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I. Marco Normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica del Estado de Puebla.

Ley de proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.
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II. Diagndstico de Archivos.

En este afio 2022 se lograra la implementacion y fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, en donde a través de un diagnoéstico de archivos realizado en este
afio 2022, se detectaron areas de oportunidad en los archivos de tramite y
concentracion. Para lo cual se impartirad capacitacién y asesoria a través del Archivo
General del Estado de Puebla a los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion en materia de Gestion Documental y Administracion
de Archivos.

Asimismo, derivado del diagndstico de archivos realizado a las Areas
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, por
parte del Area Coordinadora de Archivos, se encontré un espacio destinado al
Archivo de Concentracién y en su caso Histdrico, pequeiio e insuficiente y, por lo
tanto, se buscara el espacio idéneo con la finalidad de identificar de manera visual
los lugares disponibles para nuevos resguardos de expedientes de acuerdo a la
produccién de las Areas Administrativas de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

I11. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

1. Marco de referencia

En el marco normativo que regula la administracién de archivos y de conformidad
con lo establecido en el Apartado A fraccién 1 del articulo 6° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los sujetos obligados deberdn documentar
todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados, asimismo, el
articulo 11 de la Ley General de Archivos, refiere que los sujetos obligados tendran
entre otras obligaciones la de establecer un sistema institucional para la
administracién de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestién documental.

Dicho sistema institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado
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y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental, y que en términos del articulo 21 estara integrado por:

I. Un drea coordinadora de archivos, y

II. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

¢) Archivo de concentracién; y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del
sujeto obligado.

En ese sentido, con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en el articulo
23 de la Ley General de Archivos, mismo que refiere que los sujetos obligados que
cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su portal electrénico, el cual
contendrd los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacion.

En consecuencia, conforme a lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley
General de Archivos, se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022, con la finalidad de mejorar los procesos de gestién documental y
administracion de archivos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

2. Justificacién

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, tiene como propésito
obtener la correcta Gestion Documental y Administracién de Archivos, asi como
implementar los procesos en materia archivistica respecto a la clasificacion,
ordenacion, integracién, descripcidn, resguardo, préstamo, consulta y valoracion de
los documentos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Asimismo, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, es una herramienta
que incluye un conjunto de estrategias y actividades que se emprenderdn con
perspectiva de mejora en la organizacién, conservacion y preservacion de los
documentos y/o expedientes producidos, recibidos y utilizados por las Areas
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Administrativas, mismo que permitird trasparentar el quehacer de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

3. Objetivos

Los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, son los
siguientes:

3.1 Objetivo General

Implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién y, entre otros, garantizar la transparencia, el acceso
a la informacién publica, la rendicién de cuentas, asi como la proteccién de datos
personales, a través del desarrollo de estrategias enfocadas a la organizaciéon y
conservacion de los documentos de archivo, cubriendo el nivel normativo,
documental y estructural:

1. Nivel normativo. A través del cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la Ley General de Archivos y demas normatividad vigente y aplicable en
materia de archivos, regulando la produccién, uso y control de los
documentos de conformidad a las atribuciones y funciones de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

2. Nivel documental. Elaboracién y uso de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, propiciando la organizacién, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos, a través del:

a. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Catélogo de Disposicion Documental.

Guia de Archivo Documental.

Inventario General.

Inventarios Documentales (archivo de tramite, concentracidn, historico,

transferencias primaria y secundaria, asi como de baja documental).

f. Clasificacion de expedientes en base al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

g. Valoracion documental y destino final de la documentacidn, a través del
Grupo Interdisciplinario.

h. Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
establecidas en el catalogo de disposicion documental.

3. Nivel estructural. Como lo establece la Ley General de Archivos se da
seguimiento a la correcta implementacién del Sistema Institucional de

o a0 T
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Archivos, integrando los componentes que indica esta misma ley, contando

asi con una estructura organica correcta, asi como los recursos materiales,

humanos y financieros necesarios, ademas de contar con una infraestructura

y tener un adecuado funcionamiento:

a. Sistema Institucional de Archivos: Area coordinadora de archivos, Unidad
de correspondencia, archivos: de tramite, de concentracion e historico.

b. Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistema de mitigacién
de riesgos.

c. Recursos humanos: personal perfilado y capacitado en materia de
archivos.

3.2 Objetivos Especificos

a) Fomentar que las diferentes Areas Administrativas de la Secretarfa Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién, mantengan sus archivos organizados, asegurando la
disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacién de sus documentos
de archivo, a través de procesos y procedimientos homogéneos y estandarizados en
materia de “Gestion Documental y Administraciéon de Archivos”, coordinar la
conformaciéon de los instrumentos de control y consulta archivisticos, lo que
propiciara evitar incurrir en gastos innecesarios de almacenaje a través de la
valoracion y destino final de los mismos, alineados a lo establecido en la Ley General
de Archivos.

b) Establecer formalmente la estructura orgénica, infraestructura, recursos
materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, a través de las acciones siguientes:

> Solicitar al Archivo General del Estado de Puebla capacitacion y asesoria
a los servidores publicos de la institucion.

» Coordinar la elaboracion e implementacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica.

» Coordinar las sesiones del grupo interdisciplinario de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

» Realizar la bisqueda del espacio idéneo para el archivo de concentracién
e historico.

» Coordinar las bajas documentales.
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» Coordinar las bajas de documentos de comprobacién administrativa
inmediata y apoyo informativo.

4. Planeacidon

Para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022, se desarrollardn una serie de acciones programadas en coordinacién con el
personal a cargo de los archivos de tramite, concentracion y en su caso historico, en
las cuales se las asignardn actividades a realizar, generando los entregables de
acuerdo a sus funciones y atribuciones, mismas que serdn parte de la estrategia de
mejora continua.

4.1 Requisitos

Con el fin de dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 y para mejorar los archivos de la Institucién, se establece la
responsabilidad de garantizar su cumplimiento, en base a las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos en materia archivistica y se describen las
acciones, en donde se establece la responsabilidad de garantizar el cumplimiento, asi
como la situacién actual, considerando los niveles: normativo, documental y
estructural.

