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INTRODUCCION

La Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, establece en su articulo 24 que “La
Secretaria  Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién es un organismo
descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
autonomia técnica y de gestién, mismo que tendrd su sede en la Ciudad de México.
Contara con una estructura operativa para la realizacion de sus atribuciones, objetivos y
fines,” por lo tanto es un sujeto obligado de conformidad con la Ley General de Archivos y
debe cumplir con las disposiciones en la materia, con el fin de formar parte del Sistema
Institucional de Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, tiene como propdsito establecer las acciones
a emprender para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas vy
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacidn y conservacion documental de los archivos.

De conformidad con el articulo 27, de la Ley General de Archivos, el Coordinador de Archivos
debe elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se contemplan las acciones
a emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos (modelo de gestion documental), el cual debera ser
publicado en la pagina institucional de cada institucidn, asi como sus respectivos informes
anuales de cumplimiento.

Por otro lado, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico debe de asegurar la mejora de la
gestion documental, de acuerdo a lo siguiente:

= Nivel estructural. Esta orientado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional de
Archivos, que cuente con la estructura organica. Infraestructura (medios técnicos e
instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos), recursos
materiales, recursos humanos y financieros, para un adecuado funcionamiento.

= Nivel documental. Estd orientado a planear la elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
descripcion, valoracién, administracién, conservacién, acceso agil y localizacidn
expedita de los archivos.

= Nivel normativo. Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la
produccioén, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales
estan vinculadas a la transparencia, acceso a la informacidn, clasificacion de la
informacion y proteccion de datos personales.
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Asimismo, el modelo de gestion documental se encuentra integrado de la siguiente
manera:

» Organos normativos. Instancias que estableceran las directrices para administrar los
archivos y documentos de Archivo.

o (}rupolnterdisciplinario
o Area Coordinadora de Archivos

» Organos operativos. Son las unidades administrativas y responsables de archivo que
administraran los archivos y documentos en la SESNA, de conformidad al ciclo vital
de los documentos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico, es el instrumento elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos de |la Secretaria Ejecutiva del Sisterma Nacional Anticorrupcion, el
cual establece las acciones de mejora continua de los servicios documentales y archivisticos
en la SESNA en su caracter de sujeto obligado.

Para el Area Coordinadora de Archivos, dicho instrumento representa una herramienta de
planeacién gue establece las acciones orientadas a la mejora continua en materia de
archivos, contribuye en las capacidades de implementacién y organizacion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de la SESNA, asi como en los procesos de la administracion,
organizacion y conservacion documental de los archivos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se convierte en la herramienta para guiar y dar
seguimiento a la gestién administrativa de los archivos de la SESNA, a través de la
determinacién de acciones concretas, con estrategias, procesos, procedimientos y
actividades que de forma integral permiten el logro de los objetivos del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico.

De igual manera conforme a las actividades previstas por el Area Coordinadora de Archivos,
permite identificar las acciones a implementar durante el presente ejercicio fiscal, su
seguimiento y cumplimiento, que fortalezcan el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de
la SESNA.
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1. MARCO NORMATIVO

- Ley General de Archivos.

- Ley General de Bienes Nacionales.

-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos.

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

- Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

- Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestién y control de
documentos.

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnhologias de la Informacién
y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

- Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo

Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la
Gestion Publica.

- Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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2. GLOSARIO

ACA: Area Coordinadora de Archivos.
AGN: Archivo General de la Nacion.
APF: Administracidon Publica Federal.

CT: Comité de Transparencia de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

GD: Gestion Documental.

LINEAMIENTOS: Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal. Emitidos por el Archivo General de la Nacion.
Publicados en el DOF el dia 3 de julio de 2015.

LINEAMIENTOS SNT: Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.
Emitidos mediante acuerdo por el Consejo Nacional del Sistema de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales. Publicado en el DOF el dia 4 de
mayo de 2016.

RAT: Responsables de los Archivos de Tramite.

