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1. Glosario

AGN: Archivo General de la Nacién. ;
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

RAT 'S: Responsables de los Archivos de Tramite.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RACo: Responsable del Area de Correspondencia.

SESNA: Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion.
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos.

2. Marco de Referencia

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién; es una entidad paraestatal de
~ la Administracién Publica Federal, en los términos de los articulos 3, fraccidon | y 45, de |a

Ley Organica de la Administracién PUblica Federal, creada en términos del articulo 24 de
la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn, el 18 de julio de 2016, siendo un organismo descentralizado, no sectorizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién, con sede
en la Ciudad de México. Cuenta con una estructura operativa para la realizacién de sus
atribuciones, objetivos y fines, de conformidad con el articulo 25 de la referida Ley, tiene por
objeto fungir como dérgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcién, a efecto de proveerle la asistencia técnica, asi como los insumos necesarios
para el desempefio de sus atribuciones, conforme a lo dispuesto en la fraccion Il del
articulo M3 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el citado
ordenamiento juridico. (01 de febrero de 2023, publicacién en el Diario Oficial de la
Federacién (DOF) del Nuevo Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Nacional Anticorrupcion.)

Asimismo, cabe mencionar que la SESNA no cuenta con un Archivo de Concentracién,y a
la fecha no se han realizado transferencias primarias y/o secundarias, toda vez que no se
cuenta con un espacio para destinarlo a un Archivo de Concentracién; en virtud de que la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién cuenta .con un espacio en
comodato en un inmueble propiedad de la Secretaria de la Funcién Publica, ahora
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.
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En este sentido, resulta importante implementar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) para el ejercicio fiscal 2025, toda vez que, es el instrumento de gestidon
de corto, mediano y largo plazo que contempla los proyectos, procesos, acciones o
actividades, orientados a la mejora del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién, estableciendo las estructuras normativas,
técnicas y metodolégicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar
el proceso de organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite,
concentracién y en su caso historico.

Derivado de lo anterior, la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién; a
través del ACAy en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23,24y 25 de la Ley General
de Archivos, referentes a la planeaciéon archivistica, busca establecer las bases que
garanticen la organizacién, conservacion, preservacién, acceso y administracién de sus
archivos. ’

3. Justificacion.

El PADA 2025 es elaborado conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de
Archivos que a la letra dice: “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional
de archivos, deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.”

Asimismo, el presente PADA 2025 contribuird a realizar el correcto desarrollo de las
actividades relacionadas con la organizacién, conservacién, administracién y preservacion
de los expedientes y documentos creados en la SESNA; resulta necesario dar continuidad a
las acciones archivisticas durante el ejercicio 2024 para el mejoramiento continuo de la
gestion documental, estableciendo técnicas y metodologias encaminadas a optimizar la
organizacidn y conservacion documental en los archivos de esta Secretaria, por lo tanto
mediante las acciones previstas en este PADA 2025, se fomentara el cumplimiento de la
normatividad en materia de archivos, vigente.

4. Objetivos

4.1 Objetivo General

Lograr una adecuada gestién documental en. las Unidades Administrativas de la SESNA,
durante en el ejercicio fiscal 2025, mediante la correcta identificacién, clasificacidén,

administracién y organizacién de documentos generados a través de métodos y técnicas

archivisticas vigentes.
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4.2  Objetivos especificos

1)

2)

5.

Para

Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivistico, en cumplimiento con
las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos.

Sensibilizar a los servidores publicos de la SESNA sobre la importancia de clasificacion
y organizacion documental, para promover el correcto ciclo documental de las
Unidades Administrativas que integran la SESNA.

Desarrollar los procesos asociados a la gestiéon documental para el Archivo de
Concentracion de la SESNA. (En su caso, facilitara la implementaciéon del &rea
especifica para el Archivo de Concentracion de la SESNA)

Planeacion

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

siguientes actividades especificas a fin de establecer acciones que permitan consolidar el
Sistema Institucional de Archivos en la SESNA, mediante el fortalecimiento de los procesos
en materia de archivos que permitan que la documentacién fluya sistematicamente en toda
su gestion durante su ciclo de vida.

5.1 Requisitos

Para la ejecucién de las actividades en materia de gestién documental y administracién de
archivos, se tiene considerado lo siguiente:

Contar con la ratificaciéon o designacién actualizada de los responsables de cada
unidad administrativa de la SESNA, durante el ejercicio fiscal 2025.

Promover la cultura archivistica en las personas servidoras puUblicas de la SESNA
mediante capacitacion en materia de archivos para mejorar sus competencias en
gestion documental y administracién de archivos.

