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1. Marco de Refers

27 de mayo de 2015

Mediante Decreto p
de la Constitucion P
Sistema Nacional An
de todos los 6rdene
responsabilidades a
control de recursos {

18 de julio de 2016

Se publicé en el refer
la Ley General del §
Secretaria Ejecutiva
Nno sectorizado, con [
gestion, que tendra s
para la realizacion de

Atendiendo a lo orde
fungir como dérgan
Anticorrupcion, a efe
para el desempefo g
113 de la Constitucio
juridico.

26 de junio de 2017

De conformidad con
Anticorrupcion y 15,
Paraestatales, el Or
Anticorrupcion, en s
Secretaria Ejecutiva ¢

15 de junio de 2018
Se publicé en el Diar
en los articulos, 23,
Institucional de Arch
publicarlo en su port
correspondiente, de
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Ublicado en el Diario Oficial de la Federacidn, se reformé el articulo 113
olitica de los Estados Unidos Mexicanos; estableciendo la creacidn del
ticorrupcién, como la instancia de coordinacién entre las autoridades
s de gobierno competentes en la prevencion, deteccidn y sancidn de
dministrativas y hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacidon y
Ublicos.

ido 6rgano informativo, el Decreto por el que se expide entre otras leyes,
Sistema Nacional Anticorrupcién, cuyo articulo 24 establece que, la
del Sistema Nacional Anticorrupcién, es un organismo descentralizado,
versonalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia técnica y de
sU sede en la Ciudad de México y contard con una estructura operativa
> sUs atribuciones, objetivos y fines.

nado por el articulo 25 de la Ley, la Secretaria Ejecutiva, tiene por objeto
b de apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Nacional
cto de proveerle la asistencia técnica, asi como los insumos necesarios
e sus atribuciones, conforme a lo dispuesto en la fraccién Il del articulo
N Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el citado ordenamiento

lo dispuesto por los articulos 29 de la Ley General del Sistema Nacional
parrafo segundo y 58, fraccidn VIII, de la Ley Federal de las Entidades
gano de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional
U Segunda Sesién Extraordinaria, aprobd el Estatuto Organico de la
del Sistema Nacional Anticorrupcion.

o Oficial de la Federacidn, la Ley General de Archivos, la cual establece
P4 25 y 26 que, los sujetos obligados que cuentan con un Sistema
ivos deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y

acuerdo a lo siguiente:

n Valdés, Nam. 105, Col. Escandén Seccién 1, Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11800, CDMX.
lob.mx

2C24

al electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal /\

|

Felipe Carvrillo



N SECRETARIA
\ EJECUTIVA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SNA

PADA 2024

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de
organizacion y capacitacién en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacidn,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Ol de febrero de 2023
Publicacion en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) del Nuevo Estatuto Orgénico de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion.

En materia de archivo se han realizado diversas acciones para el cumplimento normativo, asf
como para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la SESNA (SIA), tales
como la elaboracion y aprobacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y
Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), aprobados por el Archivo General de la

Nacion (AGN).

Por o tanto, se presentan los resultados de la aplicacién del cuestionario de archivos.

rea de identiﬁcaci

Se tienen identificadas las areas y unidades que

integran la SESNA, conforme al Estatuto Organico
de Creacion 15 de junio de 2018

Falta integrr en el SIA de la SESNA las|

e e e et e ebene ]

unidades de nueva creacién conforme al
Estatuto Organico de 2023

Il.-Datos de
Responsable de
Archivos de la Unidad
Administrativa.

Se tienen identificados a los responsables de los
archivos de tramite que integran el SIA los cuales
cuentan con su designacién formal conforme a la
normatividad vigente.

La totalidad de los RAT’S, cuentan
capacitacién en materia de archivos

con

Es necesario la designacion formal de los
futuros Responsables de Archivo de Tramite de
las SESNA (RAT) de las unidades de nueva
creacion conforme al Estatuto Orgénico de
2023.

Una vez que se cuente con la designacién de
los RATS, serd obligatorio realizar Ia
capacitacion basica en la materia.

Ill.- Caracteristicas del
Archivo

De la correspondencia y control de gestion.

Se cuenta con un Sistema de Control de Gestién,
para el registro de los documentos emitidos V|
recibidos en la SESNA.

Se tienen identificados a los responsables de la
correspondencia y control de gestion de las
unidades administrativas

De la correspondencia y control de gestién.

El SCG tiene diversas limitantes, por lo que no
es funcional para la gestién documental en la
SESNA.

El personal que se tiene designado en
multitareas, por lo que el registro de la
documentacién no se realiza en tiempo V|
forma, lo cual impide su correcta gestion.
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De los Archivos de Tramite de la SESNA. De los Archivos de Tramite de la SESNA.

Los RAT 'S han realizado practicas para el llenado| Derivado de la falta de aprobacién de los
2 los inventarios generales por expediente| instrumentos de control archivisticos durante,
tgmbién han elaborados los formatos de| se tiene un rezago en la clasificacion de|
“Caratulas de Identificacién de expedientes” expedientes generados de 2017 a la fecha.

