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INTRODUCCION

La Comision Estatal de los Derechos Humanos, en su caracter de Organismo
Constitucional Auténomo, refrenda de manera permanente su compromiso con el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion vigente en materia
archivistica, mismas que constituyen un eje fundamental para el adecuado
funcionamiento institucional, la legalidad administrativa y la salvaguarda de la
memoria documental. En este sentido, las acciones emprendidas por la Instituciéon
se orientan a garantizar la correcta integracion, organizacion, control,
administracién, conservacién y preservacion de los documentos y expedientes que
se generan, reciben, gestionan y resguardan en el ejercicio de sus atribuciones
legales y constitucionales.

Bajo este marco normativo y operativo, el Informe Anual de Cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025) tiene como propésito
principal informar de manera clara, sistematica y detallada las actividades, acciones
y trabajos desarrollados durante el ejercicio 2025 por el Area Coordinadora de
Archivos de la Comisiéon Estatal de los Derechos Humanos, asi como por las
distintas areas y unidades administrativas que integran su estructura organica.
Dicho informe da cuenta del grado de cumplimiento de los objetivos, estrategias y
metas establecidas en el (PADA) 2025, en observancia de las obligaciones
institucionales en materia de gestién documental y administracién de archivos,
conforme a los principios archivisticos, lineamientos técnicos y disposiciones
normativas aplicables.

Asimismo, resulta indispensable fortalecer la transparencia institucional y la
rendicibn de cuentas mediante la difusién de informacién que permita a la
ciudadania conocer las acciones realizadas por los entes publicos, particularmente
aquellas relacionadas con la correcta gestion de la informacién documental. En este
sentido, el presente informe constituye un instrumento de caracter técnico-
administrativo que describe de manera puntual los trabajos efectuados por la
Comision Estatal de los Derechos Humanos para asegurar la adecuada
organizacién, conservacion, administracién y resguardo de los expedientes que
conforman su acervo documental, garantizando su integridad, disponibilidad,
accesibilidad y conservacion a largo plazo.

Finalmente, a través del Informe Anual de Cumplimiento al PADA 2025 se destacan
los avances alcanzados en materia archivistica, asi como el fortalecimiento y mejora
continua de los procesos internos de gestién documental, los cuales contribuyen a
consolidar un sistema de archivos eficiente, ordenado y alineado a la normatividad
vigente. Lo anterior permite no solo optimizar la operacion institucional, sino también
asegurar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacion, la proteccion
de datos personales y la preservacion del patrimonio documental de la Institucion.



OBJETIVO

Informar de manera clara, objetiva y sistematica las actividades desarrolladas
durante el ejercicio 2025 por el Area Coordinadora de Archivos, asi como por las
areas y unidades administrativas que integran la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos, destacando las acciones implementadas en materia de organizacion,
gestion, conservacion y control documental.

Lo anterior, con el propésito de evidenciar como dichas actividades contribuyeron
de manera directa y verificable al cumplimiento de los objetivos, metas y lineas de
accion establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en
observancia de la normatividad aplicable en materia de archivos y gestién
documental, fortaleciendo asi el funcionamiento institucional, la transparencia, la
rendicion de cuentas y la adecuada preservacion del patrimonio documental del
organismo

JUSTIFICACION

De conformidad con lo establecido en los articulos 23 y 26 de la Ley General de
Archivos, asi como en los articulos 22 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, el Area Coordinadora de Archivos de esta Institucion tiene la obligacion
normativa de elaborar, integrar y presentar el Informe Anual de Cumplimiento
correspondiente al ejercicio fiscal 2025, en apego a los principios de legalidad,
institucionalidad y rendicion de cuentas que rigen la funcién archivistica.

El referido informe constituye un instrumento técnico-administrativo de
evaluacion, seguimiento y control, mediante el cual se analiza de manera
sistematica el grado de avance y cumplimiento de las acciones, estrategias,
objetivos y metas establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2025), permitiendo identificar logros, areas de oportunidad y acciones de
mejora continua en los procesos de gestion documental.

Asimismo, el Informe Anual de Cumplimiento tiene como finalidad documentar y
evidenciar los resultados alcanzados en materia de organizacion,
clasificacion, descripcion, conservaciéon, administracion, control, valoracién
y disposicion documental de los archivos de tramite, concentraciéon e histérico,
asi como verificar la correcta aplicacion y observancia del marco normativo
archivistico vigente a nivel federal y estatal.



