacion vy
conservacion documental, proveen la estructura ldgica de la informacién y
garantizan el derecho a saber. La mejora continua de los servicios archivisticos
y ademas hacerlas publicas al presentarlas en el Portal de Internet resumidas
en este PADA, es parte de las obligaciones establecidas en materia de
Transparencia y que ademas promueven el desarrollo de diversas acciones
encaminadas a promover una buena administracion, promocion vy

conservacion de los archivos.

El programa estd compuesto de estrategias, actividades y proyectos, con los
cuales se fortalecera la estructura técnica, tecnoldgica, operativa y material
de los archivos. A través de este programa, se establecen estrategias y

actividades que permiten el cumplimiento de las obligaciones sobre gestion



documental y administracion de archivos que senala la Ley General de
Archivo, la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala y los Lineamientos para la
Organizaciéon y Conservacion de Archivos del Consejo Nacional del Sistema

Nacional de Transparencia.

El presente PADA es un instrumento que representa una herramienta de
planeacion de corto y mediano plazo, que contempla un conjunto de
procesos Yy actividades, orientados a mejorar y fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos, asi como el establecimiento de directrices y
estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, organizacion y conservacion documental de los archivos de

tramite, concentracion e historico.

2. Justificacion

La Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala establece en sus articulos 23, 24 y 25
que los sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivista en donde se definan las prioridades institucionales integrando los
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, programas de
organizacion y capacitaciéon en gestion documental y administracion de
archivos, el cual debe publicarse en su portal electrdnico en los primeros treinta

dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

En este PADA se establecen las metas que permitiran el cumplimiento de las
obligaciones y atribuciones que marca la Ley Local, siendo una de ellas el
conservar y garantizar la organizacién de los archivos con el objeto de respetar

el derecho a saber y el acceso a la informacion publica.



3. Sistema Institucional de Archivos

Los articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos y los de la Ley de Archivos
del Estado de Tlaxcala, establecen que se debe crear e integrar un Sistema

Institucional de Archivos, integrado por:

I. Un area coordinadora de archivos;

II. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
c) Archivo de concentracién, e

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad
presupuestal y técnica del sujeto obligado, y

III. Un Grupo interdisciplinario.

El Grupo Interdisciplinario (en lo subsecuente se hombrara por sus siglas GI), en
el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar
con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboraciéon de
las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto,

conforman el catalogo de disposiciéon documental.

El Grupo Interdisciplinario de esta Comisidn, conforme lo establece el articulo
50 de la Ley General y Local quedo integrado de la siguiente manera:

1. Secretaria Ejecutiva;

2. Area Coordinadora de Archivos;

3. Direccién Administrativa;

4, Organo Interno de Control;

5. Unidad de Transparencia;



6. Direccién del Centro de Investigacion y Capacitacion en Derechos
Humanos;

7. Direccién de Programas y Atencion a la Sociedad Civil;
8. Direccion de Comunicacion Social; y

9, Las areas o unidades administrativas productoras de documentacion
de esta Comision.

Se hace la aclaracion que por lo que respecta al Grupo
Interdisciplinario no funcionara, hasta en tanto no se resuelva la Accion de
Inconstitucionalidad 93/2021, presentada por el Instituto Nacional de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales en contra de la
constitucionalidad de diversos articulos de la Ley de Archivos del Estado de
Tlaxcala.

4. Objetivos

Objetivo General:

Afianzar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Comision
Estatal de Derechos Humanos de Tlaxcala, examinando que los documentos
cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad y estandares en la
materia, a través de la actualizacidn de los instrumentos de consulta y control
archivistico que garanticen la operacion del Sistema Institucional de Archivos,
el cual permitira la conservacién y organizacién del acervo documental,
cumpliendo con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, en correlacion con las partidas

presupuestales autorizadas en la Comisidn.
Objetivos Especificos:

1. Brindar orientaciones y asesorias necesarias a los servidores publicos que

integran todas las areas administrativas de la Comisién Estatal de Derechos



Humanos de Tlaxcala, para la organizacidén y conservacion de la informacidn.

2. Elaborar los procesos de capacitacion en gestion documental vy

administracion de archivos.

3. Agendar reuniones con los titulares de las areas administrativas para generar
y actualizar los instrumentos de control archivistico establecidos en la Ley.
(Catdlogo de Disposicion Documental, Cuadro General de Clasificacion,
Inventarios Documentales de Archivo de Concentracién y de Tramite, y la Guia

de Archivo Documental).

4, Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen

las areas administrativas, conforme a los instrumentos archivisticos.

5. Aplicar los procesos técnicos de organizaciéon y conservacion de los

documentos con las areas administrativas de la Comision.