Q.

Han colaborado activamente en la elaboracion de| La mayoria de las dreas no cuenta con espacios
los instrumentos de control archivisticos de la| especificos para el resguardo de |la
Secretaria. documentacioén,

Del Archivo de Concentracién. Del Archivo de Concentracién.
Se cuenta con la designacién del Responsable dell No se cuenta con un espacio fisico para el

archivo de concentracion. resguardo de la documentacién de usos
esporadico.

IV.- Acervo Documental| Lg produccién documental de la SESNA tanto| Esnecesario contemplarlaimplementacién de
fisica como electrénica que se ha reportado al| un sistema de automatizacién de archivos que|
2023, cuenta con buen estado de conservacién, es| contemple todo el ciclo vital de los
sU gran mayoria cuenta con un registro somero en| documentos.

hajas de célculo.

Se mantiene el seguimiento para la adquisiciéon
La Coordinacién de archivos, ha participado en la| del SAGA del ACN, sin embargo, es prioritario la
presentacién del Sistema Automatizado de| implementacién de espacios fisicos para
Administracion y Gestién de Archivos SACA del| archivo.

AGN.

2. Justificacién.

Con el objeto de realizar el correcto desarrollo de las actividades relacionadas con la
organizacion, conseryacion, administracion y preservacion de los expedientes y documentos
creados en la SESNA| resulta necesario dar continuidad a las acciones institucionales para el
mejoramiento continuo de la gestién documental, estableciendo técnicas y metodologias
encaminadas a optimizar la organizacién y conservacién documental en los archivos de esta
Secretaria, por lo tanto mediante las acciones previstas en este Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (PADA ), se fomentara lo siguiente:

= El cumplimiento de la normatividad en materia de archivos.

» La actualizacign de los instrumentos de control y consulta archivistica de acuerdo con
los cambios estructurales en la SESNA conforme al Estatuto Orgénico publicado en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 01 de febrero de 2023.
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=  Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica aprobados por el AGN, para
la correcta clasificacion de los documentos generados y por ende la organizacion de
los archivos de tramite de la SESNA.

= Sensibilizar a los servidores publicos sobre temas de clasificacion y organizacion
documentales para una correcta gestion documental.

= Contar con un espacio adecuado para el resguardo de la documentacion de uso
esporadico con la habilitaciéon de un archivo de concentracion.

»  Cumplir con la rendicién de cuentas en materia de transparencia.

3. Objetivos

Iniciar la identificacion, clasificaciéon, administraciéon y organizacion de documentos
generados en la SESNA, mediante métodos y técnicas archivisticas con el objeto de dar

cumplimiento a la normatividad vigente, contribuyendo a la correcta gestion documental en
la SESNA.

Objetivos especificos

A. Cumplimiento normativo en materia de archivos- Cumplir con la normatividad en
materia archivistica.

B. Instrumentos de control archivisticos. -Fomentar la aplicacién del CGCAy CADIDO de
la SESNA, en la Identificacion y clasificacidon de los documentos y expedientes de afos
anteriores y actuales para la adecuada organizacion de la documentacion generada
por la SESNA.

C. Cultura en materia de archivos. - Realizar una campafa de sensibilizacion a los
servidores publicos de la SESNA, sobre la importacion de organizacion de los archivos
para el acceso a la informacion.

D. Capacitacién en materia de archivos. - Brindar asesorfasy opciones de capacitacion en
materia archivistica a los RAT "S y servidores publicos de la SESNA.

E. Implementacién Archivo de Concentracién de la SESNA- Crear o Implementar un area
especifica para el archivo de concentracion de la SESNA.

/

Y7
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4. Planeacion

Para lograr los objetivos especificos antes mencionados, es necesario llevar a cabo las

siguientes actividad
Sistema Instituciona

es especificas a fin de establecer acciones que permitan consolidar el
| de Archivos en la SESNA, mediante el fortalecimiento de los procesos

en materia de archivios que permitan que la documentacién fluya sistematicamente en toda

Su gestion durante s
4.1 Requisitos

Derivado de Ia revisi
de archivos, asi com

U ciclo de vida.