SITUACION ACTUAL

ACCION

.QUIEN GARANTIZA
EL CUMPLIMIENTO?

A. Otorgamiento de los Secretarfa Técnicadela Se han  entregado
nombramientos de: Secretaria Ejecutiva del nombramientos a:

1. Titular del Area SiStema Estatal | Titular del Area
Coordinadora de Anticorrupcion del Coordinadora de
Archivos. Estado de Puebla} y Archivos.

2. responsables de los Jituar cel Lrea 2. responsables de los
archivos de Coor.dinadora = Archivos de
Concentracion e Archivos. Concentraciéon e
Histérico asi como Histodrico.
también el Se solicitara la
responsable de la implementacién de la’
unidad de Unidad de
correspondencia dela Correspondencia,  asi
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ACCION

;QUIEN GARANTIZA

EL CUMPLIMIENTO?

SITUACION ACTUAL

Secretaria Ejecutiva .
del Sistema Estatal
Anticorrupcion. '
(Nivel estructural).

como también el
nombramiento del
responsable de dicha
area.
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B. Otorgamiento de los Titulares de las Se han  entregado
nombramientos de los diferentes Areas nombramientos a:
responsables de los archivos Administrativas de la
L. . .o ] Los responsables de los
de tramite. (Nivel Secretaria Ejecutiva del . ..
estructural). Sistema Estatal SLERivos de traml'Ee g
) ., las Areas
SAREEaFEUpEIoN. (a Administrativas.
solicitud del titular del
Area Coordinadora de
Archivos).
C. Obtenciéon del Registro Titular del Area No se cuenta
Nacional de Archivos, Coordinadora de ' actualmente con el
otorgando informaciéon Archivos. | Registro Nacional de
sobre la implementacion del ' Archivos.
. Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal !
Anticorrupcion.
(Nivel normativo).
D. Solicitar al Archivo Titular del Area Se ha solicitado al
General del Estado de Puebla Coordinadora de Archivo General del
la realizaciéon de Archivos. Estado de  Puebla
capacitaciones y/o asesorias capacitaciones y
en materia de “Gestion asesorias de manera
- Documental y presencial y/o virtual
Administraciéon de en la materia.
Archivos”, dirigido al
® Pagina 9 de 4
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ACCION .QUIEN GARANTIZA SITUACION ACTUAL

EL CUMPLIMIENTO?

personal de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion
(presenciales o virtuales).

(Nivel normativo).

E. Solicitud a las Areas  Titular del Area
Administrativas la ' Coordinadora de
elaboracion de los Archivos.
Instrumentos de Control y

Consulta Archivisticos.

(Nivel documental).

F. Elaboracion de los Titular del Area Se han  realizado
Instrumentos de Control y Coordinadora de avances en la
Consulta Archivisticos, para Archivosy responsables elaboracién del Cuadro
su publicacion en la de los archivos de General de Clasificacién
Plataforma Nacional de tramite, concentraciéone Archivistica.
Transparencia. (Nivel histdrico.

documental).

e Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica.

e Catalogo de
Disposicion
Documental.

e Guia de Archivo
Documental.

¢ Inventario General.

G. Prevencion a Auditorias Titular del Area No se han realizado

Internas Archivisticas. (Nivel Coordinadora de auditorias preventivas
normativo). Archivos. internas en la materia.
- \
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ACCION

.QUIEN GARANTIZA

EL CUMPLIMIENTO?

SITUACION ACTUAL

H. Integracion
formalizacion del
Interdisciplinario,

incluyendo Reglas de
Operacion, capacitacion vy
ejecucion del proceso de
Valoracién Documental a
través de las sesiones del

y
Grupo

Grupo Interdisciplinario.
(Nivel documental).

1. Elaboracion y revision de
las Fichas Técnicas de
valoracién documental.
(Nivel documental).

J. Realizacion de

Transferencias primarias y
secundarias.

(Nivel documental).

Titular  del  Area
Coordinadora de
Archivos y  Grupo
Interdisciplinario.
Titular del  Area
Coordinadora de

- Archivos, responsables

"de los Archivos de ‘
. Trdmite y el Grupo .
~Interdisciplinario.
Titular del  Area
Coordinadora de
Archivos y responsables
de los Archivos de

K. Solicitar la instalacién de '
un lugar idoneo para el

Tramite, Concentracion
e Historico.

Secretaria Técnica de la
Secretaria Ejecutiva del

Se iniciara con la
capacitacién y sesiones
del Grupo

Interdisciplinario.

Estan en proceso de
elaboraciéon las Fichas
Técnicas de Valoracién
Documental.

No se han realizado

transferencias
primarias y
secundarias.
Se cuenta con un

espacio pequefio para

archivo de concentracion e . Sistema Estatal archivo de
histérico, contando con una . Anticorrupcién del concentracién e
superficie acorde para poder Estado de Puebla y histérico.
realizar las Transferencias Titular del Area
Primarias y Secundarias, asi Coordinadora de
como también el espacio ~ Archivos.
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ACCION

fisico de los repositorios.
- (Nivel estructural).

L. Coordinar los procesos de
“Baja  documental”, de
aquella documentacion que
haya prescrito sus valores
primarios (administrativos,
legales o juridicosy fiscales o
contables) y que carezcan de
valores secundarios
(histéricos), con la finalidad
de ganar espacios para la
documentacion subsecuente.

(Nivel documental).
M. Coordinar la baja de
documentacion de

comprobacion
administrativa inmediata.

(Nivel documental).

N. Elaboracion del Programa
' Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

(Nivel normativo).

4.2 Alcance

;QUIEN GARANTIZA
EL CUMPLIMIENTO?

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos, responsables

de los archivos de
Tramite y
Concentracion y el
Grupo
Interdisciplinario.
Titular  del  Area
Coordinadora de

Archivos y responsables

de los Archivos de
Tramite.

- Titular del Area
Coordinadora de

Archivos a través del
diagnostico de archivos.

SITUACION ACTUAL

No se han realizado
procesos de  “Baja
Documental” en la
Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal

Anticorrupcion.

No se han realizado
bajas.

