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1. INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 23, 24,25y 28, fraccion |l de la Ley General de Archivos
(LGA) y demas disposiciones aplicables en la materia, el Area Coordinadora de Archivos
de la Comision Nacional de los Derechos Humanos elabora a través de la Direccion de
Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, que contiene los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo del Sistema
Institucional de Archivos de esta Comisién Nacional, con un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanosy de otros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos (CNDH), da continuidad algunas de las actividades planeadas y
realizadas en el ejercicio anterior, con el propdsito de consolidar el Sistema
Institucional de Archivos; asi como actividades de capacitacidon en gestion documental
y administracion de archivos, observando la preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos impresos y electronicos en coadyuvancia con las Unidades
Responsables que conforman esta Comisidn Nacional.

La estructura en la que se presenta el PADA 2025 corresponde a los Criterios para
Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de la
Nacion, el cual cuenta con los elementos necesarios que se requieren para lograr la
armonizacion de la LGA, los Criterios y el Manual de Procedimientos Archivisticos
existentes en la Comision Nacional de los Derechos Humanos (CNDH); lo que garantiza
el cumplimiento normativo en materia archivistica al interior, asi como la aplicacion de
las buenas practicas de la LGA en esta Institucion.
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2. MARCO NORMATIVO

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Archivos.

* Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Leyde la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

* Leyde Firma Electronica Avanzada.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Codigo Fiscal de la Federacion.

+ Cddigo Penal Federal.

*+ Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

*+  Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Disposiciones Aplicables
al Archivo Contable Gubernamental, vigente a partir del 26 de enero de 2024.

* Lineamientos de austeridad para el ejercicio fiscal 2022 de la Comisidn Nacional
de los Derechos Humanos.

* Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del archivo contable gubernamental.

* Acuerdo por el cual la Presidenta de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos ordena la creacion e implementacion del Sistema Institucional de
Archivos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

+ Acuerdo modificatorio al Acuerdo de la Presidencia de la Comision Nacional de
los Derechos Humanos por el que ordena la creacion e implementacion del
Sistema Institucional de Archivos de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos.

* Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

* Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archivo
Contable Gubernamental.

+ Criterios para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Sistema
Institucional de Archivos de la CNDH.

* Manual de organizacion general de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos.
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*  Manual de Procedimientos del proceso de Archivo de la Comision Nacional de
los Derechos Humanos.

+ Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario para la Organizaciéon y
Conservacion de Archivos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

3. GLOSARIO

Acervo: Al conjunto de documentos producidosy recibidos por la CNDH en el ejercicio
de sus atribucionesy funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

AGN: Archivo General de la Nacion. Organo rector de la archivistica a nivel nacional.

Aportaciones: Escritos o peticiones que se reciban posteriormente al inicio o
conclusion de un expediente y se refieran a los mismos hechos materia de la presunta
violacion a derechos humanos.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos en el gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las actividades de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Archivo de Tramite: Area administradora de los expedientes activos. Unidad
responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano, necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa, hasta su transferencia
primaria.

Archivo de Concentracidon: Area administradora de los documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que le
transfieren los archivos de tramite. Es la unidad responsable de la administracidn de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su
eliminacidon o transferencia secundaria, segun corresponda.

Archivo Histérico: Area administradora de la documentacién con valor histérico que
se encarga de organizar, conservar, describir y divulgar la memoria documental que
es testimonio de la funcién y evolucion de la Comisidon Nacional de los Derechos
Humanos.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos., funcién encargada a la Secretaria Ejecutiva, de conformidad
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con el articulo 22 fraccion VI de la Ley de la Comisiéon Nacional de los Derechos
Humanos.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistematico que
Mmuestra la clasificacion, nombres de las series documentales los valores de estas, la
vigencia documental y el destino final de los documentos de archivo.