N de los procesos en materia de gestidon documental y administracién

o de la consideracién de las necesidades archivisticas de la SESNA, la

Coordinacién de Archivos identificd dreas de mejora que se pretende atender en el transcurso

del gjercicio fiscal, las

1. Fortalecer la g
La Coordinadd

cuales se indican a continuacién:

peracion del SIA, a través de la ratificacidon o designacion del titular del
ra de Archivos en la SESNA.

ultura archivistica en las personas servidoras pUblicas de la SESNA para

mejorar sus gompetencias en gestion documental y administracién de archivos,

2. Promover lac
mediante cap
3. Dar cumplim

acitacidn en materia de archivos.

ilento a las obligaciones en materia de gestién documental vy

administracion de los archivos establecidos en las disposiciones aplicables en la

materia.
4. Contar con esy

42 Alcance

El presente PADA ¢
establecidas en el mis
los demas integrants
Archivos de la SESNA
estratégica en temas

bacios adecuados para la conservacién y preservaciéon documental.

s elaborado en apego a la normatividad vigente, las actividades
5Mo se llevaran a cabo por la Coordinacién de Archivos, en conjunto con
=s del SIA y, en su caso, con el apoyo del Grupo Interdisciplinario de
. Este programa fungird como una herramienta Gtil para la planeacion
de archivo, acceso a la informacién, transparencia, rendicién de cuentas

y proteccién de datos personales; que debe ser observada para la continua actualizacién de

los instrumentos de
deriven de la emisidn

Por dltimo, la Coordi
trabajo con los Respo

control y consulta archivistica; asimismo, contempla las acciones que
de las disposiciones reglamentarias a la LGA.

nacion de Archivos continuaré con el fortalecimiento de sinergias de
nsables de Archivo de Tramite, mediante asesorias en temas de gestion

documental y administracién de archivos.

El PADA es de aplicac
el SIA de la SESNA, y3

las disposiciones normativas en la materia.

Viaducto Presidente Miguel Alemdr]|
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4.3 Actividadesy Entregables

Al | Elaboracién y ublicacin del Informe Anual de inacién dArcs _ ~ | Documento IACA del PADA
’ Cumplimiento Archivistico del PADA 2023. i 2023,
A2 PrasertaciondalintermaanialdeliPADAR023: Coordinacién de Archivos y Titular de la | Correo/oficio IACA del PADA
SESNA. 2023.
A3 Elaboracién y publicacién del PADA 2024. Coordinacién de Archivos. Documento PADA 2024.
Presentacién del Programa Anual de Desarrollo | Coordinacién de Archivosy Titular de la ;
A4 Archivistico 2024, SESNA. Correo/oficio PADA 2024.
A5 Actualizar la informacién inscrita ante el RNA del AGN. | Coordinacién de Archivos. grczlrlstanma BN ]
Direccién de Recursos Materiales y
AB Llenado y revision de formatos para carga a SIPOT. Servicios Generales y Jefatura de | Acusesde carga.
Recursos Materiales y Servicios
A7 Ratificacién o Designacion del Coordinador de Archivos Titular de la SESNA Oficio
en la SESNA.
Informar al AGN la ratificacién o designacién del : 2L . 2oy
W ¢ ; o, C ctrénico
AT71 Con Hinatoran ArCRVea sl ACN Oficio, correo electronico Oficio, correo ele:
Solicitar y registrar el nombramiento o ratificacion de . - ; ]
A8 los Responsable de Archivo de Tramite de la Unidades gzodg;gzgleo: SRR TiUaes he Oficio, correo electrénico
Administrativas de la SESNA. )
A8]1 o e reglstrar_ ?l REmBAMISHIS delespansable Coordinacién de Archivos. Oficio, correo electrénico
de Control de Gestidn.
A9 Elaboracién de cuestionario diagnostico "Recepcién y | Coordinacién de Archivos, B
) control documental-SCG". Responsables de Control de Gestion.
Coordinaciéon de Archivos Vilel = ianario oo
A9l Diagnostico "Recepcién y control documental-SCGI". Responsables de Control de Gestién de a1 !
; o i electrénico.
cada Unidad Administrativa.
Coordinaciéon de Archivos, i . .
A0 Reunién de Grupo de Trabajo SESNA. Responsables de Archivo de Tramite e M|Vnutas. de trabajo /lista de
) asistencia.
interesados
AT Reuniones con el Grupo Interdisciplinario. Coordinacion deA A(Chlvog, Integrantes Ml'nutas_ de trabajo /lista de
del Grupo Interdisciplinario. asistencia.
. . . ; Coordinacién de Archivos y
Bl Realizar el inventario general por expedientes. Responsables de Archivo de Tramite. Formato
Recopilacién y revisién de los inventarios generales de | Coordinacion de Archivos y | Formato en Excel, correo
B.11 5 o 5 k = o
la informacion registrada. Responsables de Archivo de Tramite. electroénico.
B2 Elaboracién y revisiéon de los formatos Guia Simple de | Coordinacion de Archivos y ESf
d Archivo Responsables de Archivo de Tramite.
Revision de la Guia Simple de Archivo, remitirla a la | Coordinacion de Archivos, DL Ao ET e EXCel et e
B21 Coordinacién de Archivos para su integracion, a través | Responsables de Archivo de tramite y Iy !
. gl s - electrénico.
de medio electrénico. Coordinacién de Archivos.
B3 Elaboracién y revision de Formatos de Inventarios de | Coordinacion de Archivos Yol Eerriats
Transferencia (Primaria, Secundaria). Responsables de Archivo de tramite.
@] Campanq e dlfuspn GEmaEtsics dhcas Coordinacién de Archivos. Correo electrénico.
en materia de archivos.
Coordinacién de Archivos, Integrantes del Grupo
c2 Aslstencna y pgrtlcnpaclon en eventos en Interghsuplmarlo, Responsables de Ar;hwo de Notas, correa electrénico.
materia de archivos. Tramite, Responsable de Archivo de
Concentracion.
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D CAPACITACION [EN MATERIA DE ARCHIVO
Realizar campafjas de difusion de cursos en materia de e . Oficios o correos de
DA archivo, organizacion. Coordinacién de Archivos. invitacion.
Registrar las donstancias de capacitacién de los | Coordinacién de Archivos y area de
D.2 servidores publicos que realicen cursos de capacitacién | Recursos Humanos y Servidores | Constancia de capacitacion.
en materia de afchivos. Publicos de la SESNA.
. 3 - Formatos de asesoria, correo
D3 Asesc’f'as 3 los responsables de archivo de tramite en Coordinacién de Archivos. electrénico, pantallas de
materia de archivos. X A
reuniones virtuales.