Se cuenta con Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién, constituye una estrategia de mejora continua a
mediano y largo plazo, disefiado para fortalecer la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos, y de esta manera dar cumplimiento a las obligaciones
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emanadas de la Ley General de Archivos y deméas ordenamientos relacionados en la
materia, estableciendo métodos, procesos y procedimientos institucionales, que
permitan el correcto manejo de la informacion generada y recibida en el ejercicio de
las atribuciones y funciones de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, contemplando acciones institucionales para la modernizacién de la
gestion documental y la administracién de los archivos, orientados a disminuir la
economia y aumentar la eficiencia en el manejo documental, por lo que, es
importante que los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidn, realicen en todo momento, las acciones orientadas a la organizacion,
guarda y custodia de la informacién que éste bajo su responsabilidad.

Paralo anterior, se detalla en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, las

lineas de accién que se desean alcanzar en el mediano y largo plazo, asi como la
manera de conseguirlo.

4.3 Actividades/Entregables

Partiendo del trabajo programado a realizar, es indispensable que se ejecuten las
siguientes acciones, resultando asi los documentos entregables:

ACCION ACTIVIDAD ENTREGABLE
A. Otorgamiento de los Solicitar a la e Nombramientos.
nombramientos de: Secretaria Técnica el

Oficio dirigid 1
nombramiento  del * Ry

1. Titular del Area ) Archivo General del
Coordinadora de Archivos. LR O ! Estado (AGEP),
2. Titular de Gestion Geoiinaona i informando sobre
Documental (responsable LietivoS e los nombramientos
del Area de hesponsables icel les otorgados
Correspondencia). : Qrghlives ) g anexando copia de
3. Otorgamiento y correspond.ffnaa, los Memorandums
nombramiento de los cgnc’er}traaon . donde se dieron
responsables de los archivos piStehico (_je ] = estos
de Concentracion e Histoérico SecielaniauRiecutiva nombramientos.
de la Secretaria Ejecutiva del g _ Sistema} . i)
Sistema Estatal Anticorrupcidn.
Anticorrupcion.
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ACCION ACTIVIDAD ENTREGABLE

(Nivel estructural).

B. Otorgamiento y nombramiento Solicitud por parte e Memoriandum de
de los responsables de los archivos del Titular del Area solicitud a Titulares
de tramite. (Nivel estructural). Coordinadora de y Directores.
Archivos a cada uno e Oficio dirigido al
de los Titulares y AGEP, informando
Directores de las los nombres de los
Areas responsables, de
Administrativas. cada Area
Administrativa de
la Secretaria
Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion.
- C. Obtencion del Registro Nacional Realizar el e Comprobante de
de Archivos, otorgando ' procedimiento en la cumplimiento.
" informacién sobre la plataforma del

e Oficio informando

implementacion del  Sistema Registro Nacional de al AGEP, de la

Institucional de Archivos de la Archivos.

i ] ) . obtencion del
Secretaria Ejecutiva del Sistema .
. . registro.
Estatal Anticorrupcion.
(Nivel normativo).
D. Solicitar al Archivo General del Otorgamiento de e C(alendario de
Estado de Puebla la realizacion de asesorias y capacitaciones.

capacitaciones y/o asesorias en capacitaciones.
materia de “Gestion Documental y
Administracién de Archivos”, dirigido

al personal de la Secretaria Ejecutiva

del Sistema Estatal Anticorrupcion

(presenciales o virtuales).

e Oficio solicitando
capacitaciéon al
AGEP.
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(Nivel normativo).
E. Solicitud a las Areas

Administrativas de la elaboracion

de los Instrumentos de Control y

Consulta Archivisticos.

(Nivel documental).

F. Elaboracion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos,

para su
Plataforma

publicacién

la
de

en
Nacional

Transparencia. (Nivel documental).

e Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

e Catalogo de Disposicion
Documental.

e Guia de Archivo documental.
e Inventario General.

SISTEMA ESTATAL

ANTICORRUPCION
PUEBLA
ACTIVIDAD ENTREGABLE

' Solicitud por parte
del Titular del Area
Coordinadora de
Archivos a cada uno
de los Titulares y

Directores de las
Areas
Administrativas.
Solicitud a las
diferentes Areas

Administrativas de la
Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

Conjuntar la
informaciéon de cada
Area Administrativa,
para integraciéon a
formatos.

Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica
Catalogo de
disposicién
documental
Inventarios
documentales

Oficio de solicitud a
Areas.

Oficio dirigido al

Area de
Transparencia
enviando los

Instrumentos para
su publicacién.

Oficio dirigido al

AGEP, informando
sobre la
actualizacion,
anexando los
Instrumentos.

G. Prevencion a Auditorias Internas Ejecucion de Memorandums con
Archivisticas. (Nivel normativo). auditorias fechas de
preventivas realizacion.
archivisticas
] Informe de
internas.
resultados.
H. Integracion y formalizaciéon del Primera sesion Reglas de
Grupo Interdisciplinario, ordinaria del Grupo Operacion.
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incluyendo Reglas de Operacion, Interdisciplinario, y e Memorandums
capacitacion y ejecucion del calendario de dirigidos a
proceso de Valoracion Documental sesiones  en el integrantes del
a través de las sesiones del Grupo transcurso del afio. Grupo
Interdisciplinario. (Nivel Interdisciplinario
documental). con fecha de sesion.
e Orden del dia.
e Lista de asistencia.
e Actadetrabajodela
sesién ordinaria o
extraordinaria
llevada a cabo.
I. Elaboracién y revision de las Revisiondelas Fichas e Memorindums de
Fichas Técnicas de valoracion Técnicas de solicitud a las Areas
documental. Valoracién Administrativas de
(Nivel documental). Documental. la Secretaria
Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion.

e Fichas Técnicas de

Valoracién
Documental.
J. Realizaciéon de Transferencias Solicitud de la e Memorandum de
. primarias y secundarias. -realizaciéon de la solicitud.
. " Transferencia .
(Nivel documental). [ e Inventario de
- (primaria 0 i
) Transferencia
- secundaria). . .
(primaria o}
secundaria.
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ACCION ACTIVIDAD

ENTREGABLE

K. Solicitar la instalacion de un Presupuestacién del
lugar idéneo para el archivo de Proyecto.
concentracion e histérico,

contando con una superficie acorde

para poder realizar las -

Transferencias Primarias y

' Secundarias, asi como también el |

- espacio fisico de los repositorios.