Clasificaciéon Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos a partir del Cuadro General de Clasificacion Archivistica mediante una
clave alfanumérica, con base en la estructura funcional.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Desincorporacion: Tramite de separacién de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y apoyo informativo, siempre y cuando haya prescrito su
tiempo de guarda.

Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del area Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de
las areas de Planeacion Estratégica, juridica, Mejora Continua, Organo Interno de
Control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el
Responsable del Archivo Histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental; dicho grupo lleva por nombre Grupo Interdisciplinario para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos (GIPOCA).

Responsable del Archivo de Concentracion: Servidor publico nombrado por el titular
de la Direccién de Archivos de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, con
conocimientos en archivistica, encargado del acervo documental semiactivo.

Responsable del Archivo de Tramite: Servidor publico nombrado por el titular de
cada unidad administrativa, encargado del acervo documental en la unidad
administrativa de su adscripcion.
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Responsable del Archivo Histérico: Servidor publico nombrado por el titular de la
Direccién de Archivos de la Comisidén Nacional de los Derechos Humanos con
conocimientos en archivistica, encargado del acervo documental con valores
secundarios.

Sistema Institucional de Archivos: Refiere al conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental.

Sistema Automatizado para Gestion Documental y Administracion de Archivos: La
herramienta informatica de gestion y control para la organizacién y conservacion de
documentos de archivo electronicos.

Transferencia: Refiere al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histoérico.

Unidades Responsables: A los Organos y Unidades Administrativas que integran la
estructura organizacional de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
conforme al Reglamento de ésta.

Valoracion Documental: Refiere a la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentalesy, en su caso,
plazos de conservacidn, asi como para la disposicidon documental.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

La Comision Nacional de los Derechos Humanos es un o6rgano constitucional
auténomo, que tiene por misidn proteger y promover los Derechos Humanos. Debido
a la importancia de la funcidn social que desarrolla en cumplimiento de los preceptos
que regulan a las instituciones gubernamentales y a las personas servidoras publicas,
guienes tienen la obligacion de dejar constancia documentada de los asuntos oficiales
gue se atienden, a efecto de integrar el Archivo que formarda parte del Patrimonio
Institucional y de la Nacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 tiene como proposito ser el
marco de referencia para dar continuidad a las acciones y procesos realizados en el
gjercicio 2024; asi como la implementacion, actualizacidon, modernizacion vy
mejoramiento de acciones en materia de gestion documental del Sistema
Institucional de Archivos de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos; lo
anterior, como parte de la mejora continua institucional en el ejercicio 2025.

Los tres ejes rectores que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA
2025) son a nivel estructural, documental y normativo.

Nivel Estructural: Orientado a consolidar el Sistema Institucional de Archivos,
debiendo contar con la estructura organica y la infraestructura necesarias (medios
técnicos e instalaciones necesarias para el desarrollo de los servicios archivisticos), asi
como con los recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado
funcionamiento.

De conformidad con la LGA, el Sistema Institucional de Archivos operara a través de las
unidades e instancias siguientes:

Organos Normativos: Son las instancias que establecen las directrices para
administrar los archivos y documentos de la CNDH, dichas instancias son el Area
Coordinadora de Archivos, la Direccion de Archivos y el Grupo Interdisciplinario
de Organizacion Conservacion de Archivos (GIPOCA).

Organos Operativos: Son las Unidades Responsables que administran los
documentos, conforme al ciclo vital de los mismos, se conforma por: Unidad de
Correspondencia (Direccion General de Quejas y Orientacion), Archivo de
Tramite (Unidades Responsables), Archivo de Concentracidn (Subdireccién de
Archivo de Concentracion) y Archivo Histérico (Subdireccion de Archivo
Histdrico).
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Nivel Documental: Orientado a la elaboracidn, actualizacién y uso de los instrumentos
de control y consulta archivistica para proporcionar la organizacién, descripcion,
valoracién, administraciéon, conservacion, acceso oportuno y expedito de los
documentos de archivo.

Nivel Normativo: Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normativa vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la
produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad interna de la CNDH.