NIVELES DE CLASIFICACION

De conformidad con lo establecido en los Criterios para la Elaboraciéon del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico y en la Guia para la Auditoria
Archivistica, ambos emitidos por el Archivo General de la Naciéon (AGN), la
evaluacion del cumplimiento archivistico se estructura a partir de tres niveles de
clasificacion, los cuales permiten analizar de manera integral el grado de desarrollo
y consolidacion de la gestién documental institucional. Dichos niveles se describen
a continuacion:

Nivel Estructural:

Segun los Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), este nivel tiene como finalidad verificar la existencia, integracion y
funcionamiento de los elementos organizacionales y operativos indispensables
para la adecuada implementacién de la gestion documental, asi como para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos. En este ambito se constata
que se encuentren debidamente establecidos, formalizados y en operacion los
siguientes componentes:

« Sistema Institucional de Archivos;

« Recursos humanos asignados a las funciones archivisticas;

« Recursos financieros destinados a la operacion y desarrollo de los archivos;
y

« Recursos materiales e infraestructura necesarios para la correcta
administracion documental.

Nivel Documental:

En este nivel se evalia la elaboracion, aplicacion y actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, los cuales constituyen
herramientas fundamentales para la organizacion, administracién, conservacion y
localizacion oportuna de los documentos. Los instrumentos que deben elaborarse,
utilizarse y mantenerse actualizados son los siguientes:

« Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
« Catalogo de Disposicion Documental;

« Inventarios Documentales; y
o Guia Simple de Archivos.

Nivel Normativo:

Este nivel tiene por objeto verificar el cumplimiento de las disposiciones juridicas,
lineamientos y criterios establecidos en la normatividad vigente y aplicable en
materia de archivos, orientados a regular la produccioén, organizacion, control,
conservacion, acceso y uso de los documentos que genera la institucion en el
ejercicio de sus atribuciones.



En atencion a esta estructura metodoldgica, a continuacién, se describen las
acciones y trabajos desarrollados durante el ejercicio 2025, correspondientes a
cada uno de los tres niveles de clasificacion antes sefialados.

NIVEL ESTRUCTURAL

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 28, fraccién VII, de
la Ley General de Archivos, que establece la obligacién de que cada Area
Coordinadora de Archivos de los Sujetos Obligados cuente con un Programa de
Capacitacion en materia de gestion documental y administracién de archivos, el
Area Coordinadora de Archivos de la Comision Estatal de los Derechos Humanos
llevé a cabo el disefio, elaboracién e implementacion del Programa Institucional
de Capacitacion en Materia Archivistica 2025.

Dicho programa tuvo como propésito principal fortalecer y actualizar las
competencias técnicas, operativas y normativas del personal responsable de los
procesos archivisticos en sus distintas fases del ciclo vital de los documentos, a fin
de garantizar una gestion documental eficiente, homogénea y alineada a los
principios de organizacién, control, conservacién, valoracion y acceso a la
informacion.

Con ello, se busco consolidar una cultura archivistica institucional que contribuya al
adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, al fortalecimiento
de la transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion del patrimonio
documental de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

En relacién con lo anterior, el personal del Area Coordinadora de Archivos particip6
activamente en las Quintas Jornadas por los Archivos, realizadas en el estado de
Tabasco, con el proposito de fortalecer sus conocimientos, actualizarse en materia
de gestibn documental y administracion de archivos, asi como intercambiar
experiencias y buenas practicas archivisticas con especialistas y representantes de
diversas instituciones.

Siguiendo esta linea en las Instalaciones que ocupa la Sala de Usos Multiples “Dr.
Sergio Garcia Ramirez” ubicada en las oficinas de esta Comision Estatal, en el mes
d mayo se llevé a cabo la capacitacién en el cual, el personal que labora en el
Archivo Genera del Estado, fue el encargado de impartir dicho curso que fue
denominado: Valoracién Documental y Grupo Interdisciplinario. Mismo que fue
dirigido al personal que integra el Grupo Interdisciplinario de la Comision Estatal de
los Derechos Humanos y el que también participéd el personal responsable de
archivo de tramite y Oficialia de Partes




De la misma forma, en el mes de octubre se llevé a cabo el curso denominado:
“Instrumentos de consuita para el proceso de entrega y recepcién”, mismo que
se efectudé en las instalaciones que ocupan las oficinas del Archivo General del
Estado, y en el que participaron los titulares de las distintas areas o unidades
administrativas de esta Comision Estatal.
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De igual manera, para tener un conocimiento mas amplio y para retroalimentar el
mismo, el personal Responsable de Archivos de Tramite de la CEDH, tomé el Curso
denominado:

1. Cumplimiento normativo
2. Organizacién Archivistica
3. Elaboracién de Instrumentos

Mismo que fue impartido por el personal del Archivo General de la Nacién (AGN) en
sus tres rubros, en el mes de noviembre, de esta manera, la CEDH contara con un
personal mas capacitado en la materia

En este mismo rubro, se llevaron a cabo las distintas Sesiones Ordinarias y
Exttraordinarias del Grupo Interdisciplinario, en las que se dieron a conocer temas
que fueron puntos clave para la toma de acuerdos y el mejor funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
Esto en el mejor interés del que el Grupo Interdisciplinario coadyuve en la valoracion
y gestion documental.