(Nivel estructural).

Solicitud de
realizacion del
proceso de “Baja
Documental”.

L. Coordinar los procesos de “Baja
documental”, de aquella
documentacion que haya prescrito
sus valores primarios
(administrativos, legales o
juridicos y fiscales o contables) y
que carezcan de valores
- secundarios (histéricos), con la
- finalidad de ganar espacios para la
documentacion subsecuente.

(Nivel documental).

de Solicitud de
del

M. Coordinar Ila baja
documentacion de comprobaciéon realizacién

Memorandum de
respuesta a
solicitud.

Oficio de informe de
Transferencia
Secundaria al AGEP.

Presupuesto.
Fotografias.

Memorandum de
solicitud.

Oficio de informe de
inicio del proceso

de Baja documental -

al AGEP.

Expedientes de Baja

Documental.
Publicacién en la
pagina web de la
Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal
Anticorrupcion.
Memorandum )
correo de solicitud.
Memorandum 0

administrativa inmediata. procedimiento.
correos de
(Nivel documental). seguimiento
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e Acta administrativa
y apoyo
informativo,
anexando evidencia
fotografica.

N. Elaboracién del Programa Anual Elaboracion del e Programa Anual de
de Desarrollo Archivistico 2023. Programa Anual de Desarrollo
(Nivel normativo). Desarrollo Archivistico 2023.

Archivistico 2023. Oficio dirigido al

AGEP, enviando el
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico
correspondiente.

4.4 Recursos

Para el logro de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 y
dar seguimiento a la implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, es indispensable contar con
los Recursos Humanos y Materiales necesarios para el logro de las actividades, por
lo que se planea contar con los siguientes:

4.4.1 Recursos Humanos

Es necesario contar con Recursos Humanos para realizar las actividades y lograr
todas y cada una de las acciones programadas, siendo:

. o™
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PUEDLA

Puesto

Titular

del Area

Coordinadora de

Archivos.

IL

[1L

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

RECURSOS HUMANOS

Funcion

Coordinar la integracién de los
archivos de tramite, de concentracién
o histérico;

Formular e implementar los
instrumentos de control archivistico;

Elaborar y proponer los lineamientos
de la integracion de los archivos de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion;

Proponer los lineamientos especificos

en materia de organizacibn vy
conservacion de archivos;

Proponer el programa anual de
desarrollo archivistico;

Organizar los procesos de valoraciény

disposicién documental;

Organizar las actividades dirigidas a
modernizar 'y automatizar los
procesos archivisticos y de gestion
documental electrénica;

Proporcionar asesoria técnica;
Proponer programas de capacitacién

en materia de gestion documental y
administracion de archivos;

PUEBLA

Cantidad

Jornada
laboral

Indistinto
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PUEBLA

RECURSOS HUMANOS

Puesto Funcion Cantidad Jornada

laboral

X. Proponer las politicas de acceso y
conservacion de archivo;

XI. Supervisar la operacion de los
archivos de tramite, concentracién, y
en su caso, histérico;

XII.  Autorizar la transferencia de archivos
en casos de fusién, escisién, extinciéon
o cambio de adscripcién de las dreas
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcioén;

XIIl.  Ejecutar las acciones necesarias para
dar cumplimiento a lo dispuesto por la
Ley General de Archivos;

XIV. Elaborar un catdlogo de disposicién
documental, una guia de archivo
documental, asi como los inventarios
documentales generales de
transferencia y de baja documental en
cumplimiento de las disposiciones de
la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica;

XV.  Conformara el archivo de
concentracidn y en su caso histdrico en
términos de los articulos 31y 32 de la
Ley General de Archivos; y
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Titular de Gestion
Documental.

(responsable del Area
de Correspondencia).

I1.

111

IV.

SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

RECURSOS HUMANOS

Funcion

Las demds que le confieran otros
ordenamientos legales aplicables y las

que la persona titular de la Secretaria

Ejecutiva del Sistema  Estatal
Anticorrupcion determine.

Organizar, implémentar y controlar el

sistema de correspondencia y
seguimiento de la documentacién
dirigida a las diferentes Areas
Administrativas que integran la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién y a la persona
titular de ésta;

Gestionar la correspondencia que sea
enviada a través del servicio postal por
las Areas Administrativas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion;

Remitir a las Areas Administrativas de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion la :

correspondencia recibida a través de
la Oficialia de Partes;

Administrar la base de datos de la
correspondencia y seguimiento de la
documentacién recibida, atendida y
despachada;

PUEBLA

Cantidad

Jornada
laboral

Indistinto
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responsables de los
archivos de Tramite
(responsable por area
o unidad
administrativa)

Y
® ...

VL

VIL

III.

Iv.

SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

RECURSOS HUMANOS

Funcion

Realizar acciones de digitalizacién de
la documentacion recibida y generada;

Emitir opinion técnico - juridica en
aquellos asuntos que expresamente le
encomiende la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcioén; y

Las demas que le confieran otros
ordenamientos legales aplicables y las
que la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema  Estatal
Anticorrupcion determine.