5. JUSTIFICACION

En cumplimiento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos en el que se
establece que los sujetos obligados deberan elaborar y publicar un programa anual de
desarrollo archivistico (PADA); programa anual que contiene elementos de planeacion,
programacion y evaluacion de cumplimiento.

Con el PADA 2025 se asegura el funcionamiento 6ptimo del Sistema Institucional de
Archivos de la Comisidon Nacional de los Derechos Humanos (CNDH); promueve y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos; administra de manera eficaz y eficiente el resguardo,
conservaciony preservacion de los archivos, asi como el establecimiento del programa
de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

En ese orden de ideas el PADA 2025 contempla las actividades necesarias para la
operacion continua de los archivos, lo que permite avanzar estructural, documental y
normativamente.
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6. OBJETIVOS

6.1.OBJETIVO GENERAL

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos, para dar el debido cumplimiento al marco normativo y operativo
en materia de administracion documental y organizacion de los archivos.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Implementar el Sistema Automatizado para Gestion Documental vy
Administracion de Archivos que permita fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos de la Comisidon Nacional de los Derechos Humanos, con la finalidad de
homogeneizar, simplificar la gestiéon documental y dar cumplimiento a todos los
niveles de operacion y normativa archivistica para administrar el repositorio
electronico en colaboracion con la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

2. Actualizar la normativa interna en materia de archivos y gestiéon documental, con
el fin de mejorar y optimizar los procesos de organizacién, administracion y
preservacion de los documentos del Archivo de tramite, Concentracion e
Historico.

3. Actualizar los instrumentos archivisticos tales como: el Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, en
correspondencia a la normatividad aplicable vigente y las necesidades de gestion
documental y archivisticas de esta Comision Nacional.

4. Preservary conservar la informacion documental a través de las tecnologias de la
informacion, para poner al alcance de los usuarios los expedientes y documentos
de esta Comision Nacional.

5. Elaborar los instrumentos de consulta archivistica que permitan la identificacion

y localizacion de los expedientes que se encuentran en resguardo dentro del
Archivo Histérico Institucional.
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6. Fortalecer la cultura archivistica a nivel institucional, a través de la difusion,
capacitacion, asesoria y acompanamiento continuo a los servidores publicos de
la Comision Nacional de los Derechos Humanos, para consolidar competencias
en gestion documental y administracion de archivos.
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7. PLANEACION

En consecucion de los objetivos establecidos se presentan las acciones que se
llevaran a cabo en coordinaciéon con: las personas responsables de los archivos
de tramite (PRAT) de las Unidades Responsables (UR) y el Archivo de
Concentracion e Historico, para el logro de las metas establecidas, tal como se

establecen:

para Gestion
Documental y
Administracion de
Archivos que permita
fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos
de la Comisién Nacional
de los Derechos
Humanos.

actividades de archivo
y gestion documental
en las Unidades

Responsables del
Archivo de Tramite
(PRAT) y Enlaces de
Archivo de las
diferentes Unidades
Administrativas en el
cumplimiento de la
normativa archivistica
internade laCNDH y
la operatividad del
sistema.

Objetivo Especifico Meta Acciones Entregable
1. Implementar el Homologary Capacitar a las Instrumentos
Sistema Automatizado simplificar las Personas de Control

Archivistico
actualizados
que permitan
elaborar
Inventarios
Generales de
Archivo de
Tramite, de
Transferencias
Primarias,
Secundarias e
Inventario de
Baja
Documental.

2. Actualizar la normativa
interna en materia de
archivos y gestién
documental, con el fin
de mejorar y optimizar
los procesos de
organizacion,
administraciéon y
preservacion de los
documentos del Archivo
de Tramite,
Concentracién e
Histoérico.

Actualizar la
normatividad de los
procesos y
procedimientos de
conformidad con los
procesos de
organizaciony
administracion
archivistica vigente.

