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MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Puebla.

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

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica del Estado de Puebla.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla.
Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que

se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los

Archivos.
— #
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INTRODUCCION

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anficorrupciéon es un organismo
descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
con autonomia técnica y de gestion, mismo que tendrd su sede en la Ciudad de
Puebla. Contard con una estructura operativa para la realizacién de sus
atribuciones, objetivos y fines especializado, independiente, imparcial y
colegiado, dotado de personalidad juridica y patrimonitos propios, con plena
autonomia técnica y de gestién, capacidad para decidir sobre el ejercicio de
su presupuesto y determinar su organizacion interna.

La Secretaria es la responsable de elaborar y certificar los acuerdos que se
tomen en el Comité Coordinador Estatal y en el Organo de Gobierno y el de los
instrumentos juridicos que se generen en el seno del mismo, llevando el archivo
correspondiente de los mismos, asi como la elaboracién de los anteproyectos
de metodologias, indicadores y politicas integrales para ser discutidas en la
Comisién Ejecutiva y, en su caso, sometidas a la consideraciéon del Comite
Coordinador Estatal. La Secretaria realiza los estudios especializados en materias
relacionadas con la prevencién, deteccién, disuasion de hechos de corrupcion,
faltas administrativas, fiscalizacién y control de recursos publicos por acuerdo del

Comité Coordinador Estatal, conforme a las disposiciones legales aplicables.
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La misidn de la Secretaria es fungir como érgano de apoyo técnico del Comité
Coordinador Estatal, a efecto de proveerle la asistencia técnica, asi como los
insumos necesarios para el desempefno de sus atribuciones, conforme a lo
dispuesto en la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Y asume como Vvisidn ser una institucién con alto compromiso social que
contribuya al combate de la corrupcién en el marco de sus atribuciones legales
y estrecha colaboraciéon con actores de la sociedad civil, mediante la
generacién de politicas publicas en materia de prevencion, control, disuasion
de faltas administrativas y hechos de corrupcion en el Estado de Puebla.

Con el propésito de garantizar los principios del derecho de acceso a la
informacion publica, la Secretaria considera que se requieren garantizar, el
documentar todo acto que derive del ejercicio de las facultades,
competencias, atribuciones y la preservacién de dichos documentos en
archivos administrativos actualizados.

En consecuencia y derivado de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos
del Estado de Puebla y del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del
Sistemma Estatal Anticorrupcion, establecen los principios y bases para la
organizacién, conservacién, administracion y preservacién homogénea de los
archivos: instaurando al mismo tiempo la Subdireccion de Acceso a la
Informacién y Archivo, que es la encargada de la ejecucion de los trabajos para

dar cumplimiento a lo establecido por las normas juridicas.

—_——
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En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por
lo que este instrumento al interior de la Secretaria, representa una herramienta
de planeacién de corto plazo que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones, orientados a mejorar las capacidades de
organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el
establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar
los procesos y procedimientos de la administracién, organizacién y conservacion
documental de los Archivos de Trdmite, Concentracion e Histérico de la
Secretaria.

JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos establece los principios y bases generales para la
organizacién, conservacion, administraciéon y preservacion homogenea de los
archivos en posesion de cualquier sujeto obligado para determinar las bases de
organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos, para fomentar
el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia
histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

Es por ello que la Secretaria Ejecutiva en cumplimento al articulo 23 de la Ley
General de Archivos, 22 fraccién V de la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
31 fraccién XXI del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién y el numeral sexto, fraccion Il Lineamientos para la
Organizacién y Conservacién de Archivos del Sistema Nacional de
Transparencia de la Secretaria; la Secretaria a fravés del Area Coordinadora de
Archivos, integrard un Programa Anual de Desarrollo Archivistico que deberd ser
publicado en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como en el portal
electrénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, en los

primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
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A razén de lo anterior, y en cumplimiento a la normatividad interna vigente,
corresponde a la Direcciéon de Transparencia a través de la Subdireccion de
Acceso a la Informacién y Archivo de esta Secretaria, coordinar las acciones
necesarias para desarrollar un modelo de gestion documental que articule las
actividades insertas en el Sistema Institucional de Archivos (SIA), y continuar con
la correcta Gestion Documental y Administracion de Archivos, asi como mejorar
los procesos en materia archivistica respecto a la clasificacién, ordenacion,
integracién, descripcion, resguardo, préstamo, consulta y valoracién de los
documentos de archivo de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, con el fin de que estos den testimonio del ejercicio de las
facultades, atribuciones y actividades readlizadas por las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria Ejecutiva en un tiempo y espacio
determinados.