Integrar y organizar los expedientes
que cada area o unidad produzca, use y
reciba;

Asegurar la localizacion y consulta de
los  expedientes  mediante la
elaboracion de los inventarios
documentales;

Resguardar los archivos y la
informacioén que haya sido clasificada
de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la
informacidn publica, en tanto conserve
tal caracter;

Colaborar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico

PUEBLA

Cantidad

8

Jornada
laboral

Indistinto
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RECURSOS HUMANOS

Funcion Cantidad Jornada
laboral

previstos en la Ley General de
Archivos.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y recomendaciones °
dictados por el area coordinadora de
archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al |
archivo de concentracion; y

VII. Las que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables

responsable del L Asegurar y describir los fondos bajo su 1 Indistinto
Archivo de resguardo, asi como la consulta de los
Concentracion expedientes;

I1. Recibir las transferencias primarias y

brindar servicios de préstamo y
consulta a las areas administrativas
productoras de la documentacién que
resguarda;

III. Conservar los expedientes hasta
cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposiciéon documental;

V. Colaborar con el drea coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley General de
Archivos.

V. Participar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracién de los
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PUEBLA

RECURSOS HUMANOS

Puesto Funcion Cantidad Jornada
laboral

criterios de valoraciéon documental y
disposiciéon documental;

VI. Promover la baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no
posean valores histéricos, conforme a
las disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que
integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia
documental y determinar que cuenten
con valores histéricos, y que seran
transferidos a los archivos historicos
de los sujetos obligados, segun
corresponda;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, .
el registro de los procesos de:
disposicion documental, incluyendo
dictdmenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afo, los
dictimenes y actas de baja documental
y transferencia secundaria, en los
términos que  establezcan las
disposiciones en la materia y
conservarlos en el archivo de
concentracién por un periodo minimo
de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracién; y
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responsable del L
Archivo Histérico

IL

III.

IV.

SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

RECURSOS HUMANOS

Funcion

Coadyuvar para realizar la
transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivalente en las entidades
federativas, segun corresponda.

Recibir las transferencias secundarias

y organizary conservar los expedientes |

bajo su resguardo;

Brindar servicios de préstamo y
consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

Establecer los procedimientos de
consulta de los acervos que resguarda;

Colaborar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, asf como en la
demads normativa aplicable;

Implementar politicas y estrategias de
preservacion que permitan conservar
los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnolégicas de
informacién para mantenerlos a
disposicién de los usuarios; y

PUEBLA

Cantidad

1

Jornada
laboral

Indistinto
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RECURSOS HUMANOS

Puesto Funcion Cantidad Jornada
laboral

VL Las demas que establezcan las
disposiciones juridicas aplicables.

Integrantes del grupo L Formular  opiniones, referencias 8 Eneldiay

interdisciplinario técnicas sobre valores documentales, hora que
pautas de  comportamiento y se agende
recomendaciones sobre la disposicion la Sesion
documental de las series Ordinaria
documentales; o}

II. Considerar, en la formulacion de Extraf)rdi

referencias técnicas para la naria.
determinacion de valores

documentales, vigencias, plazos de
conservacién y disposiciéon documental
de las series, la planeacién estratégica
y normatividad, asf como los siguientes
criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de
los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por
lo que se debe estudiar la producciéon
documental de las areas
administrativas productoras de la
documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel
jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificaciéon
de los procesos institucionales hasta
llegar a nivel de procedimiento;

° Pa&gina 26 de 444 U’”

Ay 4 Poniente Nom 719 Centro Hislorco € P 72000 Puebla Pue el (222V9 47 21 30
WA SEADUEDIGLOrg . mX /o www sesean puabioa gob mx



o’ seve/®
SECRETARIA; ‘% SISTEMA ESTATAL
EJECUTIVA .. ANTICORRUPCION
'.. o PUEBLA

SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION
PUEBLA

RECURSOS HUMANOS

Puesto Funcion Cantidad Jornada
laboral

b) Orden original. Garantizar que las
secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe
respetarse el orden en que Ila
documentacién fue producida;

c¢) Diplomatico. Analizar la estructura,
contexto 'y contenido de los
documentos que integran la serie,
considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados,
tienen mayor valor que las copias, a
menos que éstas obren como originales
dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y
tendencias socioecondmicas,
programas y actividades que inciden de
manera directa e indirecta en las
funciones del productor de Ila
documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos
que contienen informacién
fundamental para reconstruir la:
actuacion del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo
concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es
decir, si la informacién solamente se
contiene en ese documento o se
contiene en otro, asi como los’
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Puesto

TOTALES

Iv.

VL

SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

RECURSOS HUMANOS

Funcion

documentos con informacion
resumida; y

Utilizacion. Considerar los documentos
que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del o6rgano
productor, investigadores 0
ciudadanos en general, asi como el
estado de conservacion de los mismos.
Sugerir, cuando corresponda, se
atienda al programa de gestiéon de
riesgos institucional o los procesos de
certificacion a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas

técnicas de valoracién documental esté
alineado a la operacién funcional,
misional y objetivos estratégicos del
sujeto obligado;

Sefialar que en las fichas técnicas de
valoraciéon documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula
la gestion institucional;

Recomendar que se realicen procesos
de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestiéon documental
y administracion de archivos; y

Las demdas que se definan en otras
disposiciones.

PUEBLA

Cantidad

20

Jornada
laboral

/
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4.4.2 Recursos Materiales

Los espacios, recursos, mobiliario e insumos necesarios para llevar a cabo las
acciones programadas, durante el afio 2022 (algunos de los materiales que se
utilizardn son enunciativos més no limitativos), se enlistan a continuacion:

Material Cantidad
1 | Espacio idéneo para el Archivo de Concentracién y en su caso 2
Histérico
2 | Estanteria metdlica 15
3 | Escritorio 2
4 | Computadora 2
5 | Sillas 2
6 Diablo para carga ligera. Fabricacién en acero o aluminio (hasta 1
350 kg).
7 | Cajas AM50 y AM60 30
8 | Hilo de algodén para coser expedientes. 300 m.
9 | Sistema extintor contra incendios. 2
10 | Escalera 2
11 | Extension telefonica 2
12 | Cajas de cubrebocas 5
13 | Cajas de guantes de latex 2
14 | Caja de boligrafos 2
15 | Caja de lapices 1
® Pdgina 29 de
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Material Cantidad
16 | Cinta adhesiva grande 5
17 | Paquete de Folder tamafio carta 10
18 | Dispositivo de almacenamiento USB 5

4.5 Tiempo de implementacion

Las actividades establecidas en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, se desarrollardn durante el ejercicio 2022, previendo el tipo de
actividad, los Recursos Humanos y Materiales con que se tengan disponibles, tal
como se prevé en el siguiente cronograma.

