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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020
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I.- Marco de Referencia:

El Presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico se elabora con fundamento en los articulos 1, 2,
6,7,10,11, 12,13, 23, 24, 25, 26, 42 y 43 de la Ley General de Archivos; lineamientos: 5, 6, 7, 8, 9,
10, 11, 12, 13, 14 y 15 del acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos para la Organizacidén y Conservacion de Archivos y 24 fraccion IV de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

El presente Plan, va encaminado a establecer las actividades con el objetivo de impulsar la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de la Comision Estatal de Derechos Humanos
para el afio 2020; lo anterior, derivado de que con fecha 15 de junio del presente entra en vigor
de la nueva Ley General de Archivos, la cual nos llevara a cumplir con la implementacidn de dicho
Sistema a los 6 meses posteriores a haber entrado en vigor esta nueva Ley. A través de las
acciones que propone este plan, se busca fortalecer y agilizar los trdmites de archivo de los
diferentes documentos que conforman los expedientes, la adecuada aplicacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica; asi como comenzar a implementar mecanismos
para la conservacion a largo plazo a través de un procesos de digitalizacion de la documentacion
generada por este Organismo Auténomo; y por ultimo y no por ello menos importante, fortalecer
una cultura archivistica de todos los servidores publicos que conforman la CEDH Veracruz.

I.- Justificacion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta del planeacion orientada a
mejorar las capacidades de administracién de los archivos de cualquier dependencia, organismo o
entidad.

El PADA contempla diversos programas y proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion
documental, dado que la tarea de organizar un archivo ha resultado ser tarea compleja dentro
de las dependencias publicas donde vy para ello debe cumplir con tres aspectos o ejes
fundamentales:

El eje estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivo, que debe contar
con una estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros para su
adecuado funcionamiento.
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El eje documental: Elaboracidn, actualizacion, validacién y aplicacion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica para propiciar la correcta administracién, organizacién,
conservacion y localizacion expedita de los archivos.

El eje normativo: el cumplimiento conforme a los estdndares y principios emanados de la
normatividad vigente y aplicable materia de archivo y las de conformidad con las atribuciones de
la reglamentacidn interna del Organismo y las demas disposiciones en material de transparencia,
acceso a la Informacién, clasificacidon y proteccién de datos personales.

El cumplimiento de estos tres niveles traera consigo el mejoramiento de los procesos de gestion
documental logrando asi:

La ejecucidn de los instrumentos de consulta y control archivistica ayudara a asignar el correcto
valor ya sea de tipo administrativo, legal, fiscal o contable, informativo, evidencial y testimonial a
la documentacién que a diario genera este Organismo, asignar plazos de conservacion derivado de
dicha clasificacion, lo que nos llevara a efectuar un debido proceso de valoracion documental para
determinar asi el destino final de ésta una vez que se hayan cumplido su vigencia documental y
segln sea el caso, se promovera su baja definitiva o su transferencia al acervo histérico evitando
asi la acumulacidn innecesaria de expedientes que desencadenaria en una explosién documental.

La capacitacién constante de las dreas operativas y normativas que conforman el Sistema
Institucional de Archivos ayudara a que el personal reciba las herramientas necesarias para las
tareas que tiene asignadas para el tratamiento de la documentacién desde su generacion hasta su
destruccién o conservacion permanente.

El seguimiento a estos procesos por parte del Area Coordinadora de Archivos ayudara a que se dé
cumplimiento a las diversas obligaciones que mandatan las leyes en materia de transparencia,
datos personales y archivos.

lll.- Objetivos

General: Perfeccionar el trabajo coordinado dentro del Sistema Institucional de Archivo para lograr
la estandarizacidon de los procesos en la gestién documental dentro del Organismo, para una
eficiente administracién, manejo, localizacién, resguardo y control de los expedientes de
Recomendaciones, Quejas, Gestorias, Orientaciones Ayudas Humanitarias y Antecedentes, asi
como los documentos administrativos de cada una de las dreas que conforman la Comisidn.

Especificos:

e Fomentar en los servidores Publicos de la CEDH la cultura de buenas practicas archivistica.
e Que continue la aplicacion general de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
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e Otorgar capacitacion continua al personal tanto de las areas que integran
el Sistema Institucional como el resto del personal dentro de la Institucion.
DEﬁECI-:OS IilJLVI.ﬁ‘NOS e |dentificar las posibles necesidades que tiene la Unidad de Archivos

y atenderlas para que estar en la posibilidad de que éste cuente con las
condiciones necesarias para el correcto funcionamiento.
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IV.- Planeacion
a) Requisitos

En lo que respecta a la disposicion documental de los expedientes de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos, es necesario ir realizando una revisidn para detectar aquella documentacion
que se encuentre clasificada dentro de series que no correspondan dentro del Catalogo de
Disposicion Documental que rige a dicha documentacién desde el afo 2015, es evidente que
existe un atraso en los procedimientos de baja los cuales el objetivo primordial es ir promoviendo
las bajas pero rescatando documentacién con posibles valores histdricos o que amerite un plazo
de conservaciéon mayor dentro del archivo de concentracidn.

b) Alcance

La entrada en vigor el 15 de junio de 2019 de la Ley General de Archivos ha provocado que se
generen nuevos planteamientos en materia de archivos para poder optimizar los procedimientos
de Gestién Documental, haciendo posible la creacién del Area de Correspondencia, la Unidad de
Archivos cuyo titular funge como Coordinador de Archivos, la designacion de los encargados de
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién e Histérico, iniciando la integracion del Sistema
Institucional de Archivos de la Comisidon Estatal de Derechos Humanos, eje vertebral para la
administracién documental del sujeto obligado.