Con relacidén a este i

(PAC 2024), aproba

Secretaria Ejecutiva

cursos en materia de

2024, y se exhortd a
los archivos de tram
de Archivos de la S
articulo 28, fraccion
altimo parrafo, y arti

culo 99.

NCiso, se integra como Anexo 1, el Programa Anual de Capacitacion 2024
do por los Titulares de las Unidades y Direcciones Generales de la
Sistema Nacional Anticorrupcion (SESNA), en el cual se incluyen los
Gestion Documental y Administracién de Archivos para el ejercicio fiscal
los responsables de las dreas de correspondencia, a los responsables de
ite, a los responsables de los archivos de concentracién y al Coordinador
ESNA a llevar a cabo dichos cursos, en cumplimiento a el articulo 25,
VI, articulo 29 segundo parrafo, articulo 30 Gltimo parrafo, articulo 31

de Tramité).

=] Diagnéstico de archivo (Volumen documental archivos

Archivos,

Coordinacion de
Responsables de Archivo de Tramite.

Formatos, correos, reportes,
sesiones de trabajo.

Coordinacién de Archivos, Direccidon

Formatos, correos, reportes,

2 io i ici i . o by 5 :
E Estudio de espagios y condiciones ambientales General de Administracion. sesiones de trabajo.
E3 Requerimiento de mobiliario apropiado para archivo. Coordinacién d? 'Arch!\{os, Direccion For.matos, correo;, [eROItes,
General de Administracién. sesiones de trabajo.
Coordinacion de Archivos, Direccién FOrrnatos |correns, renortes
E4 Identificacién y upicaciéon de éreas de archivo. General de Administraciéon, Proteccién ! U=z !

Civil.

sesiones de trabajo.

4.4 Recursos

Para la consecucién

equipos 0 suministro

4.4.1

De conformidad con
Sisterna Nacional A
continuacion, se sefia

Recursos Humanos.

Viaducto Presidente Miguel Alemdr]
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dle las actividades, es menester contar con recursos materiales, personal,
s requeridos para ejecutar cada actividad.

la estructura y organizacién administrativa de la Secretarfa Ejecutiva del
nticorrupcion, prevista en el articulo 9 de su Estatuto Organico, a
lan los siguientes Recursos HumManos:
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Recursos Humanos
Funciones Personas asignadas
Las previstas en el articulo 28 de |la Ley General
Coordinador de Archivos de Archivos. 1

Coordinarse con los responsables de las
unidades administrativas para clasificar y
Responsables de Archivos de codificar los expedientes que se van generando 5
Tramite en sus dareas de trabajo, llevar a cabo la
clasificacion y el control de los expedientes.

Responsables de Archivo de

5 Recibir las transferencias primaras
Concentracién 1

; Personal de Servicio Social
Aimplementar 3

Los recursos humanos para la operacién de los Archivos de Tramite son asignados por las
Unidades Administrativas, requiriéndose de un servidor publico por cada una de ellas, asi
como los auxiliares en caso de requerirse; por lo gue hace al Archivo de Concentracion debera
contar, una persona y tres auxiliares de servicio social por lo menos, ademas del Coordinador
de Archivos, para lograr su 6ptimo funcionamiento.

4472 Recursos Materiales

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente PADA 2024 se requieren los
siguientes recursos materiales:

» Material de oficina: Papeleria de oficina y almacenamiento, engrapadoras, lapices,
marcadores permanentes, boligrafos, clteres, tijeras, gomas, dedales, marcadores de
cera, hilo para coser expedientes, broches, cajas de archivo, agujas, folders, carpetas,
foliadoras, impresoras, equipo de cémputo, cinta doble capa, cinta canela, resistol
mucilago transparente, etiquetas, asi como hojas blancas, guantes de nitrilo, batas,
gafas de proteccion de ojos.