Revisar, actualizar y
establecer politicas,
procedimientos y
procesos para la
integracién, manejo y
destino final de los
expedientes.

Elaboracién del
proyecto que
dé
cumplimiento
a los procesos
de
organizacion,
administracion
Yy preservacion
de los
documentos
del Archivo de
Tramite,
Concentraciéon
e Histdrico.
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Objetivo Especifico Meta Acciones Entregable
3. Actualizar los Disponer de | Elaborar Calendario de | Cuadro General
instrumentos instrumentos trabajo. de Clasificacion
archivisticos tales como: | archivisticos acordes ) Archivisticay
el Cuadro General de a la normatividad Realizar mesas de Catélogo de
Clasificacion vigente y necesidades trabajo con las UR de Disposicion
Archivistica, Catdlogo de | institucionales. acuerdo con el Documental
Disposicion calendario para llevar a actualizado.

cabo la revision y
analisis de las fichas
técnicas de valoracion.

Documental, en
correspondencia a la
normatividad aplicable
vigente, las necesidades
de gestién documental
y archivisticas de esta
Comision Nacional.

4. Preservar y conservar Realizar Revisar el acervo Informes

la informacion Transferencias documental de cada mensuales de
documental a través de Primarias, UR,y promover el cumplimiento
las tecnologias de la Transferencias proceso de baja de metas e
informacioén, para poner | Secundariasy Bajas documental. indicadores.
al alcance de los Documentales.

. . Ejecucién de los
usuarios los expedientes

y documentos de esta Digitalizacion de procedimientos de
Comisién Nacional expedientes Transferencias
sustantivos Primarias, propuestas

de Baja Documental y
Transferencias
Secundarias.

Préstamo puntual y
oportuno de los
expedientes a las
areas generadoras. Recibir, clasificar,
digitalizar e integrar
aportaciones a los
expedientes
sustantivos concluidos.

5. Elaborar los Disponer de los Realizar expurgo, Inventario
instrumentos de Inventarios Generales | organizacién, foliacién, | General del
consulta archivistica que | de los expedientes de | expedientacién e Archivo
permitan la resguardo del Archivo | inventariado. Historico.
identificaciény Historico,

localizacion de los correspondientes a

expedientes que se los afios 2000 -2005

encuentran en en soporte de papel.

resguardo dentro del
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Objetivo Especifico

Meta

Acciones

Entregable

Archivo Histérico
Institucional.

6. Fortalecer la cultura
archivistica a nivel
institucional, a través de
la difusidn, capacitacion,
asesoriay
acompaflamiento
continuo a los servidores
publicos de la Comisiéon
Nacional de los
Derechos Humanos,
para consolidar
competencias en
gestion documental y
administracion de
archivos.

Coadyuvar en la
especializaciony
profesionalizacion de
las Personas
Responsables de
Archivo de Tramite
(PRAT) de las
Unidades
Responsables.

Disefio e imparticion
del curso para la
operacién del Sistema
para la Gestidn
Documental y de
Administracion de
Archivos.

Campafa de difusion
anual en materia de
archivos.

Capacitacién continua
en gestién
documental para las
PRAT, Enlaces de
archivo de las dreasy
personal de esta
Comisién Nacional.

Calendarizacion
y cumplimiento
de cursos a
través del
reporte
mensual.

Plan de
difusion.

8. REQUISITOS

Para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 y el
logro de los objetivos establecidos, se contara con los siguientes recursos:

Recursos

Descripcién

Recursos humanos

Para la organizacién de los archivos de tramite se cuenta con
personal de nivel profesional como Persona Responsable del
Archivo de Tramite (PRAT) en cada una de las Unidades
Responsables (UR), asi como algunas areas de las UR disponen
de personal designado como enlace de archivo.

La Direccidon de Archivo estd conformada por un total de 24
servidores publicos, 6 de estructura y 18 operativos.
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Recursos materiales

Se dispone de infraestructura tecnoldgica para el desarrollo de
las funciones.