6. Promover las bajas documentales de las areas administrativas de la
Comision, para determinar el destino final de los documentos que se generan,

cuando sea necesario.

7. Trasladar los documentos del archivo de tramite a los archivos de
concentracion asi como aplicar las acciones necesarias para mantener las
instalaciones en condiciones que ayuden al resguardo y conservacion de los

acervos documentales, cuando sea necesario.

8. Contar con la normativa archivistica institucional para dar cumplimiento con
lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado
de Tlaxcala, una vez que el Consejo Estatal de Archivos del Estado de Tlaxcala

emita las politicas, lineamientos y directrices correspondientes.

9. Participar en cursos, talleres y congresos estatales, nacionales e

internacionales que contribuyan a la calidad de los archivos de la Comisidn.



10. Dar seguimiento al cumplimiento que establecen los instrumentos de
control archivistico (Catalogo de Disposicién Documental, Cuadro General de
Clasificacidn, Inventarios Documentales de Archivo de Concentracion y de

Tramite, y la Guia de Archivo Documental).



5. Programacion y Evaluacion

En este apartado se establecen los programas y las formas de evaluacién, asi como los periodos en que seran
evaluados los entregables por el grupo interdisciplinario, con el propdsito de contemplar el avance de cada linea

de estratégica.

Linea Estrategica Objetivos Metas Periodo Férmula Entregable E\I:lf::r
Brindar los conocimientos
n;;sazggsqileoisnizzgvrlgr?rlzs Brindar y atgn_der al Po_rgentaje de
_ B Comisién Estatal de 100% las solicitudes atencion al pers,onal ,
Orlentac[on Y | Derechos Humanos de |P°" parte deI personal| Febrero a de la Comision Fotografias e 100%
asesorias Tlaxcala, para la de la Comision Estatal| diciembre | Estatal de Derechos informe final.
organiz’acién v de Derechos Humanos de
. Humanos de Tlaxcala. Tlaxcala.
conservacion de la
informacion.
Dar capacitaciones en I:_)ar .11 Capqcitaciqn,es en
materia archivistica al capacitaciones al mater|alarch|V|st|ca =
— personal de la Comision pgr;pnal de la Febrero a (nur_nerp - Progrqma_ge la
Capacitaciones Estatal de D h Comision Estatal de diciemb capacitaciones/ capacitacion, y 100%
Huniaangs dee Tgfccalgsen Derechos Humanos iciembre (to_tal Qe listas de asistencia.
materia archivistica de Tlaxca[a,en capacitaciones
' materia archivistica. proyectadas) *100
Agendar reuniones con los
Funciones del titulares de las areas Febrero Reuniones= (N{imero
area administrativas para Sesionar 2 veces e >
coordinadora | generar y actualizar los durante el ejercicio |. marzo, Junio, de reumongs/ total Actas de la reunién. 0
de archivos instrumentos de control 2024. Julio y octubre. de reumon*es 100%
archivistico. proyectadas) *100.




Proceso de
valoracion y
disposicion
documental

Solicitar y recabar la
informacién documental
de las areas
administrativas de la
Comision.

Meta 1. Recabar e
Integrar la informacion
de las fichas técnicas

Fichas técnicas de
valoracién
documental =
(Fichas técnicas
elaboradas por las

Fichas técnicas de

Documental

P Febrero |, . , valoracion 100%
de valoracion areas administrativas documental
documental de las /total de fichas
areas administrativas técnicas entregadas
por las areas
administrativas) *100
Guia Simple de
Archivo = (1 Guia
Mgta}azéfgfbﬁar?jrela Febrero Simple de Archivo Guia Simple de 1009
P elaborada/ Guia Archivo °
Archivo. . .
Simple de Archivo
revisada) *100
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica = (1
Meta 3. Elaborar el Cuadro _C?ene_r,al de
Cuadro General de CIaS|f|c,aC|on Cuadro Geneljal de
e Marzo Archivistica Clasificacion 100%
Clasificacion L
s elaborado / Cuadro Archivistica
Archivistica.
General de
Clasificacion
Archivistica revisado)
*100
Catalogo de
Disposicion
Documental = (1
Mels oborar Cdlogode | catiiogo e
1talogo ¢ Junio P Disposicién 100%
Disposicion Documental
Documental
Documental. elaborado /
Catdlogo de
Disposicion