4.5.1 Cronograma de actividades

El cronograma de actividades, se establece con un calendario de actividades de
conformidad a los objetivos planteados, el cual servird de medida para su
cumplimiento:

Meses
EFNMANM] ] AS OND

Actividades neabauugeco.l

é'bar i vin )l 0PtV G

A. Otorgamiento de los nombramientos de:

1. Titular del Area Coordinadora de Archivo.
2. Titular de Gestion Documental
(responsable del Area de Correspondencia).

3. responsables de los archivos de i ¥
Concentracidn e Histoérico de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.
(Nivel estructural).
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Actividades

B. Otorgamiento de los nombramientos de los
responsables de los archivos de tramite. (Nivel
estructural).

SISTEMA ESTAIAL
ANTICORRUPCION
PUEBLA

Meses
EFNANM] |
neabauu

ebrorynl

C. Obtencién del Registro Nacional de Archivos,
otorgando informacion sobre la implementacién
del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria  Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién.

(Nivel normativo).

D. Solicitar al Archivo General del Estado de Puebla
la realizacién de capacitaciones y/o asesorias en
materia de “Gestion Documental y Administracion
de Archivos”, dirigido al personal de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
(presenciales o virtuales).

(Nivel normativo).

E. Solicitud a las Areas Administrativas de la
elaboraciéon de los Instrumentos de Control y

. * k| ®| *
Consulta Archivisticos.
(Nivel documental).
F. Elaboracion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos, para su publicacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia. (Nivel
* *

documental).

e (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
e (atalogo de Disposicion Documental.

>
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Meses
VAN

Actividades abauug

rroynl

e Guiade Archivo documental.
e Inventario General.

G. Prevencion a Auditorias Internas Archivisticas.
(Nivel normativo).

H. Integracion y formalizacion del Grupo
Interdisciplinario,  incluyendo  Reglas de
Operacion, capacitacion y ejecucion del proceso de * il Bl Bl B
Valoracién Documental a través de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario. (Nivel documental).

[. Elaboracién y revision de las Fichas Técnicas de
valoracién documental. *| *| | *| *

(Nivel documental).

J. Realizacion de Transferencias primarias y
secundarias. ®| *| x| *| *

(Nivel documental).

K. Solicitar la instalacién de un lugar id6neo para el
archivo de concentracién e histérico, contando con
una superficie acorde para poder realizar las
Transferencias Primarias y Secundarias, as{ como
también el espacio fisico de los repositorios. (Nivel
estructural).

L. Coordinar los procesos de “Baja documental”, de
aquella documentacién que haya prescrito sus
valores primarios (administrativos, legales o
juridicos y fiscales o contables) y que carezcan de
valores secundarios (historicos), con la finalidad

. W
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Meses
EFNVNAN] |
Actividades neabauu

e/bin Iyt

de ganar espacios para la documentacién
subsecuente.

(Nivel documental).

M. Realizacién de Baja de documentaciéon de
comprobacién administrativa inmediata. x| *| *| *| *

(Nivel documental).

N. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo *
Archivistico 2023. (Nivel normativo).

4.6 Costos

La erogacidn de los costos generados en la atencién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022, se realizara en base al presupuesto autorizado
al Area Coordinadora de Archivos de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién.

IV. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

1. Planificacion de las comunicaciones.

Con el propésito de tener un avance eficiente en la aplicacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022, se requiere llevar a cabo una comunicaciéon clara y
constante al interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
debiendo existir una correcta interrelacién entre el Titular del Area Coordinadora de
Archivos y las Areas Operativas del Sistema Institucional de Archivos
(Correspondencia, responsables de los Archivos de Trdmite, Concentracién e
Historico), asi como con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, siendo a través
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de oficios, tarjetas informativas, correos electrénicos, mensajes de WhatsApp,
llamadas telefénicas, reuniones de trabajo, Sesiones Ordinarias o Extraordinarias.

1.1 Reportes de avances

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, convocara peridédicamente a reuniones
con los responsables de los diferentes Archivos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién para revisar los siguientes puntos:

e Actividades realizadas y resultados.

e Las problemaéticas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

e Riesgos posibles y acciones para ejecutar o, ya tomadas para superarlas.

e Actividades siguientes y requerimientos.
Ademads, se realizard a mas tardar el dia 31 de enero del 2023, el Informe Anual,
detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, el
cual debera publicarse en el portal electrénico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

1.2 Control de cambios

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 podra ser modificado, cuando el
Titular del Area Coordinadora de Archivos, considere la necesidad de disminuir o
incrementar el plazo para la ejecucidn de las actividades, si se requieren recursos
adicionales (Humanos, Materiales, Financieros), debiendo realizarse la justificacion
correspondiente, considerando el impacto econémico y el tiempo de ejecucion.

2. Planificar la gestion de riesgos

Con el objetivo de mitigar los riesgos que interfieran en el logro de los objetivos del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcidn, se describen los riesgos detectados, su probabilidad
de incidencia, su impacto que pudiera tener cada uno de ellos y las acciones para
mitigar el posible riesgo.
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Descripcion de Impacto Accidn de mitigacion
incidencia
Plantilla de personal Solicitar la contratacién del
limitada para personal necesario y adecuado
atender las funciones . para realizar las funciones en
en el archivo de Bajo Alto el archivo de concentracidn.
concentracion.
Designar personal
Responsables de responsable y comprometido
archivo de Tramite, . con su trabajo, evitando los
designados con Media Alto constantes cambios por parte
rotacién constante. de los Titulares de las Areas
Administrativas.
Instrumentos de Evitar la rotacién del personal
control y consulta que fue capacitado para
archivisticos, Medio Alto requisitar los Instrumentos de
requisitados de control y consulta
manera erronea. archivisticos.
Carecer del equipo y
herramientas de Adquirir los equipos,
trabajo  necesarios herramientas e insumos de
para el desarrollo de Medio Alto trabajo necesarios para el
las funciones del desempenfio de las funciones en
Archivo de el archivo de concentracion.
Concentracion.
Supervisiones y Realizar una calendarizacién
monitoreo Medio Alto para el cumplimiento.
incumplidas.
Claves topograficas Identificar en un croquis el
asignadas de forma area del archivo de
erronea. Medio Alto concentracion para ubicar las
zonas topograficas de las
series documentales.
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2.1 Identificacion de riesgos
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Se han determinado los riesgos que se podrian generar, en el cumplimiento de las
acciones proyectadas, las cuales se detallan a continuacién:

ACCION RIESGO

A. Otorgamiento de los nombramientos
de:

1. Titular del Area Coordinadora de

Archivos.