» Espacio fisico que cumpla las condiciones para la conservacion y preservacion
(iluminacion, temperatura, soporte base y organizacion de los expedientes fisicos
generados por la SESNA, gue sean susceptibles de transferir al archivo de
concentracién, servicio de limpieza, servicio de fumigacién especializada semestral)
considerando como un minimo de 58 metros lineales de archivo conforme a
diagndstico de volumen documental.
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= Mobiliario de oficina y estanteria

Anaqgueles metélicos,
Archiveros Metélicos

Mesa de trabajo

Escritorio

Silla ejecutiva

Extintpres

Escaleras de tijera metélica

O O 0O O O 0O ©o

4.5 Tiempo de Implementaciéon

Conforme a los plazgs establecidos en el Cronograma de actividades para el ejercicio fiscal

vigente.

451 Cronograma de Actividades

J
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4.6 Costos

Considerando la actyal politica en materia de austeridad y ejercicio racional de los recursos
publicos implementgda por el Gobierno Federal, el Area Coordinadora de Archivos considera
gue para el debido dumplimiento de los objetivos comprometidos en el Plan Anual, no se
comprometen recursos presupuestales con los que dispone la SESNA para el presente
ejercicio fiscal 2024, salvo por lo que refiere al rubro de capacitacién e implementacion del
archivo de concentracion, se considera realizar las proyecciones de costos para su adecuacion
una vez gue se cuente con el espacio fisico en el inmueble designado para la SESNA, asi como

la adquisicién de molpiliario.
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Administracion del PADA
5. Planificacién de Comunicaciones

El presente PADA 2024, seré publicado en el portal de internet de la SESNA, en el apartado de
“Archivo” https://www.sesna.dob.mx/.

El Coordinador de Archivos de la SESNA comunicard al Grupo Interdisciplinario de Archivo,
Responsables de archivo de tramite y a quienes considere su participacion en el
cumplimiento de los objetivos y las actividades programadas en dicho documento.

51 Control de Cambios

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

Asimismo, estas acciones permitiran medir el grado de avance y cumplimiento durante el
ejercicio fiscal 2024, contribuyendo al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) de la SESNAY el cumplimiento de la Ley General de Archivos.

6. Gestion de Riesgos e Identificaciéon de Riesgos
Los principales riesgos que se pueden presentar durante el periodo que podrian afectar y
obstaculizar el cumplimiento de las actividades establecidas en el presente PADA, pueden

ser.

e Desconocimiento de la normatividad aplicable por parte de las personas servidoras
pUblicas que laboran en los archivos de tramite.

e Falta de homologacién en la aplicacién de la clasificacion archivistica a los
documentos.

e Acumulacidon excesiva de documentos DCAI.

e Falta de seguimiento por parte de los RAT, a los plazos establecidos para la
transferencia de expedientes al archivo de concentracion.

e Que los RAT no den a conocer a las personas servidoras publicas que laboran en las
UAP la informacién relacionada a la gestién documental y administracion de archivo.

e Desinformacién en materia archivistica por parte de los integrantes y suplentes del
GlA.
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6.1 Analisis de Riesg

osy Control de Riesgos

Riesgos Factor de Riesgo Impacto Acciones de reduccién de amenazas
Incumplimiento Falta de colaboraCIon. de los 3 . ) A% o1
responsables de las diferentes Alto Promover su participacién en conjunto e institucional.
del PADA 2024 e
actividades.
Documentacién
resgua a L . i j fe
guardad de Carendja de espacio Alto Gestionar recursosy r?neJor_a’s alos procesos de gestién
manera documental y administracién de archivos.
inadecuada
a d i o : i i i
Falta de espacio Acumulacién de expedientes en Contar con un espacio des;gnadq para el Archivo de
para Archivo de lesarchives detraraite Alto Concentracidn, a fin de prevenir un rezago en el
Concentracion registro de expedientesy transferencias.
Elaboracién de un Plan de Actuacién de Riesgos y dar
No se cuenta con | .. . cumplimiento al Articulo 24 de la Ley General de
: Siniestios que afecten los : : B
un plan de riesgos : Alto Archivos, que garantice la continuidad de Ia
: archivos documentales = b k metils
para archivo operacion, minimice los riesgos y maximizar la
eficiencia de los servicios

7. Marco Normativo

- Ley General d¢
- Ley General d¢

Ley General d
- Ley General d¢
- Lineamientos

Lineamientos

las dependend

- Lineamientos

Ejecutivo Feds

Lineamientos

de documenta

Acuerdo gque
Archivos y de
Unico.

Manual Admi

Informaciéony

> Archivos.

> Bienes Nacionales.

e Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.
> Responsabilidades Administrativas.

para la organizacién y conservacién de archivos.

para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de
ias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder

ral.
para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestidén y control
S.

tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Cobierno Abierto para la Administracién PUblica Federal y su Anexo

nistrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al

Archivo Contah

sobre la Gestid
- Criterios para |
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8. Glosario

AGN: Archivo General de la Nacion.
APF: Administracion Publica Federal.