Se cuenta con dos depdsitos donde se resguarda el Archivo de
Concentraciéon (Ubicacion en Sassoferrato e Isabel la Catdlica),
equipados con estanteria y mobiliario de oficina.

Recursos econémicos

El presupuesto establecido para el gjercicio 2025, serd asignado
por la Coordinacion General de Administracién y Finanzas.

9. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Objetivo Especifico Actividad Tiempo de
ejecucion
Implementar el Sistema | Capacitar a las Personas | Enero a diciembre
Automatizado para la Gestidn | Responsables del Archivo de 2025
Documental y Administraciéon de | Tramite (PRAT) y Enlaces de

Archivos que permita fortalecer el
Sistema Institucional de Archivos
de la Comisidn Nacional de los
Derechos Humanos.

Archivo de las diferentes Unidades
Administrativas en el
cumplimiento de la normativa
archivistica interna de la CNDH y la
operatividad del sistema.

Actualizar la normativa interna en
materia de archivos y gestidn
documental, con el fin de mejorar
y optimizar los procesos de
organizacién, administracién vy
preservacion de los documentos

Proponer, actualizar y establecer
politicas, procedimientos y
procesos para la integracion,
manejo y destino final de los
expedientes.

Enero a junio 2025

del Archivo de Tramite,

Concentraciéon e Histérico.

Actualizar los instrumentos | Elaborar Calendario de trabajo. Enero 2025
archivisticos tales como: el Cuadro

General de Clasificacion

ArCh'V'.St.'?a' Catalogo de Realizar mesas de trabajo con las

Disposicion Documental, en

correspondencia a las necesidades
de gestion documental y
archivisticas de esta Comisidon
Nacional.

UR de acuerdo con el calendario
para llevar a cabo la elaboracién,
revision y andlisis de las fichas
técnicas de valoracion (FTVD).

Enero a junio 2025

Julio 2025

Pagina 15 de 25



CNDH

M E X
Defendemos al Pueblo

\\'i\ W Comision Nacional de los Derechos Humanos
~

Secretaria Ejecutiva — Coordinacion de Archivos
Direccion de Archivos
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Objetivo Especifico Actividad Tiempo de
ejecucion
Aprobacidén de los instrumentos
archivisticos y la FTVD por el
GIPOCA.
Preservar \Y% conservar la | Revisar el acervo documental de Enero 2025

informacion documental a través
de las tecnologias de |Ia
informacioén, para poner al alcance
de los usuarios los expedientes y
documentos de esta Comisidn
Nacional.

cada UR, y promover el proceso de
baja documental.

Ejecuciéon de los procedimientos
de Transferencias Primarias,
propuestas de Baja Documental y
Transferencias Secundarias.

Recibir, clasificar, digitalizar e
integrar aportaciones a los
expedientes sustantivos
concluidos.

Llevar a cabo el
expedientes.

préstamo de

Enero a noviembre
2025

Enero a diciembre
2025

Enero a diciembre
2025

Elaborar los instrumentos de
consulta archivistica que permitan
la identificacién y localizacién de
los expedientes que se encuentran
en resguardo dentro del Archivo
Histdrico Institucional.

Realizar
foliacion,
inventariado.

expurgo, organizacion,
expedientacién e

Enero a diciembre

Fortalecer la cultura archivistica a
nivel institucional, a través de la
difusién, capacitacién, asesoria y
acompafamiento continuo a los
servidores publicos de la Comisidn

Nacional de los Derechos
Humanos, para consolidar
competencias en gestion

documental y administraciéon de
archivos.

Disefo e imparticion del curso
para la operacién del Sistema.

Campafa de difusién anual en
materia de archivos.

Capacitacion continua en gestion
documental para las PRAT,
Enlaces de archivo de las areas y
personal de esta Comisidon
Nacional.