revisado) *100

Meta 5. Elaborar el

acervo documental

Inventarios del

= (Inventario del

Inventario del
acervo documental

inventario del acervo , acervo documental . 0
Julio de las areas 100%
documental de las elaborados / L .
, L . . ) administrativas de
areas administrativas. inventario del acervo .,
la Comision
documental
revisado) *100
Indices de
expedientes
clasificados como
Meta 6. Elaborar los reservados = (1 b
. ;. : Indices de
indices de indice de expediente -
. iy expedientes o
expedientes Febrero clasificado como o 100%
e, . clasificados como
clasificados como reservado / indices
. reservados
reservados. de expedientes
clasificados como
reservados revisados)
*100
Inventario del
archivo de
Aplicar los procesos . . concentracion .
Procesos técnigos de orpanizacién Elaborar el inventario documental = Inventarios del
técnicos de .g, Y del archivo de . archivo de
conservacion de los . (Inventario del ! 0
concentracion Octubre concentracion 100%
acervo documental

organizacion y
conservacion
de archivos

documentos con las areas

administrativas de la
Comision.

documental de la
Comisidn

elaborado /
inventario del acervo

documental
revisado) *100

documental de la

Comisidn




Bajas

Promover las bajas
documentales de las

Dar 3 platicas al

Platicas de baja
documentales =

(NUmero de platicas

areas administrativas para personal de la Abril, julio y de bajas Lista de asistencia y 100%
documentales | determinar el destino final | Comisidn de las areas octubre documentales/ total fotografias.
de los documentos que se| administrativas. de pléticas de bajas
generan. documentales
proyectadas) * 100
Trasladar los documentos
hacia los archivos de Transferencias
concentracién y aplicar primarias = NUmero Oficios de
las acciones necesarias . de transferencias/ |transferencia de las
. Realizar 2 . ,
Archivo de para mantener las transferencias Junioy (total de areas 100%
tramite instalaciones en ; . Diciembre transferencias administrativas al
L primarias. . . X
condiciones que ayuden primarias archivo de
al resguardo y proyectadas) concentracién
conservacion de los *100
acervos documentales.
Una vez que el
Consejo Estatal de
Normativa . . Archivos del Estado de Porcentaje de . .
P Elaborar los lineamientos : . . Lineamientos en o
Archivistica . Co Tlaxcala emita las Agosto lineamientos : o, 100%
o en materia archivistica - . . materia archivistica
Institucional politicas, lineamientos elaborados
y directrices
correspondientes.
Participar en cursos .
taIIerez con resos’ Eventos = (Numero
ostatales ynacic?nales o Participar Mavo. iulio de eventos/total de Constancias,
Eventos ; ' en 3 capacitaciones o Yo, ] Y eventos fotografias e 100%
internacionales que octubre .
: - foros proyectados) informes.
contribuyan a la calidad "
i 100.
de nuestros archivos.




Instrumentos de
Control
Archivistico.

Seguimiento al
cumplimento que
establecen los
instrumentos de control
archivistico (Catalogo de
Disposicion Documental,
Cuadro General de
Clasificacion, Inventarios
Documentales de Archivo
de concentracion y de
tramite, y la Guia de
Archivo Documental).

Seguimiento al
cumplimiento que
establecen los
Instrumentos de
Control archivistico y
publicar los 4
trimestres de
Inventario
Documentales.

Febrero, mayo,
junio, julio y
octubre

Instrumentos de
control archivistico =
( Namero de
publicaciones / total
de publicaciones
proyectadas) *100

Publicacion en la
Plataforma
Nacional de

Transparencia y sitio
web de la CEDHT

Fraccion XLV del

articulo 63 de la Ley
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion Publica
para el Estado de
Tlaxcala.

100%




6. Alcance

Para consolidar el Sistema Institucional de Archivos, el PADA sera una herramienta orientada a la planeacion estratégica del archivo de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos de Tlaxcala, y debera aplicarse en todas las dreas administrativas en coordinacion con el Titular del Area de la

Coordinadora de Archivos, logrando una adecuada gestidn y organizacion de los archivos, y de esta manera alcanzar los siguientes fines:

1. Asesorar, orientar y capacitar al personal de las areas administrativas de la Comisidn en materia archivistica.
2. Producir archivos y documentos debidamente actualizados.
3. Generar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

4, Utilizar los instrumentos de control y consulta archivistica como elementos esenciales de gestion documental.

7. Reporte de avances

Se solicitaran los avances por cada una de las metas sefialadas en las lineas estratégicas al concluir la periodicidad de cada una de acuerdo a lo
establecido en el presente programa, y se haran del conocimiento al Comité de Transparencia para su aprobacion, conforme lo establecen los

Lineamientos para la Organizacion y Conservacidn de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del SNT asi como la normatividad aplicable.

8. Administracion de riesgos.

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los objetivos planteados con la implementacidon del PADA
2024.