SESNA: Secretaria Ejecutiva del Sistemna Nacional Anticorrupcion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SCIl: Sistema de Control Interno institucional.
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3. ANTECEDENTES

Con fecha 11 de junio de 2002 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental; misma que en su
articulo 29 establecid que cada Dependencia o Entidad debia integrar un Comité de
Informacidn; como parte de sus funciones establecié que dichos Comités debian supervisar
la aplicacién de los criterios en materia de clasificacidon y conservacion de los documentos
administrativos, asi como la organizacion de archivos que emitiera el Archivo General de la
Nacion (AGN) y el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Pdblica.

Con fecha 20 de febrero de 2004, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades, en los considerandos sefalaba que la organizacién archivistica contribuiria a
sentar las bases para la modernizacion y eficiencia de las actividades de la Administracion
Publica Federal, y que los Archivos constituian el medio que permitirian el acceso a la
informacidn publica gubernamental y auspiciarian la rendicién de cuentas. En los articulos
transitorios establecid que, en los meses de octubre a diciembre de 2004 las Dependencias
y Entidades, debian realizar y publicar en sus sitios de Internet lo siguiente:

= Designacion de los titulares de los Archivos.
= |nstrumentos de control: Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA) y
Catalogo de disposicion documental (CADIDO).

Como parte de los transitorios de dichos Lineamientos, se establecio que para el afno 2005,
las Dependencias y Entidades debian enviar al AGN, para su validacion y registro el CADIDO
y el CGCA (a mas tardar el Ultimo dia del mes de febrero); elaborar inventarios generales de
expedientes (los cuales debian estar clasificados conforme al CGCA), y por ultimo elaborar
y publicar la Guia simple de archivos.

Con fecha 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn, la Ley General
de Archivos, la cual establece, en los articulos, 23, 24, 25 y 26, que los sujetos obligados que
cuentan con un Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un Programa Anual
Archivistico y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
gjercicio fiscal correspondiente de acuerdo a lo siguiente:

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando
los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma
deberd contener programas de organizacion y capacitacidon en gestion
documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacidn y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion
a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.
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siguientes objetivos:

Obtener la aprobacion de los instrumentos normativos basicos CGCA y CADIDO con
el ACN.

Actualizar los documentos normativos CGCA y CADIDO con forme a los cambios
estructurales de la SESNA.

Coordinar las actividades de organizacién los documentos de archivo, para que sean
debidamente organizados y descritos.

Implementar un area especifica para el Archivo de Concentracion

Capacitar y sensibilizar por lo menos al 60% de los servidores publicos de la SESNA
sobre la importancia de la organizacion de archivos para el acceso a la informacion.

4. JUSTIFICACION

Mediante las acciones previstas en el Plan Anual, se fomentara:

5.

El cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.

Dar seguimiento con el AGN para la aprobacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica una vez que sean
aprobados por el AGN (cambios estructurales en la SESNA).

Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica aprobados por el AGN, para
organizar los archivos de la SESNA.

Realizar la difusion de infografias en materia de archivos para sensibilizar a los
servidores pUblicos sobre temas de organizacion documental.

Contar con un espacio adecuado para el resguardo de la documentacion que
generan las dreas y que ya son susceptibles de transferir al archivo de concentracion.

Cumplir con la rendicién de cuentas en materia de transparencia.

OBJETIVO GENERAL

Es objetivo del Plan Anual el promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas a garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
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localizacién expedita de la informacidn, contribuyendo a la correcta gestion documental en
la SESNA.

Objetivos especificos

= Obtener el registro y validacion del Catédlogo de Disposicion Documental de la
SESNA ante el AGN.

= Aplicar los instrumentos de control archivisticos para la adecuada organizacién de
la documentacion generada por la SENA, asi como sus archivos.

= |mplementar un area especifica para el archivo de concentracién de la SESNA.

= Sensibilizar a los servidores publicos de la SESNA, sobre la importaciéon de
organizacion de los archivos para el acceso a la informacion.

6 PLANEACION

Considerando gue es necesario establecer acciones que permitan consolidar el Sistema
Institucional de Archivos en la SESNA, mediante el fortalecimiento de los procesos en
materia de archivos y su mejora continua gue permitan que la documentacion fluya
sistematicamente en toda su gestién durante su ciclo de vida.