CT: Comité de Transparencia de la Secretaria Ejecutiva del Sisterna Nacional

Anticorrupcion.
CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

GD: Gestiéon Documental.

LINEAMIENTOS: Lineamientos generales para la organizaciéon 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 Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales. Publicado en el DOF
el dfa 4 de mayo de 2016.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

RAT”S: Responsables de los Archivos de Tramite.

SESNA: Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SCII: Sistema de Control Interno institucional.

En cumplimento con lo establecido en los Articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion llI, de la Ley General
de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 se sometié a consideracion
del Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ciudad de México, a 24 de junio de 2024.

g(c. RAUL HERNANDEZ LOPEZ

COORDINADOR DE ARCHIVOS EN LA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL

SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
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NOMENCLATURA No. CLASIFICACION

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL CURSO

INSTITUCION

NIVEL 'MODALIDAD

COSTO

DURACION

I DERECHOS
HUMANOS, >mnmgww - mmm\__w“@_,__. .
EQUIDAD Y | GENERALES SIN
GENERO, NO | DERECHOS mmm\_ﬂnzz%mm CURSO | ENLINEA | Scre 0
DISCRIMINACION | HUMANOS A
Y DISCAPACIDAD
_T._cz>zﬁwmmnmnIOm CetisgD
b y|EL ABC DE LA|NACIONAL PARA i
Pt NO|ISUALDAL Y LA NO|PREVENIR  LA| CURSO | ENLINEA | SN N/D
! DISCRIMINACION DISCRIMINACION
DISCRIMINACION el
Y DISCAPACIDAD
I DERECHOS B
m_mw__wwwm v | INCLUSION v/ INECIONAL [PARA SIN
GENERO, NO | DISCAPACIDAD PREVENIR LA| CURSO | ENLINEA | ~Scrq N/D
DISCRIMINACION
DISCRIMINACION Goniintn)
Y DISCAPACIDAD
I DERECHOS
HUMANOS, \
EQUIDAD v | SUMATE AL SIN
EENERS e INMUJERES CURSO | ENLINEA | SN 3
DISCRIMINACION
Y DISCAPACIDAD
SECRETARIA DE
LA FUNCION
PREVENCION  DE | PUBLICA-SISTEMA
: DELITOS DE \ ek
II. ETICA PUBLICA | ELECTORALES Y|CAPACITACION | CURSO | ENLINEA | SN 40
RESPONSABILIDADES | VIRTUAL  PARA
ADMINISTRATIVAS | SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)
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PADA 2024
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA | No.| CLASIFICACION A NOMBRE DEL CURSO  INSTITUCION  NIVEL MODALIDAD COSTO  DURACION
!
SECRETARIA DE
LA FUNCION
LOS CONFLICTOS DE mmwr_n>-m_mamz>
2 6 |I.ETIcAPUBLICA |!NTERESES " EN  EL| ~io) craciON | cURsO | EN LINEA SIN 5
EJERCICIO DEL CosTO
SERvICIO PUBLICO | YIRTUAL  PARA
SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)
SISTEMA PARA LA
ADMINISTRACION
. . ) . DE SIN
2 7 | 1L ETICA PUBLICA | ETICA PUBLICA ChpAcTAGION | CURsO| ENUNEA | EN %
PRESENCIAL
(SACP)
SECRETARIA _DE
LA FUNCION
PUBLICA-SISTEMA
ETCA  EN  LA|DE ey
2 8 | Il ETICA PUBLICA | ADMINISTRACION CAPACITACION | CURSO | ENLINEA | SN 20
PUBLICA FEDERAL  |VIRTUAL  PARA
SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)
SISTEMA PARA (A
Il ARCHIVO Y |INTRODUCION A LA w_mz_z_w3>o_oz &