NIVEL DOCUMENTAL

En el Nivel Documental se llevaron a cabo diversas mesas de trabajo con las
distintas Areas y Unidades Administrativas de la Institucion, con la finalidad de dar
continuidad al proceso de integracion, llenado, analisis y revision de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental.

Dichas mesas de trabajo permitieron la identificacion, analisis y validacion de las
series y subseries documentales que integran los fondos documentales de cada
area, asi como la revision de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, los plazos de conservacion, la vigencia documental y la disposiciéon
final correspondiente.

Asimismo, estas actividades contribuyeron a fortalecer la correcta aplicacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, garantizando la homogeneidad de
criterios, el apego a la normatividad archivistica vigente y la mejora continua en los
procesos de organizacion, administracion y conservacion de los archivos
institucionales.




NIVEL NOMARTIVO

En el nivel normativo, durante una Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario,
se llevd a cabo la revision, analisis y aprobacién de los Criterios Especificos para
la Conservacion y Preservacion de los Archivos de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos, los cuales tienen como finalidad establecer directrices claras,
homogéneas y acordes al marco legal vigente para garantizar la adecuada
proteccion, integridad y permanencia de la documentacion institucional.




ANEXO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Actividad

Descripcién

% Cumplimiento

Sesiones Ordinarias

A las Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario que estan programadas en el
calendario de Sesiones

95% completado

Criterios Especificos
para la Conservacién
de los Archivos de la
CEDH

Especificos para la Conservacion y Preservacion
de los Archivos de la CEDH los cuales fueron
aprobados y entraron en vigor dias posterior a
su aprobacion.

Capacitacion al | Es la actividad que se realizé el personal del|100% completado
Personal Grupo Interdisciplinario, Responsables de

Archivo de Tramite y personal de Oficialia de

Para contar con personal capacitado en la

materia
Mesas de trabajo en | Es la actividad que realizé el personal del drea [ 100% completado
grupo con las dreas | coordinadora de archivos con las distintas areas

o unidades productoras de la informacidn
Elaboracion de los|Reuniones con el Archivo General del Estado | 85% completado
Instrumentos de|para la revisibn vy seguimiento de los
control y consulta Instrumentos de control y consulta el cual estan

en la recta final a concluirse
Elaboracion de|Es la actividad que se realiza cada afio|100% completado
Diagnostico y Pada de | elaborando un Programa Anual de Desarrollo
2025 Archivistico con un respectivo Diagndstico para

determinar las condiciones en las que se

encuentra la Institucion en materia de archivos

y para dar cumplimiento a la Ley General de

Archivos
Elaboracion de los|Es la elaboracion y conclusion de los Criterios | 100 % completado




Anexo 1

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2023

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
o. de Ries{ Objetivo
1 Disefiar y desarrollar el Programa Institucional de Capacitacion dirigido a las dreas operativas que dependen del Area
Coordinaroda de archivo
Nivel de | Clasificacién del
Unidad administrativa
decision Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo
Verbo en - &
Sustantivo Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Integrantes del SIA Aplicados Deficiente y/o incompletamente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
1. Rotacién del personal integrante del SIA Humano Interno

Il. Falta de capacitaciones al personal que la labora en las distintas Areas principalmente
los responsables de Archivos de tramite |

Humano , Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. pocas técnicas archivisticas adecuadas por parte de los integrantes del SIA

B. Capacitacién 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 Correctivo

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

Tipo de Resultado de la Riesgo controlado
el Esta documentado | Esta formalizado Se aplica Es efectivo d o sufiieitte
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

Disefiar y desarrollar el Programa Institucional de Capacitacion dirigido a las dreas operativas adscritas a
) esta Comision Estatal
F.m::;_ L Falta de capacitacion al personal que labora en las distinas dreas de esta Comision Estatal
Accién de control Implementacién 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 Manual de Procedimientos del Archivo de Tramite