2. Titular de Gestion Documental
(responsable del Area de
Correspondencia).

3. responsables de los archivos de
Concentracion e Histérico de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

(Nivel estructural).
B. Otorgamiento de los nombramientos
de los responsables de los archivos de
_ tramite. (Nivel estructural).

C. Obtencion del Registro Nacional de
Archivos, otorgando informacion sobre

la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

(Nivel normativo).

D. Solicitar al Archivo General del Estado
de Puebla la realizacion de
capacitaciones y/o asesorias en materia

ERiesgo 1. Demora por parte de las

autoridades de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién para el
otorgamiento de los nombramientos de los
responsables del Area de Correspondencia,
Archivo de Concentracidn e Histérico.

Riesgo 2. Falta de compromiso por parte de
los Titulares de las Areas Administrativas
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupciéon en otorgar los
nombramientos de los responsables de los
archivos de tramite.

Sin riesgo. En cuanto se habilite la unidad de
correspondencia 'y se tenga el
nombramiento del responsable asi como
tener los instrumentos de control y consulta
archivistica..

Riesgo 3. Falta de compromiso del personal
a las capacitaciones y/o asesori

presenciales o virtuales en materiz% e
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ACCION RIESGO

de “Gestion Documental y
- Administracion de Archivos”, dirigido al
- personal de la Secretaria Ejecutiva del
- Sistema Estatal Anticorrupcion
. (presenciales o virtuales).

- (Nivel normativo).

E. Solicitud a las Areas Administrativas
de la actualizacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos.

(Nivel documental).

F. Elaboracién y/o actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos, para su publicaciéon en la
Plataforma Nacional de Transparencia.
(Nivel documental).

e (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

e Catalogo
Documental.

e Guia de Archivo documental.

de Disposicion

¢ Inventario General.

G. Prevencion a Auditorias Internas
Archivisticas. (Nivel normativo).

H. Integracion y formalizacion del Grupo
Interdisciplinario, incluyendo Reglas de
Operacion, capacitacion y ejecucion del
proceso de Valoracion Documental a
través de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario. (Nivel documental).

“Gestion Documental y Administracion de
Archivos”.

Sin riesgo.

Riesgo 4. Demora por parte de las Areas
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion en la
realizacion de la actualizacién de los
Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos, para su publicacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Sin riesgo.

Riesgo 5. No se realicen los nombramientos
correspondientes y/o no asistencia de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario a
las Sesiones por carga de trabajo.
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ACCION RIESGO

' 1. Elaboracién y revisiéon de las Fichas
Técnicas de valoracion documental.

(Nivel documental).

J. Realizacion de Transferencias

primarias y secundarias.

(Nivel documental).

K. Solicitar la instalacion de un lugar
- idéneo para el archivo de concentracion
e historico, contando con una superficie
acorde para poder realizar las
Transferencias Primarias y Secundarias,
asi como también el espacio fisico de los
repositorios. (Nivel estructural).

L. Coordinar los procesos de “Baja
documental”, de aquella documentacion
que haya prescrito sus valores primarios
(administrativos, legales o juridicos y
fiscales o contables) y que carezcan de
valores secundarios (historicos), con la
finalidad de ganar espacios para la
documentacion subsecuente.

(Nivel documental).
M. Coordinar la realizacion de Baja de

documentacion de  comprobacién
administrativa inmediata.

(Nivel documental).

Riesgo 6. Las Areas Administrativas no
concluyan la elaboracién de las Fichas
Técnicas de valoracion documental, por
carga de trabajo.

Riesgo 7. Demora por parte de las Areas
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcién, en la
realizacion del proceso de Transferencias,
debido a carga de trabajo.

Riesgo 8. Demora por parte de las
autoridades de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupciéon en el
seguimiento de la adecuacion del espacio

para el Archivo de Concentracion e
Histérico, por tiempo de austeridad
nacional.

Riesgo 9. Demora por parte de las Areas
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupciéon en la
realizacion de los procesos de “Baja
documental”, por cargas de trabajo.

Riesgo 10. Atraso por parte de las Areas
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcién en la
realizacion de los procesos de “Baja de
documentacién de comprobacign
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ACCION RIESGO

administrativa inmediata”, por cargas de
- trabajo.

N. Elaboracion del Programa Anual de Sin riesgo.
Desarrollo Archivistico 2023. (Nivel
normativo).

2.2 Andlisis de riesgos

Se ha analizado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, la
probabilidad de que ocurran las amenazas, as{ como el impacto que pudiera tener
cada uno de los riesgos detectados.

Riesgos Probabilidad Impacto

Riesgo 1. Demora por parte de las autoridades de la | Bajo Extremo
Secretaria Ejecutiva del Sistema  Estatal

Anticorrupcion para el otorgamiento de los

'nombramientos de los responsables del Area de

Correspondencia, Archivo de Concentracion e

- Histoérico.

' Riesgo 2. Falta de compromiso por parte de los
Titulares de las Areas Administrativas de la
Secretaria  Ejecutiva del Sistema  Estatal
Anticorrupcion en otorgar los nombramientos de los
responsables de los archivos de tramite.

Bajo Extremo

Riesgo 3. Falta de compromiso del personal a las Media Alto
capacitaciones y/o asesorias presenciales o

virtuales en materia de “Gestion Documental y

Administracién de Archivos”.

Riesgo 4. Demora por parte de las Areas Media Extremo
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion en la realizacién de
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Riesgos Probabilidad Impacto

la actualizacién de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos, para su publicaciéon en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Riesgo 5. No se realicen los nombramientos Media Alto
correspondientes y/o no asistencia de los

integrantes del Grupo Interdisciplinario a las

Sesiones por carga de trabajo.

Riesgo 6. Las Areas Administrativas no concluyan la Alto Extremo
elaboracion de las Fichas Técnicas de valoracion
documental, por carga de trabajo.