3 9 |coNTROL LEY GENERAL DE CURSO | EN LINEA 3
CAPACITACION CosTO
DOCUMENTAL | ARCHIVOS B
(SACP)
UNIDAD BE
. ARCHIVO Y |CORRESPONDENCIA | ARCHIVO =i
3 10 | CONTROL Y CONTROL  DE|GENERAL DE LA|CURSO | ENLINEA | SN N/D
DOCUMENTAL | GESTION NACION
DOCUMENTAL
Il ARCHIVO Y |PROCESOS TECNICOS | ARCHIVO 57k
3 1 | CONTROL DEL ARCHIVO DE|GENERAL DE LA|CURSO [ ENLINEA | SO N/D
DOCUMENTAL TRAMITE NACION
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
| |
INSTITUCION NIVEL MODALIDAD COSTO DURACION
[ INTRODUCCION A LA | SISTEMA PARA LA
LEY FEDERAL DE | ADMINISTRACION
ll. ARCHINO Y
TRANSPARENCIA Y | DE SIN
: 2ot | |AccEso A 1a|capacmacion | CURSO | ENLNEA | oo N
INFORMACION PRESENCIAL
PUBLICA (SACP)
INTRODUCCION A LA | SISTEMA PARA LA
LEY GENERAL DE | ADMINISTRACION
3 13 _n__n.uzq>n_wunrz_<o Y| PROTECCION DE D CURSO | EN LINEA =N 3
DOCUMENTAL | DATOS PERSONALES | CAPACITACION COSTO
EN POSESION DE | PRESENCIAL
SUJETOS OBLIGADOS | (SACP)
CUMPLIMIENTO _ DE
Il ARCHNO Y %n_._.m_ﬂ\\%mmz%? _um ARCHIVO i
3 14 | CONTROL GENERAL DE LA| CURSO | EN LINEA 3
NORMATIVIDAD  EN ! COSTO
DOCUMENTAL | MORMAT S | NACION
ARCHIVOS
l. ARCHIVO v Mw_.oﬂﬂmnpmnr v | ARcHIVO i
3 15 | CONTROL AR GENERAL DE LA|CURSO | ENLINEA | SHN_ N/D
DOCUMENTAL | |\\reppiscipLINARIO | NACION
ll. ARCHIVO Y |ELABORACION DE LA | ARCHIVO i
7 16 | CONTROL GUIA DE ARCHIVO|GENERAL DE LA|CURSO | ENLINEA | SN N/D
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL NACION
SECRETARIA DE
LA FUNCION
SISTEMA DE
s mmm:n?m_ﬂm?i
V. ALERTADORES ) SIN
4 17 | ANTICORRUPCION | INTERNOS % mWwwmm>o_oUﬂn> CURSO | ENLINEA | Scro L
EXTERNOS DE LA o -
CORRUPCION & RDOR
PUBLICOS
(SICAVISP)
EVALUACION DE | BANCO DE
5 18 | Cenemein e DES | IMPACTO PARA LA | DESARROLLO DE | CURSO |  EN LINEA G5 N/D
GESTION PUBLICA | AMERICA LATINA
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SECRETARJA EJECUTIVA DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
| % > r
NOMENCLATURA | No. CLASIFICACION NOMBRE DELCURSO  INSTITUCION  NIVEL MODALIDAD =~ COSTO  DURACION
BANCO
DATOS PARA LA
V. CAPACIDADES INTERAMERICANO SIN
5 19 EFECTIVIDAD DE LAS CURSO | EN LINEA N/D
GERENCIALES S D o Wm_gomm%norro COSTO
ECONOMIA DEL | BANCO
V. CAPACIDADES | COMPORTAMIENTO | INTERAMERICANO SIN
5 20 | GERENCIALES PARA MEJORES | DE DESARROLLO | CYRSO | ENLINEA | S N/D
POLITICAS PUBLICAS | (BID)
V. CAPACIDADES | FACILITADOR  DE | FUNDACION SIN .
5 A B ol s CURSO | ENLNEA | SN N/D https/n9.cl/t3ng7
s INSTITUTO
V. CAPACIDADES NACIONAL  DE SIN ;
5 22 GERENCIALES _mb\n\w__mﬂwwme DE ADMINISTRACION CURSO | EN LINEA COSTO N/D https://n9.cl/s460n
PUBLICA (INAP)
SECRETARIA DE
LA FUNCION
PUBLICA-SISTEMA
COMUNICACION DE
5 23 M.mnmpm\_vmr_mwomm ASERTIVA EN EL|CAPACITACION | CURSO | EN LINEA ow_mﬂo 20
TRABAJO VIRTUAL  PARA
SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)
SECRETARIA DE
LA FUNCION
INTRODUCCION AL | PUBLICA-SISTEMA
CONTROL  INTERNO | DE
5 24 | V- CAPACIDADES | o LA CAPACITACION— | CURSO-|—EN-LINEA SN 10
CERENETACES ADMINISTRACION  |VIRTUAL  PARA Sk
PUBLICA FEDERAL | SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)