Contar con instrumentos de control archivistico actualizados.

Convocar al Grupo Interdisciplinario para validar los instrumentos de control
archivistico.

Convocar Reuniones de Trabajo con los Responsables de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas de la SESNA para revisar y actualizar los procesos y
procedimientos en materia de gestién documental.

Contar con espacios adecuados para la conservacién y preservacion documental.
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5.2 Alcance

El presente PADA 2025 deberd aplicarse en todas las Unidades Administrativas de tal
manera que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la SESNA, aseguren una
adecuada gestidn, organizacién y administraciéon de sus archivos, para alcanzar los objetivos
planteados y dar cabal cumplimiento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos.

5.3 Actividades y Entregables

Objetivo 1: Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivistico, en cumplimiento con las
disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos.

Actividad Indicador Responsable

Elaborar el programa
anual y publicarlo en
el portal electrénico
en los primeros
treinta dias naturales
del ejercicio fiscal
2025. (Articulo 23 de
la LGA)

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
de la SESNA, publicado en la liga
https://www.sesna.gob.mx/transparencia/archivo/

Area de Coordinacién
de Archivos

Elaborar el informe
anual detallando el
cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2024 de | Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo
la SESNAY publicarlo | Archivistico 2024 de la SESNA, publicado en la liga
en el portal | https://www.sesna.gob.mx/transparencia/archivo/
electrénico, a mas |’
tardar el Ultimo dia ] \
del mes de enero de '

2025. (Articulo 26 de '
la LGA)

Area de Coordinacién
de Archivos

Elaborar, actualizar y

giﬁsn(’)ti?belres 65 Los Responsables de Archivo de Tramite deberdn | Responsable de
anFe)ntarios mantener actualizados y disponibles los | Archivo de Tramite, p

Inventarios Documentales de cada Unidad | designado por cada [

Recimenalcs Administrativa de la SESNA. Unidad Administrativa

(Articulo 13 de Ia
LGA)
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Objetivo 1: Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivistico, en cumplimiento con las
disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos.

Actividad Indicador Responsable
Elaborar Guia de Responsable de
archivo documental | Guia de archivo documental de cada Unidad | Archivo de Tramite,
(Articulo 14 de la | Administrativa de la SESNA. designado por cada
| LGA) Unidad Administrativa
Actualizar la

informacién inscrita
ante el Registro | Constancia de Refrendo al Registro Nacional de | Area de Coordinaciéon

Nacional de Archivos | Archivos. - de Archivos
del AGN (Articulo 79
de la LGA)
Elaboracién del QéeAarcieivéisoordmaCIon
Manual . de | Aprobacién del Manual y Formatos de . ,
Transferencia Transferencia Primaria.

3 ; : Aprobacion del Grupo
Primaria

Interdisciplinario

Objetivo 2: Sensibilizar a los servidores publicos de la SESNA sobre la importancia de clasificacién
y organizacién documental, para promover el correcto ciclo documental de las Unidades
Administrativas que integran la SESNA.

Actividad Indicador Responsable
e Ratificacion o Designacién de los servidores
Establecer un puUblicos que integran el SIA; integrado | e Area de Coordinacién de
Sistema conforme al articulo 21 de la LGA. En caso de | Archivos
Institucional de bajas de personal que forme parte del SIA,
Archivos  (SIA) vy enviar los nombramientos de los nuevos | e Responsables de las
llevar a cabo los responsables. Unidades
procesos de gestion , Administrativas de Ia
documental. e Difusién de las funciones y obligaciones de | SESNA
(Articulo 11, fraccién cada servidor publico que integra el SIA, asi
Il de la LGA) como la importancia de clasificacién vy
~ organizacién documental.
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Objetivo 2: Sensibilizar a los servidores publicos de la SESNA sobre la importancia de clasificacion
Yy organizacion documental, para promover el correcto ciclo documental de las Unidades
Administrativas que integran la SESNA.

Actividad Indicador Responsable
Llevar a cabo las Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario de la SESNA, conforme al
calendario aprobado para el ejercicio fiscal 2025.
Primera 22 de enero de 2025
Llevar a cabo , -
" . . Segunda 07 de julic de 2025 - . s
Sesiones Ordinarias - = Area de Coordinacién de
d el G ru pO Tercera 26 de noviembre de 2025 ArCh iVOS

Interdisciplinario.

Con la finalidad de colaborar en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacién, con el fin de
colaborar en el establecimiento de los valores,
vigencias, plazos de conservacién y disposiciéon
documental.