Por lo anterior el Area Coordinadora de Archivos, considera necesario asegurar la
implementacién de las siguientes actividades especificas:

1. Designar al titular del Area Coordinadora de Archivos debido a los cambios
estructurales en la SESNA.

2. Seguimiento en la validacidén y aprobacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA.) y aprobacién del Catélogo de Disposicion Documental (CDD).

3. Capacitacion en materia de archivos.

4. Campafia de sensibilizaciéon en materia de organizacién y mediante el correo
electrénico institucional.

5. Realizar un diaghostico para la adecuada implementacién del archivo de
concentracién de la SESNA.

6. Actualizar requerimientos de Archivo para su publicacion en el SIPOT.

7. RECURSOS

Para la consecucion de las actividades, es menester contar con recursos materiales,
personal, equipos o suministros requeridos para ejecutar cada actividad.
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b. Recursos humanos

De conformidad con la estructura y organizaciéon administrativa de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Nacional Anticorrupcion, prevista en el articulo 9 de su Estatuto Organico, a
continuacion, se sefala los siguientes Recursos Humanos:

Recursos Humanos
Funciones Personas asignadas
Las previstas en el articulo 28 de la Ley
Coordinacién de General de Archivos.
Archivos

Coordinarse con los responsables de
las unidades administrativas para
clasificar y codificar los expedientes
gue sevan generandoen sus areas de 5
trabajo, llevar a cabo el control de las
vigencias de expedientes para sus
transferencias primarias.
Responsables de Recibir las transferencias primaras
Concentracion

Responsables de
Archivos de tramite

c. Recursos materiales

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente Plan Anual se requieren los
siguientes recursos materiales:

= Material de oficina (papeleria, engrapadoras, lapices, marcadores permanentes,
boligrafos, cuteres, tijeras, gomas, dedales, marcadores de cera, hilo para coser
expedientes o broches baco, cajas de archivo, agujas, folders, carpetas, foliadoras,
impresoras, equipo de computo, cinta doble capa, cinta canela, asi como hojas
blancas).

= Espacio fisico que cumpla las condiciones para la conservacién y preservacion
(iluminacion, temperatura, soporte base y organizacion de los expedientes fisicos
generados por la SESNA, gue sean susceptibles de transferir al archivo de
concentracion.

= Mobiliario de oficina y estanteria
Anagueles metalicos,
Archiveros Metalicos
Mesa de trabajo
Silla ejecutiva
Extintores
Escaleras de tijera metalica.
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8. CRONOGRAMA

El presente cronograma calendariza las actividades que permite identificar su
programacion y duracion a partir de cada actividad. Anexo 1

Coordinacion de Archivos SESNA
CRONOGRAMA 2023 |

DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE
FORMATOS DE ARCHIVO

H TRANSPARENCIA-SIPOT

Costos

Considerando la actual politica en materia de austeridad y ejercicio racional de los recursos
publicos implementada por el Gobierno Federal, el Area Coordinadora de Archivos
considera que para el debido cumplimiento de los objetivos comprometidos en el Plan
Anual, no se comprometen recursos presupuestales con los que dispone la SESNA para el
presente ejercicio fiscal 2023, salvo por lo que refiere al rubro de capacitacion en caso de
que esta tenga costo por parte del Archivo General de la Nacidn o alguna otra estancia que
realice dicha tarea.

Para la implementacién del archivo de concentracion solo se considera realizar las

proyecciones de costos para su adecuacion una vez que se cuente con el espacio fisico en
el inmueble designado para la SESNA.

9. Control de Cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algun cambio en el presente
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Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos.

Asimismo, estas acciones permitirdn medir el grado de avance y cumplimiento durante el
ejercicio fiscal 2023, contribuyendo al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) de la SESNA y el cumplimiento de la Ley General de Archivos.