Enero a febrero
2025

Enero a diciembre
2025

Enero a diciembre
2025
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Cronograma de actividades

1.- Implementar el Sistema Automatizado para Gestion Documental y
Administracion de Archivos que permita fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

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

Ofertar el curso de Gestiéon
Documental de la
Comisién Nacional de los
Derechos Humanos.

Elaboraciény ejecucion de
la propuesta de
capacitacion del Sistema
SAGDAA.

Brindar asesorias a los
servidores publicos de la
Comisién Nacional de los
Derechos Humanos.

2.- Actualizar la normativa interna en materia de archivos y gestion documental.
Actividad especifica Ene Feb ‘ Mar  Abr ‘ May  Jun ‘ Jul | Ago ‘Sep ‘ Oct‘ Nov ‘ Dic

Elaboracién del proyecto
gue dé cumplimiento a las
politicas institucionales
para el resguardo y
preservacion de los
documentos y/ o
expedientes.

Revisidon y actualizacién de
los procedimientos en
concordancia con el
sistema SAGDAA.

Elaboracién de criterios
para la valoracion
secundaria de los
expedientes de archivo.
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3. Realizar una actualizacion de los instrumentos archivisticos de Control de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Actividad especifica Ene Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct Nov | Dic

Establecimiento del
Calendario de trabajo con
la UR.

Realizar mesas de trabajo
con las UR de acuerdo con
el calendario para llevar a
cabo la elaboracién,
revision y analisis de las
fichas técnicas de
valoracion (FTVD).

Aprobacion de los
instrumentos archivisticos
y la FTVD por el GIPOCA.

4. Preservar y conservar la informacion documental a través de las
tecnologias de la informacion, para poner al alcance de los usuarios los
expedientes y documentos de esta Comision Nacional.

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

Visitas in situ para la
revision de Inventarios y su
validacion para realizar la
Transferencia Primaria al
Archivo de Concentracion
y desincorporacion de
documentacion de
comprobacion
administrativa inmediata
(DCAI).
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Recepcioén de
Transferencias Primarias al
Archivo de Concentraciéon
para su guardia
precautoria.

Identificacién de
transferencias primarias
cuyos plazos de
conservacion han prescito
en el Archivo de
Concentracion.

Ejecucién de los procesos
de baja documental con
las Unidades
Responsables, para su
eliminacion. (expurgo e
inventario de propuesta
de baja documental).

Apoyo y asesoria a las UR,
en la identificacion de los
documentos que no son
fundamentales para la
gestioén institucional y que
no seran transferidos al
Archivo de Concentracion.

Recepcion, clasificacion,
ordenacién cronoldgicay
por series documentales e
integracion de
aportaciones.

Dar continuidad a la
integracion de
aportaciones en los
expedientes.

Realizar la Digitalizacion
de los expedientes.

Dar atenciény
seguimiento a los

llevados a cabo por las
areas generadoras.

préstamos de expedientes,
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5. Elaborar los instrumentos de consulta archivistica que permitan la
identificacion y localizacion de los expedientes que se encuentran en
resguardo dentro del Archivo Histoérico Institucional.

Realizar el expurgo,
organizacion y foliacion
de los documentos a
resguardo del Archivo
Histdérico correspondiente
a los afios 2000 a 2005.
Realizar la expedientacion
e inventariado de los
documentos a resguardo
del Archivo Histérico
correspondiente a los
afos 2000 a 2005.

Realizar la descripciéon
detallada de expedientes
de Archivo Histérico.

6. Fortalecer la cultura archivistica a nivel institucional, a través de la difusion,
capacitacion, asesoriay acompafiamiento continuo a los servidores publicos
de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos, para consolidar
competencias en gestion documental y administracion de archivos.

Elaboracién y ejecucion
de la capacitacién para la
operacién del Sistema
SAGDAA.

Campana de difusion en
materia de archivos a
través del correo Difusién
CNDH.