Lo anterior deriva en un mejor ejercicio dentro de la rendicion de cuentas para la ciudadania
veracruzana, agilizando los procesos de transparencia y acceso a la informaciéon al interior del
instituto.

Con esto de da cumplimiento a nuevos estandares en materia de archivos estan obligados todos
los entes que manejan recursos publicos, de acuerdo con la Ley de Transparencia y Accesos a la
Informacidén Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley de Proteccién de Datos
Personales y Ley General de Archivos.

c) Entregables

Sistema Institucional de archivos

Recopilacion de la documentacidon que da cuenta de la
integracion del Sistema como lo son los nombramientos y
cargos de las dareas operativas y normativas para la
consolidacion del mismo.

Obtencién de validacién y Registro de los
Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico de la Comision

Envio de los Instrumentos a Archivo General del Estado
para su revisidn, evaluacidon, observaciones, correcciones,
u obtencion de la aprobacion de validacién y registro de
los mismos para su difusidn y ejecucion.

Capacitacién en Materia de Archivos

Cursos talleres y practicas que involucren al personal en
el proceso de Gestion Documental
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Sistema de Emergencias

Desarrollar un plan de contingencia, deteccién de riesgos
y mitigacion de los mismos

Transferencias

Sistematizar el proceso de transferencias tanto al Archivo
de Concentracion como al Archivo Histdrico.

Proyecto de Digitalizacion

Desarrollar politicas para elaborar un plan de
digitalizacion de la informacién que requiera la ser
tratada con técnicas especiales para prolongar su
conservacion.

Plano Topografico

Realizar el Plano Topografico para la rapida identificacidn,
manejo y localizacién de la documentacién agrupada por

area y concentrada dentro de los Archivos
Concentracidn e Historico.

d)

Actividades

Cumplir de manera gradual cada una de las atribuciones y facultades que tiene la Unidad
de Archivos de la Comision Estatal de Derechos Humanos tanto en lo que obliga la Ley
General de Archivos como en el Reglamento Interno de la CEDHV.

Ejecutar y difundir los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental y Guia Documental de
Archivos, una vez obtenida la validacion y registro por Archivo General del Estado.

Revisar y actualizar los inventarios de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico
en su caso.

Propiciar la Capacitacion continua para el personal de la Comisién en Materia de Archivos.
Fomentar la implementacidn de un Sistema de Emergencias para el inmueble que
resguarda los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico, en el que se detecten los
riesgos a los que estd expuesto y la forma de mitigarlos en caso de presentarse.
Estandarizar el control de transferencias Primarias y secundarias con el debido
procedimiento

Implementar un calendario de bajas documentales para ir al corriente con el termino de
los plazos de vigencia del archivo de concentracién

Elaborar un proyecto de politicas de digitalizacion para la documentacién de valor
histérica

Elaborar el plano topogréfico para mejorar la identificacion y localizacion de los
expedientes dentro del Archivo.

Dar seguimiento a las actividades de mejora del Archivo Institucional.

Rendir un informe anual de cumplimiento del presente PADA 2020.

Optimizacién del sistema de consulta y bases de datos asi como mejorar el respaldo de
dicha informacién.




Aprobacién del PADA por el
Comité de Transparencia y
publicacion en el portal
institucional.
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e) Recursos
Humanos
Cargo Descripcion Atribuciones Persona Asignada Jornada
Laboral
Encargado Administra los expedientes | Articulo 21 y 30 de la | C. Blanca Baez | De 09:00 a
de Archivo | en la fase activa y de | Ley General de | Condado 18:00 hrs
de Tramite consulta diaria para el area | Archivos
generadora
Encargado Administra los expedientes | Articulo 21 y 31 de la | C. Blanca Baez | De 09:00 a
de Archivo | en la fase semi-activa y de | Ley General de | Condado 18:00 hrs
Historico consulta esporadica para el | Archivos
area generadora
Materiales
Insumos Cantidad Costo aproximado
Rollos de Rafia 5 $269.12
Hilo de Cafiamo 10 $350.00
Hilo de Algoddn 2 $173.92
Anaqueles 4 $1,300.00 c/u
Cajas de Polipropileno 50 $10,895.00
Caratulas de Expedientes 200 $679.70
Escaner de cama 1 $15,000.00
Disco Duro 1 2,000.00
f) Tiempo de Implementacién
V.- Cronograma
Actividad | Descripcidn Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sept | Oct | Nov | Dic
1 Elaboracién de Propuesta y

Remisiéon para validacién y
registro de la actualizacién de
los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos: Cuadro
General de Clasificacion,
Catdlogo de  Disposicion
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Documental y Guia de Archivo
Documental y publicacién en
la plataforma Nacional de
Transparencia y portal
institucional

Programa de Capacitacion
para el personal de Ia
Comision en materia de
Archivos.

Implementacion de un Plan
de Proteccion Civil y de
estrategias, analisis,
detencidon y mitigacion de
riesgos en situaciones de

emergencia

Estandarizacion de
procedimientos, formatos y
calendarios para el

seguimiento de los plazos de
conservacién y transferencia
de archivos por cada area.

Elaborar un Proyecto o
Manual de digitalizacion que
establezca bases y
procedimientos para
considerar que dicha
herramienta prolongue Ia
conservacién de archivos

Visitas a las dreas vy
entrevistas con los
encargados de Archivo de
Tramite para dar seguimiento
a los procesos de gestidn
documental y coordinacidn
en los trabajos de
actualizacion de fichas
técnicas de valoracion
documental para elaborar el
nuevo Catdlogo de
Disposicion Documental para
el afo 2021

Promover las bajas
documentales de la de las
series y sub series reportadas
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en el CADIDO y asi como de la
documentacion sin valor.

9 Expurgo en los documentos
historicos, retiro de material
contaminante.