Ciudad de México, a 30 de enero de 2023

W\

LIC. NORMA BELINDA ARIAS RAMIREZ
COORDINADORA DE ARCHIVOS
EN LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
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ANEXO 1

U SECRETARIA

L EJECUTIVA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
COORDINACION DE ARCHIVOS SESNA
CRONOGRAMA 2023
Actividad Area Responsable Entregable Enero  |Febrerof Marzo | Abril | Mayo | Junlo | Julle [Agestolseptiemfoctubre] Noviem [Dlclembre
i N l23412341234!9%112:4‘1zx_¢12.3431235.12'34123411;341is-".
A CUMPLIMIENTO 1
Elaboracién y publicacién del Informe Anual de Documento IACA del
Al i VA e Coordinacion de Archivos.
Cumplimiento Archivistico del PADA 2022, PADA 2022.
o o Coordinacion de Archivos y Titular de |a ® i |
A2 Presentacion del informe anual del PADA 2022, esy Tidarde e Corteofaficio LACA de
SESNA. PADA 2022.
A3 Elaboracién y publicacién PADA 2023, Coordinacién de Archivos. Boamento2ADA
023
A Presentacién Programa Anual de Desarrallo Coordinacian de Archivos y Titular de la Corrapfaficio PADA
= Archivivistico 2023, SESNA 2023
5 DESARROLLO DE INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICOS
Seguimiento en la validacion y aprobacién de los Enyloietorreas
7 e 5 < electrénicos
Bl instrumentos de control archivisticos CGCA y Coordinacion de Archivos
trimestralmente al
CADIDO 2022, AGN,
Actualizacion del Cuadro General de Clasificacian | 0 o oo e ATCITVES FRESHOT=0mes e
B2 L Archivo de Tramite, Responsable Archivo de Correos electrénicos.
Archivistica. 2
Concentracian
Seguimiento validacion del Cuadro General de r F T
i P P Coordinacién de Archivos y Res| sable: ich
B21 Clasificacion Archivistica por parte de las Area pIEh VoS epansablescl Qfighe, ol
Archivo de Tramite, electranico,
generadoras.
i : i . Coordinacion de Archi <
Revision de las Fichas Técnicas de Valoracién coedinadion detEhivos Respehtabies e Correo electronico,
B2.3 Archivo de tramite y Archivo General de la :
Documental (AGN). . formatos de asesoria
Macion.
Integracién de la informacién del Catdlogo de e Oficio, correo;
B3 3 e Coordinacion de Archives. : !
Disposicion Documental, electronico, reuniones
Envio de los instrumentos de control archivisticos
» . Oficio, correo,
B4 CGCAy CADIDO 2023 al Archivo General de la Coordinacion de Archivos tectronlca
oo itz . . eiectroni 2
Nacién para su revision- seguimiento (asesorfas).
Atender consideraciones emitidas por el Archivo < . Oficio, correo,
1 i Coordinacion de Archivos y Responsables de !
B4 General de la Nacién para la elaboracién del : A electranico, pantallas
Archivo de Tramite. .
Cataloge de Disposicion Documental. de sesiones de trabajo.
¢ DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE FORMATOS
DE ARCHIVO
" i ) i Coordinacién de Archivosy Responsables de
cl Realizar el inventario general paor expedientes, Archive de Tramite. Formato
o Recopilacion y revision de los inventarios Coordinacian de Archivos y Respansables de Formato en excel,
o generales de la informacion registrada. Archive de Tramite. correo electrénico.
Elaboracion y revision de los formatos Guia Simple | Coordinacién de Archivesy Respansables de
2 deApdiiio Archiva de Tramite Formato
Revision de la Guia Simple de Archivo, remitirla la
A § = . . i ion de Archivos, R abl a
c21 Coordinacién de Archivos para su integracién, a Cct.srdmac-on S wus. eé?unﬂ b fm Fematosy ‘,ZKFEI'
Archivo de tramite y Coordinacion de Archivos.| correo electrénico,
través de medio electrénico.
b ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIDNAL DE
ARCHIVOS
Designar al titular del Area Coordinadora de
Da . : Titular de la SESNA Oficio
Archivos por cambios estructurales en la SESNA.
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COORDINACION DE ARCHIVOS SESNA