Capacitacion continua en
gestion documental para
las PRAT, Enlaces de
archivo de las areas y
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personal de
Comisién Nacional.

esta

Elaboracion de

archivos de la CNDH.

diagndstico que permita
conocer las medidas de
conservacion preventiva,
seguridad e higiene de los

un

10.PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

El Area Coordinadora de Archivos comunicard a las PRAT de las UR, lo relativo al
desarrollo e implementacion de las actividades propuestas, a través de los
acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Organizacion y Conservacion de los
Archivos de la CNDH, mediante oficio y correos electrénicos, mismos que
generen la evidencia documental correspondiente.

Responsable

Informacién que genera

Intercambia informacién
mediante memorandos y
correos electrénicos con:

Area Coordinadora
de Archivos

Criterios, comunicaciones de
implementacion de programas de
trabajo en materia de organizacién
y conservacién de archivos para el
fortalecimiento de la cultura
institucional archivistica.

Direccién de Archivos, Titulares de
las Unidades Responsables,
Responsables del Archivo de
Tramite, Responsable del Archivo
de Concentracidn, Responsable de
Archivo Histérico, Jefatura de
Departamento de Archivo de
Concentracion, Jefatura de
Departamento de Digitalizaciéon y
Jefatura de Departamento de
Archivo

Histoérico.

Responsables del
Archivo de Tramite

Informes y comunicaciones que
detallen las actividades, asi como las
necesidades para la operaciéon e
implementacién de las actividades
dentro de las Unidades
Responsables.

Direcciéon de Archivos, Titulares de
las Unidades Responsables,
Responsables del Archivo de
Tramite, Responsable del Archivo
de Concentracidn, Responsable de
Archivo Histérico, Jefatura de
Departamento de Archivo de
Concentracion, Jefatura de
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Responsable

Informacion que genera

Intercambia informacion
mediante memorandos y
correos electroénicos con:

Departamento de Digitalizacion y
Jefatura de Departamento de
Archivo Historico.

Responsable del
Archivo de
Concentraciéon

Informes y comunicaciones que
detallen las necesidades para la
operacion, implementacion y
Planeacién de las actividades
conducentes para el cumplimiento
normativo.

Area Coordinadora de Archivos,
Direccioén de Archivos y
Responsables del Archivo de
Tramite Responsable de Archivo
Histdrico.

Responsable del
Archivo de
Histérico

Informes y comunicaciones que
detallen las necesidades para la
operacion, implementacién y
Planeacion de las actividades
conducentes para el cumplimiento
normativo.

Area Coordinadora de Archivos,
Direccién de Archivos y
Responsables del Archivo de
Tramite Responsable de Archivo
Concentracion.
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11.REPORTE DE AVANCES

Reportes

A través de reuniones de trabajo convocadas por la Direccion de Archivos, se requerira
a las PRAT que emitan el informe de sus avances en los procedimientos archivisticos,
asi como comentarios, dudas y/o sugerencias en materia archivistica.

Seguimiento

Se convocard a las PRAT a reuniones de trabajo posteriores a las sesiones de
capacitacion con el propdsito de revisar los avances de las acciones implementadas,
asi como abrir la comunicacion para exponer la problematica archivistica presentada,
si asi lo hubiere, y las acciones a implementar para resolverlas, y en su caso, las que
atanen a las funciones del GIPOCA someterlas a su consideracion en las sesiones
ordinarias.

La Direccion de Archivos estara en comunicacion constante con las PRAT para brindar
apoyo, asesoria o capacitaciones permanentes en materia archivistica.

Informes

La Direccion de Archivos reportard las actividades realizadas durante el ejercicio a
través de Informes Anual del ejercicio 2025, asi como un resumen ejecutivo a través del
Informe Anual de Actividades 2025 publicados en la pagina de la CNDH en
cumplimiento con el Articulo 26 de la Ley General de Archivos.