Con la implementacion del presente Programa se cubren a un corto plazo los
tres niveles que establece el instrumento de criterios del Archivo General de la

Nacién (AGN) y la Ley del Archivos del Estado de Puebla:

1. Nivel normativo. A través de continuar en el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, regulando la
produccién, uso y contfrol de los documentos de conformidad a las
atribuciones y funciones de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

2. Nivel documental. Continuidad, perfeccionamiento, actualizaciéon y uso
de los instrumentos de control y consulta archivisticos, propiciando la

organizacién, administracion, conservacion y localizacion expedita de los

archivos.
-_’,_‘ T
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3. Nivel estructural. A través del cumplimiento y seguimiento de la Ley
General de Archivos, se consolidard el Sistema Institucional de Archivos,
contando con la estructura orgdnica, infraestructura, recursos materiales,
humanos y financieros correctos e idéneos necesarios para asi obtener el

adecuado funcionamiento.

OBJETIVO GENERAL
v Desarrollar los instrumentos de control Archivistico que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital de vida que son: el cuadro general de clasificacién
archivistica, el catdlogo de disposicion documental, el Inventario

documental y la guia de archivo documental.

v Propiciar la organizacién documental de la Secretaria Ejecutiva a través
de la gestion documental y administracion de archivos para el correcto
manejo e integracién de los documentos con los que cuenta la
Secretaria; que garanticen, en apego a la normatividad y estdndares en
la materia, el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) vinculado a la planeacién, programacion y evaluacién con
el fin de que doten con informacion Ufil, oportuna y expedita,
garantizando la transparencia, el pleno ejercicio de los derechos de
acceso a lainformacion a los servidores publicos y publico en general que
los consulten o accedan a ellos a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Capacitar y asesorar alos servidores publicos a través del Archivo General

del Estado de Puebla.

e e
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v Coordinar la actuadlizacién e implementacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica en cada una de las areas administrativas
de la Secretaria.

v Coordinar las sesiones 2023 del grupo interdisciplinario de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

v Redlizar la buUsqueda del espacio idéneo para el archivo de
concentracion.

v Definir al responsable del drea de Correspondencia u Oficialia de Partes.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
Ambito de Aplicacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento de utilidad de
gestién de corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a emprender
a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, es de observancia obligatoria para todas
las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anficorrupcién, como para los responsables de los Archivos de Tramite,

Concentracion e Historico.

PLANEACION (ACTIVIDADES, ENTREGABLES, RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS).

CUADRO DE PLANEACION DE ACTIVIDADES

Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se definen en el siguiente cuadro las
Actividades, para el mejoramiento de los archivos la ejecucién de las

actividades contempladas, con la participacion conjunta entre la Subdireccion

de Acceso a la Informacion y Archlvo el Area Coordinadora de Archivos, 10s
———————
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responsables de los Archivos de Trdmite, Concentracion e Histérico; asi como el

Grupo Interdisciplinario, y el Comité de Transparencia de esta Secretaria.

Actividad

Producto/

Entregables

Responsable(s)

Humanos
1

Recursos

Materiale
s

Financieros

Jornada Laboral

El Horario del personal

- 'Seqretcc:jnol de la Secretaria
escnlcc; e Ejecutiva es de 9:00 a
Ei ecr;e org | 18:00 horas de lunes a
Sis!!Z(;lecltvEcsto?ol viemes, por lo que
Revision y en su caso Anficomupcién depe:onlocgrdor con
actualizacién de los Actade Jai Eslado de TU TFLU gf_ as horas GIUG
anbFGmieﬂTos de: Actualizacion p bla, Titul e A 'e Icaran a 1as
del SIA 2023, HORR, HiLkT actividades
del Area En base al | ginecificas en  la
Coordinadora presupuesto | naieria dentfro de su
de Archivos y autorizado al | oo laboral para
;;g:g;?;?ﬁrfés éreo dinadora lograr los objetivos del
I Qoraing f
> : resente Programa.
Administrativas. 10 Proy;a-c?or de  Archivos P! 9
personas | computa ?e ratéit a El Horario del personal
dora. A era g - de la Secretaria
??CU il Ejecutiva es de 9:00 a
: 5 Merarandum . Elstetmlo 18:00 horas de lunes a
Sesmnes;_ regmones ef 2;1905 Area AS ? a » viemes, por lo que
de irobop_wrtuoles ele(étrc‘)nicos Coordinadora n |corrupmc|) deberdn acordar con
o presenciales de - de Archivos. n. 9 sy titular las horas que
manera grupal o citando a erogacion de | o gedicardn a las
individual con los sesiones/reunio los costos a actvidades
integrantes del nes de frabajo dReeﬁgﬂisfoTzl generar,  se | o oo ciicas en la
Sistema Institucional Tréamite realizarG  en [ oo dentro de su
de Archivos (SIA). : base al | nerario laboral para
gg,eg;’gggsm lograr los objetivos del
I
' resente Programa.
debiendo P 9
n'gec;'us.-rcr €N EHorario del personal
2 ' de la Secretaria
""h?r."‘e”.o Ejecutiva es de 9:00 a
) eficiencia ¥ | 18:00 horas de lunes a
) Equipos | eficacia. viemes, por lo que
Area de .
. randums . 7 deberdn acordar con
Sesiones Ordinarias Memodae . Coordnnqdora g:ompu!o, su fitular las horas que
y/o Extraordinarias : de Archivos. 20 impresora b dedicardn o kg
convocatoria. I a
del G.FUPO . Actas de las BRI, 5 58 os_, actividades
Inferdisciplinario AT Titulares de las papeleria especificas en la
Unidades (hojas, materia dentro de su
Administrativas. plumas). horario laboral para
lograr los objetivos del
presente Programa.
#
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Capacitar y asesorar El Horario del personal