Nivel de Clasificacion del Uiidad sthritictiativ

decision Riesgo

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del Riesgo
Verbo en g
Suastantivo e o Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Instumentos de Control y Consulta : " :
Archivisticos Aplicados Deficiente y/o incompletamente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
|. Desconocimiento de los Responsables de Archivo de Tramite de la aplicaciéon 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 informacion contenida en los expedientes
C. Incumplimiento de la normatividad
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 I
Existen controles si NO X |
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 verificaciéon de conclusién de los instrumentos Correctivo I
Implementacién de verificacién de elaboracién de los instrumentos
Resultado de la | Riesgo controlado
Tipo de control | Esta documentado | Estd formalizado Se aplica Es efectivo : inaci6




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

Objetivo

Emitir Manual de Procedimientos del Archivo de Tramite

Factor de riesgo con control deficiente:

poco conocimiento por parte de los Responsables de Archivo de Tramite en la aplicacién de los
instrumentos archivisticos

Accién de control

verificar la de aplicacién 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 conclusidn de los instrumentos de control y consulta Archivistica, para su validacién y aprobacién
Nivel de - — .
Claslﬁl-:aclén Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Financiero Area Coordinadora de Archivos/Direccién de Administracién y Finanzas
Descripcion del Riesgo
A Verbo en - 3 g
Sustantivo K Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Recursos financieros Gestionados Insuficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. limitacién de recursos que impacta la correcta operacion de las dreas generadoras de la Financiero- ——
informacion |  presupuestal S
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Oficinas repletas de documentacion en los Archivos de Tramite
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Existen controles [ sl | | NO X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Elaboracién del proyecto para realizar la gestion de los recursos Correctivo
Elaboracién del proyecto para realizar la gestion de los recursos
Esta Resultado de la | Riesgo controlado
Tipo de control deiniettado Estd formalizado Se aplica Es efectivo R Sl S e A
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

Obijetivo Continuar con la conclusién de los instrumentos de control y consulta Archivistica, para su
validacion y aprobacién.

Factor de riesgo con control limitacién de recursos que impacta la correcta operacion de las dreas generadoras de la
deficiente: informacion
Accién de control Elaboracién del proyecto para realizar la gestion de los recursos

Resultado de la accién de control Reducir el riesgo




Anexo 4

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2023

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
4 Habilitar la infraestructura para contar con un archivo de concentracion
2l CIaSiﬂfadén Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Financiero Area Coordinadora de Archivos/Direccién de Administracién y Finanzas
Descripcion del Riesgo
Sichantivo Verbo e.n Adjetivo, adverbi? o comp!lemento
participio circunstancial negativo
Recursos Gestionados Insuficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
I. Recursos ‘ insuficientes para la correcta implementaciéon del archivo de| Financiero- o i—
concentracion | presupuestal

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Realizar practicas archivisticas manera incorrectas.
B. Oficinas saturadas de documentacién de archivo de concentracion dispuestas de menera desordenadas y sin

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
| Existen controles | ST | | NO | X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles TG e
control
1 Elaboracién del proyecto para realizar la gestion de los recursos Correctivo

Elaboracidn del proyecto para realizar la gestion de los recursos

Riesgo
Esta Esta Es SesuBNIL e controlado
130 de control documentado formalizado S efectivo - suficienteme
determinacién e
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 administracion de riesgos

Objetivo Habilitar la infraestructura para contar con un archivo de concentracién

Factor de riesgo con control Recursos insuficientes para la correcta implementacion del archivo de

deficiente; concentracion ) —

PRE—— Gestionar la autonzacu.én de los recursos apropiados para la operacion del
archivo de concentracién

Resultado de la accién de control |Reducir el riesgo




Anexo 5

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2023

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
5 Elaborar el manual de procedimientos del Archivo de Tramite
Nivel de Clasificacién
Unidad administrativa
decisién del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos/Grupo Interdisciplinario
Descripcion del Riesgo
. Verbo en =
Suastantivo Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Manuales Elaborados Deficiente y/o incorrectamente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Desconocimiento de funciones Humano Interno

1

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Practicas inadecuadas en el manejo de expedientes y documentos que propician su deterioro anticipado y comprometen su adecuada

conservacién

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
| Existen controles | si E | [ NO | X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Elaboracion de los Manuales de Procedimientos del Archivo de tramite Correctivo
Elaboracién de los Manuales de Procedimientos del Archivo de tramite
Esta Resultado de la | Riesgo controlado
Tipo de control I Esta formalizado Se aplica Es efectivo Seborinacs Sclontements
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 Elaboracién de los Manuales de Procedimientos del Archivo de tramite
Factor de riesgo con control - ;

teficiente: Desconocimiento de funciones
Accién de control Elaboracion de los Manuales de Procedimientos del Archivo de Tramite
Resultado de la accién de control Reducir el riesgo
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