Llevar a

Llevar a cabo reuniones de Grupo de Trabajo

e Area de Coordinacién de

cabo | con los Responsables de Archivo de Tramite de | Archivos
reuniones de Grupo | cada Unidad Administrativa de la SESNA, para
de Trabajo SESNA. dar cumplimiento a la elaboracién de los | e Responsables de
Instrumentos de control y consulta archivistico. | Archivo de Tramite
Elaborar un .
pregiona ec Programa de Capacitacién y constancias de oArea'de SOREe G Ce
Capacitacion y Archivos

Asesoria Archivistica
(Anexo 1)

Capacitacién en materia archivistica.

Infografia

e Representacién visual de informacién en
materia de archivos para promover el ciclo
documental en la SESNA, a través de correo
electrénico. '

e Representaciéon visual para promover el uso
correcto de los instrumentos de consulta
archivistica, y la importancia de mantenerlos
actualizados, seguir las atribuciones y

Area de Coordinacién de
Archivos

funciones de cada sujeto obligado.
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Objetivo 2: Sensibilizar a los servidores publicos de la SESNA sobre la importancia de clasificacién
Yy organizacién documental, para promover el correcto ciclo documental de las Unidades
Administrativas que integran la SESNA.

Actividad Indicador Responsable
Implementacién de un sistema de Control de
Gestidn, que permita organizar, almacenar y
recuperar informacién de manera eficiente y
segura, asi mismo, facilitar el cumplimiento
normativo emanado de toda la normatividad
aplicable en materia de archivos.
https://portalsaga.agn.gob.mx/

Implementacién de
un sistema de
Control de Gestidn
en la SESNA

Area de Coordinacién de
Archivos

Objetivo 3: Implementar un area especifica para el Archivo de Concentracién de la SESNA.

Actividad Indicador Responsable

Conocer la integracién ]
y funcionamiento del | Capacitacién del Responsable del Archivo de | Area de Coordinacién
Archivo de | Concentracién. de Archivos

Concentracién

e Area de
Desarrollo de los Coordinacién de
procesos asociados a | Procesos que comprenden a la gestidn Archivos

la gestion documental | documental: Organizacién, Acceso, Consulta,
en el Archivo de | Disposicién Documental y Conservacion. e Responsable del
Concentracién , Archivo de
Concentracién

Identificacion de la y e e Area de
: Factores que deben considerarse para la creacion, ; .
infraestructura S i Coordinacioén de
: . organizacion, resguardo y conservacién de los :
necesaria para la : Archivos

e E fondos documentales del Archivo de
creacidon del Archivo

Concentracién de la SESNA, en caso de contar con

S . e Responsable del
un espacio fisico para el mismo.

Archivo de
Concentracidon

de Concentracion de
la SESNA
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5.4 Recursos
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La asignacién de recursos garantiza el logro de los objetivos, por tanto, es necesario contar
con una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales.

Recursos Humanos

Para el cumplimiento de las actividades programadas para el
2025, se cuenta con 11 personas.

Recursos Tecnolégicos

Equipos de computo para todo el personal con acceso a
internet.

Recursos Materiales

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente
PADA 2025 se requieren materiales de oficina, espacio fisico,
mobiliario de oficina y estanteria.

{
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5.6 Costos

En lo que respecta a las actividades del ACA, se trabaja apegado a la politica de austeridad
que dicta la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, por lo que solo se comprometen
recursos presupuestales con los que dispone la SESNA para el presente ejercicio fiscal 2025,
salvo lo que refiere al rubro de capacitaciéon e implementacién del archivo de concentracion,
se considera realizar las proyecciones de costos para su adecuacién una vez que se cuente
con el espacio fisico en el inmueble designado para la SESNA asi como la adquisicién o
arrendamiento de mobiliario.

5.7 Comunicaciones

Las comunicaciones entre el ACA, el Grupo Interdisciplinario y los Responsables de Archivo
de Tramite seran a través de oficios, -memorandum, correos electrénicos y reuniones de
trabajo con minutas.

5.8 Reportes de avances

El ACA solicitara un avance trimestral, a fin de corroborar que los Responsables de Archivo
de Tramite apliquen correctamente las instrucciones que se giraran para el cumplimiento
del presente Programa.

Para la revision de éstos se definira una fecha periddica de reunion, en la que se revisaran:
e Actividades realizadas y resultados.

e Las problematicas presentadasy las acciones a segu;r para superarlas.
e Actividades siguientes y requerimientos.

5.9 Control de Cambios

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

Los riesgos pueden afectar los esfuerzos que se hacen en la SESNA, ya que pueden limitar el
cumplimiento con las actividades, objetivos y metas en el cumplimiento del PADA 2025.