Objetivo Identificacion de riesgo Tipo de riesgo




Brindar los conocimientos
necesarios a los servidores
publicos que integran la

No contar con el personal
capacitado para atender las

Comisidn Estatal de Derechos | orientaciones y asesorias Interno
Humanos de Tlaxcala, para la|solicitadas por el personal de
organizacion y conservacion la Comision.
de la informacion.
No contar con la
planificacion adecuada que
Dar capacitaciones en lleve a la capacitacion del
materia archivistica al personal de la Comision
personal de la Comisidn
Interno
Estatal de Derechos Humanos
de Tlaxcala en materia No contar con los
archivistica. instrumentos necesarios para
llevar a cabo las
capacitaciones
No poder reunir a los
integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la
Agendar reuniones del Grupo Comision
Interdlsopllnarlo para generar Interno
y actualizar los instrumentos .
de control archivistico. No poder analizar y, en su
caso, aprobar los
instrumentos archivisticos de
la Comision.
Coordinar los procesos de
valoracion y disposicion No se elaboren en tiempo los
documental que realicen las |instrumentos archivisticos que Interno

areas administrativas,
conforme a los instrumentos

deben ser entregables.




archivisticos.

No sea correcta o confiable
la informacion que remitan
las areas administrativas de la
Comision a través de los
instrumentos archivisticos.

No se apruebe la informacion
de los instrumentos
archivisticos de la Comision

Aplicar procesos técnicos de
organizacion y conservacion
de los documentos.

No contar con las medidas
de seguridad necesarias
para la conservacion de los
documentos.

Luminosidad
Temperatura
Extintores
Espacios

No realice el personal de las
areas administrativas los
procesos técnicos de
organizacion de los
documentos.

Interno/Externo

Trasladar los documentos
hacia los archivos de
concentracién y aplicar las
acciones necesarias para
mantener las instalaciones en
condiciones que ayuden al
resguardo y conservacion de
los acervos documentales

No contar con los insumos
necesarios para llevar a
cabo los traslados
documentales como:

Vehiculos
Gasolina
Cajas

Interno /Externo




Promover las bajas
documentales de las areas
administrativas para

No contar con la fluidez en el

. : : . . Interno/Externo
determinar el destino final de proceso administrativo. /
los documentos que se
generan.
Contar con la normativa
e No se lleve a cabo la
archivistica institucional para S
. publicacion de los
dar cumplimiento con lo . .
. lineamientos
establecido en la Ley General : Externo
. correspondientes por el
de Archivos y la Ley de . .
. Consejo Estatal de Archivos
Archivos del Estado de del Estado
Tlaxcala. '
. No contar con los recursos
Participar en foros estatales .
. . X necesarios para la
nacionales e internacionales articioacién en estos:
que contribuyan a la calidad P P ' Interno/Externo
de nuestros archivos Viaticos
No se publiquen en la
o Plataforma Nacional de
l_)ar_ seguimiento al Transparencia y sitio web de
cumplimiento que establecen| |3 CEDHT los instrumentos de
los instrumentos de control control archivistico de la
archivistico (Catalogo de Comisién.
Disposicion Documental,
Cuadro General de Interno

Clasificacion, Inventarios
Documentales de Archivo de
Concentracion y de Tramite, y

la Guia de Archivo
Documental).

No se de cumplimiento a la
fraccion XLV del articulo 63
de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de
Tlaxcala.

4, Organo Interno de Control;

5. Unidad de Transparencia;

Para mitigar los posibles riesgos que se lleguen a generar se promoveran
cursos, capacitaciones y, en su caso, asesorias personalizadas a las areas
administrativas que asi lo requieran, asimismo, se concientizara a todo el
personal que labora en esta Comision respecto a la importancia y
obligacién de la gestion documental que se debe tener en este
organismo auténomo, ya que con ello se garantiza un derecho humano,
que es el derecho a saber de las personas, también se tomaran medidas
respecto a eventualidades en materia de proteccion civil que afecten las

instalaciones y documentos en resguardo.

9. Recursos Humanos y Materiales.

Humanos:

1. Secretaria Ejecutiva;

2. Area Coordinadora de Archivos;

3. Direccidon Administrativa;

6. Direccion del Centro de Investigacion y Capacitacién en Derechos Humanos;



7. Direccién de Programas y Atencion a la Sociedad Civil;
8. Direccion de Comunicacion Social; y

9, Las areas o unidades administrativas productoras de documentacién de esta Comision.

Materiales:
Mesas de trabajo
Anaqueles
Archiveros
Escritorios
Sillas
Computadora
Escaner
Perforadora
Cajas archivadoras
Impresora a color

Guantes
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