Riesgo 7. Retraso por parte de las Areas Medio Extremo
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcion, en la realizacion del

proceso de Transferencias, debido a carga de

trabajo.

Riesgo 8. Demora por parte de las autoridades de la Medio Extremo
Secretaria  Ejecutiva del Sistema  Estatal

Anticorrupcion en el seguimiento de la adecuacion

del espacio para el Archivo de Concentracion e

Histérico, por tiempo de austeridad nacional.

Riesgo 9. Demora por parte de las Areas Medio
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcion en la realizacion de

los procesos de “Baja documental”, por cargas de

trabajo.

Extremo

Riesgo 10. Atraso por parte de las Areas Medio Extremo
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion en la realizacion de
los procesos de “Baja de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata”, por
cargas de trabajo.
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2.3 Control de riesgos

Se desarrollan opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran
presentar durante el avance de las actividades del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022, las cuales se presentan a continuacion:

Riesgos

Actividades de Control

Riesgo 1. Demora por parte de la Secretaria

Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion para el otorgamiento de
los nombramientos de los responsables del
Area de Correspondencia, Archivo de
Concentracion e Historico.

Riesgo 2. Falta de compromiso por parte de los
Titulares de las Areas Administrativas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion en otorgar los nombramientos
de los responsables de los archivos de tramite.

Riesgo 3. Falta de compromiso del personal a

las capacitaciones y/o asesorias presenciales o
virtuales en materia de “Gestion Documental y
Administracion de Archivos”.

Riesgo 4. Demora por parte de las Areas
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcion en la
realizacion de la actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos, para su publicacion en la

Plataforma Nacional de Transparencia.

Riesgo 5. No se realicen los nombramientos
correspondientes y/o no asistencia de los

Realizar las  solicitudes de
otorgamiento de los nombramientos
correspondientes.

Enviar recordatorios su

cumplimiento.

para

Levantar Acta Administrativa por
incumplimiento.

Levantar Acta Administrativa por
incumplimiento.

su

Enviar recordatorios
cumplimiento.

para
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integrantes del Grupo Interdisciplinario a las
Sesiones por carga de trabajo.

Riesgo 6. Las Areas Administrativas no
concluyan la elaboracion de las Fichas Técnicas
de valoracion documental, por carga de
trabajo.

Riesgo 7. Retraso por parte de las Areas
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién, en Ila
realizacién del proceso de Transferencias,
debido a carga de trabajo.

Riesgo 8. Demora por parte de las autoridades
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion en el seguimiento de la
adecuacion del espacio para el Archivo de
Concentracion e Historico, por tiempo de
austeridad nacional.

Riesgo 9. Demora por parte de las Areas
- Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupciéon en Ila
‘realizacion de los procesos “Baja
. documental”, por cargas de trabajo.

de

Riesgo 10. Atraso por parte de las Areas
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del

Enviar recordatorios para su
cumplimiento.
Enviar recordatorios para su
cumplimiento.
Enviar recordatorios para su
cumplimiento.

Enviar recordatorios dirigidos a los
responsables de archivo de tramite y
concentracion, para iniciar y concluir
el proceso de baja documental.

Enviar recordatorios dirigidos a los
responsables de archivo de tramite,

Sistema Estatal Anticorrupcion en la para iniciar y concluir el proceso de
realizacion de los procesos de “Baja de “Baja de documentacion de
documentacion de comprobacién comprobacién administrativa
administrativa inmediata”, por cargas de inmediata”.
trabajo.
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Nota: En el caso de que exista materializacién de riesgos, los mismos seran
reportados en el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

3. Proteccion a los derechos humanos

Cabe sefialar que la relacién entre archivos y derechos humanos ha venido ocupando
un lugar cada vez més destacado en la esfera ptblica, esta situacion ha generado un
numero considerable de reflexiones que desde distintas perspectivas abordan su
interrelacion. En este punto, la diversidad y abundancia de la produccion de
documentos de archivo en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
debe privilegiar el respeto irrestricto a los derechos humanos y favorecer en todo
tiempo la proteccién mas amplia a las personas y el interés piblico.

Por consiguiente, se debera considerar que, de acuerdo con la legislacién en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica, no podra clasificarse como
reservada aquella informacién que esté relacionada con violaciones graves a
derechos humanos y en materia de la Ley general de Archivos, las infracciones seran
graves si son cometidas en contra de documentos que contengan informacién
relacionada con graves violaciones a derechos humanos, asi como también, la
facultad para perseguir delitos prescribira en los términos previstos en la legislacion
penal aplicable.

Seréa sancionado con pena de tres a diez afios de prisién y multa de tres mil veces la
unidad de medida y actualizacién hasta el valor del dafio causado, a la persona que
destruya documentos relacionados con violaciones graves a derechos humanos,
alojados en algtin archivo, que asf hayan sido declarados previamente por autoridad
competente.

El respeto hacia los derechos humanos es un deber de todos los servidores ptblicos
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, y cada drea en el
ambito de las atribuciones y funciones que le correspondan, tienen el compromiso
de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos consignados en
favor del individuo.

En relacion a lo escrito anteriormente se debe trabajar con los documentos de
archivo producidos en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién con
un enfoque de proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos

deriven. /

(T,

: Pagina 43 de 44 (Y

Ay d Poniente NUm 719 Centio Histarico C P, 72000 Pueblia, Pue. « el (2221 ¢ 47 21 30
e seapueblaorg mx /o veawy sesean . puebliaugob nix




® - ....°,°
- o ‘Lo ® ]
SECRETARIA ; S SISTEMA ESTATAL $€#4
EJECUTIVA _.»~.° ANTICORRUPCION
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION o® PUEBLA

PUEBLA

Por lo que en términos del articulo 28 fracciéon Il de la Ley General de
Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, fue
elaborado por el Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién y validado por la Encargada de
Despacho de la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion del Estado ¢de Puebla.

% mante-Abdala-
del Area Coordinadora de Ex cargadadeD espacho.de la’
Archivos Secretaria Técnica de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién del Estado de Puebla
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