La planificacion de riesgos es el proceso sistematico para llevar correctamente el contexto
antes expuesto lo cual se identifica, analiza, evalla, atiende, monitorea y comunica los
riesgos asociados en materia archivistica.

6.1 Identificacion de Riesgos
Los principales riesgos que se pueden presentar durante el ejercicio fiscal 2025, Gnicamente

son de gestidon documental, mismas que podrian afectar y obstaculizar el cumplimiento de
las actividades establecidas en el presente PADA 2025.

Identificacion de Riesgos
No. . Riesgos

1 Inadecuada clasificacidon archivistica de la documentacion.

Falta de tiempo y rotacién de personal que realice actividades archivisticas.
(RAT’S, RAC, y RACO)

Desinterés del personal para realizar las actividades de archivo e insensibilidad
3 del personal de mando en la realizacion de procesos archivisticos y cumplimiento
en elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica de la SESNA.

Falta de comunicacion por parte de los Responsables de Archivo de Tramite,
4 hacia los Responsables de Correspondencia y a las personas servidoras publicas

gue generan la documentacion

6.2 Anadlisis de Riesgos

‘La produccién de documentos en la SESNA constituye una consecuencia natural de las
actividades emprendidas cotidianamente por los servidores pUblicos adscritos a la misma.

Asimismo, la informacion documental de la SESNA, en la medida en que formaliza tiene un
valor probatorio que hace posible, por un lado, la atencién debida de los asuntos que se
documentan y, por otra parte, la construccién de un registro histérico de los tramites,
acciones y actuaciones que emprenden los servidores publicos que en ella laboran, para
cumplir con las atribuciones que juridicamente le han sido asignadas.
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No obstante, en la produccién de documentos prevalecen inercias, usosy costumbres de los
servidores publicos y otros fenédmenos que contribuyen a la excesiva generacion de
documentos, a su crecimiento explosivo y desordenado, lo que dificulta su control fisico \Y%
técnico; y como consecuencia una mala gestién documental.

6.3 Control de Riesgos

Identificacion de Riesgos
Medio de Control

No. Riesgos

e Capacitar en materia de archivos.

R Elacifehiicn | Promover la utilizacién y observancia del CADIDO.

archivistica de la documentacién. . . B gl
e Orientary prestar asistencia técnica a los RAT para la

realizacién de procesos archivisticos por parte del
ACA.

e Sensibilizar a los Titulares de las Unidades

Falta de tiempo y rotacién de AR as.

2 personal que realice actividades

SCEIC IR I R e e Apoyar con prestadores de Servicio Social.

e Establecer actividades en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

e Orientar y prestar asistencia técnica a los

Desinterés del personal para Responsables de los Archivos de Tramite y

realizar las actividades de archivo
e insensibilidad del personal de
mando en la realizacion de

Correspondencia para la realizacién de procesos
archivisticos.

de Correspondencia y a las
personas servidoras publicas que
generan la documentacién

integrantes del GIA mediante reuniones de trabajo.

Viaducto Presidente Miguel Aleman Valdés. Num. 103, Col. Escanddn Seccion 1. Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11800, CDMX. Tel. =32 55 5131 56435 www.sesna.gob.mx

2 procesos archivisticos Y | eSensibilizar a los RAT para prestar el apoyo y
cumplimiento en elaboracién de accesibilidad mediante visitas de revisién a los
los instrumentos de control y Archivos de Tramite.
consulta archivistica de la SESNA. :

e Difusiéon de las funciones y obligaciones de cada
servidor publico que integra el SIA, asi como la
importancia de clasificacion y organizacién \
documental.

Falta de comunicacién por parte

de los Responsables de Archivo de L - : g

Tismmite, haci los Responsables e Establecer comunicacion y coordmaclon_ con I‘os
4 Responsables de los Archivos de Tramite y los
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Finalmente, en cumplimento con lo establecido en los Articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion I, @

de la Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 se sometid
a consideracion del Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional

Anticorrupcién.

Ciudad de México, a 30 de enero de 2025,

Vo.Bo. ] Elaboré

MTRO. ROBERTO MORENO HERRERA LIC. RAUL HERNANDEZ LOPEZ

SECRETARIO TECNICO DE LA COORDINADOR DE ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA SECRETARIA| EJECUTIVA DEL SISTEMA

NACIONAL ANTICORRUPCION NACIONAL ANTICORRUPCION

LIC. IVERA RAMIREZ
JEFA DEL PART MENTO DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVO
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