12.CONTROL DE CAMBIOS

A partir del segundo semestre la Direccion de Archivos evaluara los avances de cada
una de las actividades planeadas, asi mismo, se identificara, evaluara y definira si se
requieren realizar cambios conforme a la disponibilidad de recursos tanto humanos
y/o materiales, o bien se determine los tiempos para el cumplimiento del PADA 2025.
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IDENTIFICACION DE RIESGOS

A través del siguiente apartado, se pretende identificar posibles factores de riesgo que
puedan afectar el desarrollo del Programa y tomar las medidas necesarias para no
obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.

Actividad por desarrollar

Riesgo

Gestionar la actualizacion del Manual

de

Procedimientos del proceso de archivo de la
Comisidon Nacional de los Derechos Humanos.

Que la carga de trabajo ocasione retraso en
el cumplimiento de las fechas para presentar
el Manual, asi como la identificacion de
cambios o actualizaciones en la normativa
archivistica a nivel nacional.

Fortalecer los conocimientos en materia
archivo a los Responsables de Archivo

integracién, organizacion,

de
de

Tramite, para realizar de manera efectiva la
acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion de los
expedientes de sus Unidades Responsables.

Retos o dificultad para alcanzar consensos
con las areas participantes, asi como falta de
tiempo por parte de las PRAT para llevar a
cabo sus actividades archivisticas.

Dar continuidad a la capacitacién y asesoria
las PRAT, Enlaces de Archivo y personal de
diferentes Unidades Responsables.

de
las

Rotaciéon continua del personal designado
como Responsables de Archivo de Tramite,
designacion de enlaces que puedan recaer
en personal no idéneo.

administrativa inmediata.

Gestionar la autorizacidn para la Baja
Documental, la desincorporaciéon
Documentacioén de Comprobacion

Demoras en los tiempos de valoracion,
proceso Yy respuesta por parte de las
Unidades

Responsables.

Cumplimento en tiempo y forma de
actividades del PADA 2025.

las

No cumplimiento de los tiempos y sus
actividades por demoras en los
procedimientos o alguna situacion

administrativa o cuestiones a nivel nacional
gue afecte las actividades laborales.
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Actividad por desarrollar Riesgo

Contar con materiales auxiliares para|Que por falta de presupuesto no se
conservacidén y preservaciéon de los diferentes | adquieran los materiales.

soportes que se encuentran en el acervo
documental.

14.ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS
Riesgo Acciones

Que la carga de trabajo ocasione retraso en el |Generar un cronograma de trabajo y
cumplimiento de las fechas para presentar el | mantener coordinacion en el trabajo con el
Manual, asi como la identificacién de cambios | area responsable de la autorizacion del
o actualizaciones en la normativa archivistica a | manual.

nivel nacional.

Retos o dificultad para alcanzar consensos con| Realizar acciones de sensibilizacion a todos
las areas participantes, asi como falta de tiempo| los niveles jerdrquicos para consensuar las
por parte de las PRAT para llevar a cabo sus| propuestas elaboradas.

actividades archivisticas.
Rotacion continua del personal designado | Propiciar acercamientos y platicas de
como Responsables de Archivo de Tramite, | sensibilizacidon, respecto a la importancia de
designacion de enlaces que puedan recaer en |la consolidacion de las PRAT, como punto
personal no idéneo. central en la gestiéon de documentos en los
Archivo de Tramite.

Demoras en los tiempos de valoracidn, proceso| Propiciar sinergia, como revisiones previas
y respuesta por parte de las Unidades con las areas involucradas.
Responsables.

No cumplimiento de los tiempos y sus|Establecer acuerdos para definir y/o
actividades por demoras en los | redisefar los tiempos de cumplimiento.
procedimientos o) alguna situacion
administrativa o cuestiones a nivel nacional
gue afecte las actividades laborales.

Que por falta de presupuesto no se adquieran | Solicitar de manera oportuna el material v,
los materiales. dar seguimiento mediante el Enlace
Administrativo.
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