Pagina 4|7







GOBIERNO DE A PSERETARIA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION

_ «muﬁ AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
..—.(.—m NHOO ﬁom‘m\% MZ> PADA 2024

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ZOZmZOr>._.CD> ﬂ No.| CLASIFICACION ' NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION NIVEL MODALIDAD COSTO  DURACION

SECRETARIA DE
LA FUNCION
PUBLICA-SISTEMA
DE SIN
CAPACITACION CURSO | EN LINEA COSTO 10
VIRTUAL PARA

SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)
SECRETARIA DE
LA FUNCION
PUBLICA-SISTEMA
DE _
CAPACITACION CURSO | EN LINEA
VIRTUAL PARA
SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)
SECRETARIA DE
LA FUNCION
PUBLICA-SISTEMA'
INTRODUCCION A | DE

LOS PROYECTOS DE | CAPACITACION CURSO | EN LINEA
INVESTIGACION VIRTUAL PARA
SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)
SECRETARIA DE
LA FUNCION
PUBLICA-SISTEMA

V. CAPACIDADES | FUNDAMENTOS DE
GERENCIALES LA ESCRITURA

V. CAPACIDADES | ENFOQUE A
GERENCIALES PROCESOS

SIN

COSTO g

V. CAPACIDADES
GERENCIALES

SIN

COSTO 10

DIPLOMADO E DE

EDUCACION CAPACITACION | CURSO | EN LINEA ow_mﬂo 150
FINANCIERA VIRTUAL  PARA

SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)

V. CAPACIDADES
GERENCIALES
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA 'No. CLASIFICACION NOMBRE DELCURSO  INSTITUCION | NIVEL MODALIDAD COSTO | DURACION
SECRETARIA DE
LA FUNCION
T . mmm:o>-m_mamz>
V. CAPACIDADES | MOTIVACION  PARA SIN
2 29 | GERENCIALES DIRECTIVOS DE LA o%@QiQOz CURSO | ENLINEA | Scro 1
FUNCION pUBLICA | YIRTUAL  PARA
SERVIDORES
PUBLICOS
(SICAVISP)
V. CAPACIDADES [ ANGULAR
5 30 | depanenios Sl e PERSONAFISICA | CURSO | ENLINEA | cosTo N/D N/D
V. CAPACIDADES | IMPLEMENTACION SIN
2 31 | GERENCIALES DEL SAACG.NET INDETEC CURSO | ENLINEA | Ccro 16
FUNDAMENTOS DEL | SISTEMA PARA LA
DOCUMENTO  DE | ADMINISTRACION
V. CAPACIDADES | SEGURIDAD EN | DE SIN
5 32 | GERENCIALES MATERIA DE | CAPACITACION | CURSO | ENLINEA | S 4
PROTECCION DE | PRESENCIAL
DATOS PERSONALES | (SACP)
SISTEMA PARA LA
CLASIFICACION DE LA | APMINISTRACION
5 33 | V- CAPACIDADES | b\ CION bE CURSO | EN LINEA SIN 4
GERENCIALES PRUEBA Dt DARG | CAPACITACION COSTO
PRESENCIAL
(SACP)
SISTEMA PARA LA
V. CAPACIDADES | INTERPRETACION v wwz_z_mqgo_oZ SIN
5 % [aet ARGUMENTACION | 2o, o o | CURSO | EN LINEA oL %
JURIDICA capaaiiac
FRESEINCIAL
(SACP)
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El presente Program
Unidades y Direccior
(SESNA), incluye 8 (g
Archivos para el ejer
de la Nacién

archivistica.agn.gob.n

8 Anual de Capacitacién 2024 (PAC 2024), aprobado por los Titulares de las
nes Generales de la Secretaria Ejecutiva Sistermna Nacional Anticorrupcién
bcho) cursos en materia de Gestién Documental Y Administracién de
cicio fiscal 2024, que imparte de manera virtual Y gratuita el Archivo General
a través de su Plataforma Educativa (https://capacitacion-
x/login/index.php) mismos que deberén realizar los responsables de las dreas

de correspondencia, |
concentracién y el Co
28, fraccion VII, articu
y articulo 99, que a la

DS responsables de los archivos de trémite, los responsables de los archivos de
brdinador de Archivos de la SESNA; de conformidad con el articulo 25, articulo
0 29 segundo parrafo, articulo 30 dGltimo parrafo, articulo 31 Gltimo parrafo,
etra dicen:

Articulo 25. El p
econdémicos, tecn
organizacién y ¢
mecanismos parqg
administracién, u
documentos de a

rograma_anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
plégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de
apacitacion en gestién documental y administracién de archivos que incluyan
7 su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién,
50, control, migracion de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los
chivos electrénicos.

Articulo 28. El dreq coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

VII. Elaborar progriamas de capacitacién en gestién documental y administracion de archivos;

del articulo 29.

de las dreas de correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades,
experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades
2nen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de
es para el buen funcionamiento de los archivos.

Segundo pdrrafo,
Los responsables
competencias y
administrativas tig
dichos responsabl

| articulo 30.

de los archivos de trédmite deben contar con los conocimientos, habilidades,
periencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las
strativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la
5 responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Ultimo pdérrafo, de
Los responsables
competencias y ex|
unidades adminis
capacitacion de lo

| articulo 31.

e los archivos de concentracién deben contar con los conocimientos, habilidades,
periencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos
@ obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
el buen funcionamiento de los archivos.

Ultimo pdrrafo, de
Los responsables ¢
competencias y e
obligados tienen
responsables para

Articulo 99. Los suf
la materia y la prof

etos obligados deberdn promover la capacitacion en las competencias laborales en
lesionalizacion de los responsables de las dreas de archivo.

Finalmente, al término
a la Direccién de Rec
jrodriguez@sesna.gob.

de cada curso se solicita remitir la Constancia que acredite su participaciéon
ursos Humanos y al Coordinador de Archivos, a los correos electrénicos:
MX, vhernandez@sesna.gob.mx, y rhernandez@sesna.qob.mx.
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