CRONOGRAMA 2023
Infarmar el nombramiento del Coordinador de 5 ] Oficio, corren )
. Oficio, carreo electrénico o H
Archivos al AGN. electdnica 4
Solicitar y registrar el nombramiento o ratificacion ;b
de los Responsable de Archive de Tramite de la Coordinacian de Archivos y Titulares de Area. O?C‘T (‘:olrrzu |
electronic
Unidades Administrativas de la SESNA. =
i iento del i E
D13 Salicitar y registrar el nombramlejt' RS RS, oﬁuu.x.:ulrreu 5
Responsable de control de gestién, electrénico {
Actualizar la informacién inscrita ante el RNA del s e ‘ Constancia de refrendo
D2 Coordinacion de Archives.
AGN al RNA
B Elabaracién de cuestionario diagnostica Coordinacign de Archivos, Responsables de . &
.3 . : ormato
"Recepcidn y control documental-SCG". Control de Gestion,
2 i ; Coordinacién de Archives y Responsables de
Diagnostico "Recepcién y control documenta- Hge! ”v ¥ Fap 2 Cuestionario, correo
D31 Control de Gestion de cada Unidad Y
SCal" ; electrénico.
Administrativa.
Realizar campanas de difusion de cursos en R . Ofcios o correos de [
EX Coordinacian de Archivas, THEET A
materia de Archivo. invitacién, b
Registrar las constancias de capacitacion de los
5 Bl i d Coordinacion de Archivos y drea de Recursos Constancia de
B SENJdQlé?S prISneesqUereshos v:ur.sos i Humanos y Servidores Pablicos de la SESNA capacitacion.
capacitacudn en materia de archivos,
Campana de difusién de materiales diversos en B X -
E3 Coordinacion de Archivos. Caorreo electronico.
materia de archivos.
F "PROGRAMA DE A B ]
Asesorias a los responsables de archivo de tramite o . Formatas:ds asesoria,
F1 Coordinacion de Archivos. caorreo electrénico,
en materia de archivos. F
pantallas de reuniones
o Coordinacién de Archivos, Responsables de trabaj ¥ E
G Reuniénde Grupo de Trabajo SESNA S i R bidtas dsf fRlAR Il
Archiva de Tramite e interesados Nista de asistencia, i ‘E_
8
) ~ . . Coordinacién de Archivos, Integrantes del Minutas de trabajo o
G2 Reuniones con el Grupo Interdisciplinario. 5 Y v . N i
Grupo Interdisciplinario. /lista de asistencia. ;
Coordinacian de Archivos, Integrantes del é
o3 Asistencia y participacion en eventos en materiad | grups Interdisciplinario, Responsables de Motas, carreo il
archivos, Archivo de Tramite, Responsable de Archivia electrénico, :‘4' Jg
de Concentracién. I
H TRANSPARENCIA-SIPOT
s Direccion de Recursos Materiales , Jefatura de
H Llenado y revisién de formatos para carga a SIPOT, X o Acuses de carga.
Recursos Materiales y Servicios
Cyiiy
. . Coordinacién de Archivos, Respansables de Formaltos, corries,
Diagnostico de drchivo (volumen decumental 3 reportes, sesiones de
) o Archive de Tramile. N
archivos de Tramité). trabajo.
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. SECRETARIA

' gERIT 1 VA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
' COORDINACION DE ARCHIVOS SESNA
CRONOGRAMA 2023
T T / : DR e e T s - Enero [Febrera| Marzo | Abrll | Mayo [Septiem]Octubre] Hoviem | Diciembre
Actividad Area Responsabla 3 Eftregakile 1|2ala]rfz2]5]s)1]2s]s]1]2]3]s]n [2]3]4 slifzslahi [2]s]a]]2]alsf 1 [2]5 ]2
A  CUMPLIMIENTO 3

i i : ¢ i Formatos, correos,
Coardinacion de Archivos, Direccidn General '

12 Estudio de espacion y condiciones ambientales. X i reportes, seslones de
de Administracian,
trabajo.
i Requerimiento de mobiliario aproplado para Coordinacion de Archivos, Direceién General FELmEOG toreos.
. 1.3 z & reportes, sesiones de
archivo. de Administracion,
trabajo.

i " T F
sui s s F 3 Coordinacion de Archivos, Direccién General OrmBatos, Correos:
L4 Identificacion y ubicacion de dreasde archivo. L . B - reportes, sesiones de
de Administracién, prateccion civil. +
trabajo.
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