a los servidores
publicos a traves del

de la Secretaria
Ejecutiva es de 9:00 a

Archivo General del | Convocatoria 18:00 horas de lunes @
Estado de Puebla. (coreo viemes, por lo que
electrqnlco o] deberdn acordar con
Tematica: memorandue Area sU ﬂ‘rulor_ las horas que
e Desarollar el Lisio’s _— Coordinadora le 'dfadlcordn a las
Catdlogo de asistencia o deArEhivos: 42 salavs 2;:;2?{?35: ari
Disposicién registro en Subdireccion de personas Juntas, !
materia deniro de su
documental inea Acceso la proyector gt
. s Informacion y orario laboral para
* Inventarios presentaciones, b lograr los objetivos del
Documentales material de presente Programa.
« Guiade apoyo y
Archivo ewdep(;:as
Documental fotograficas.
Se hard la | ElHorario del personal
gestion en | de la Secretaria
base al | Ejecutiva es de 9:00 a
presupuesto 18:00 horas de lunes a
una vez | viemes, por lo que
autorizado al | deberdn acordar con
Area su titular las horas que
Coordinadora | le dedicaran a las
de Archivos | actividades
de la | especificas en la
Secretaria materia dentro de su
Ejecutiva del | horario laboral para
. Sistema lograr los objetivos del
f:)rgmnzor - Subdireccion de Estatal presente Programa.
mpiememur en las Memorandum/ Acceso ala . Anticormupcic
Umd:_:c_je's s correos Informacién/Gru Per:jn s Arch;vero n, la
ACinSTuVas o3 electronicos po erogacion de

Instrumentos de
Control Archivistico

Interdisciplinario

los costos a
generar, se
realizard  en
base al
presupuesto
asignado,
debiendo
generar  en
todo
momento
eficiencia vy
eficacia.

Realizar la busqueda

Subdireccién de

En base al

El Horario del personal

del Espacio para Acceso ala RISSUEUESID ge la Secr‘?gio

3 5 autorizado al | Ejecutiva es de 9:00 a

IIevaroccbg la Memorandum | Informacion/Gru Aica 18:00 horas de lunes a

trons_ferepcnc: Int di?:c‘) inario Coordinadora | viernes, por lo que

Pl MR de Archivos | deberan acordar con
—_— *
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Encargada de de la | su titular las horas que
despacho de la Secretaria le dedicargn a las
Secretaria Ejecutiva del | actividades
Ejecutiva Sistema especificas en la
Estatal materia dentro de su
Anticorrupcid | horario laboral para
n, la | lograr los objetivos del
erogacion de | presente Programa.
los costos a
Publicar en la PTN y generar, se | El Horario del personal
en la Pagina web de redlizard en | de la Secretaria
la SESEA: base al | Ejecutiva es de 2:00 a
1. El Informe de presupuesto 18:00 horas de lunes a
Cumplimiento del asignado, viermes, por lo que
Programa Anual de kren debiendo de:)*erldnlocgrdor con
Desarrollo 1 ’ generar en | su fitular las horas que
Archivistico 2022, & dogﬁgﬁ?gsm Eq:gos todo le dedicaran a las
2. El Programa Anual Evidepcfos ’ 2 cémputo rnromento octivid;]des |
de Desarrollo | fotograficas de ; L . ' | eficiencia vy | especificas en la
Archivistico 2023, la publicacion. dseuicdéfs%?gr: o personas seggno eficacia. materia dentro de su
3. El Cuadro General Informacion y Witeingt horario ioborc_ul para
de Clasificacion AFEHIVS ’ lograr los objetivos del
Archivistica, el presente Programa.
Catdlogo de
Disposicion
Documental vy la
Guia de Archivo
Documental 2023,
e base ol | ot
i iesia Ejecutiva es de 9:00 a
autorizado al z
Afeq 1?3‘00 horas dellunesg
5 viernes, por lo qu
Elaborar el informe ) Sgordﬂgﬁﬁl; deberdan acordar con
de cumplimiento al oS i Area de o | Y titular las poras que
Programa Anual de S Coordinadora 1 persona i le dedicaran a las
cumplimiento. 2 Secretaria th
Desarrollo de Archivos. Eecutiva del ocnwc_iodes
Archivistico 2023. 2 A —— especificas en la
Eq;ipo: Estatal L'noterio dinirol de su
e ; ; orario laboral para
computo, :nhconupcmlﬁo lograr los objetivos del
seg{i;:io e‘r ogacién de presente Programa.
internet. los costos a El Horario del personal
Impresora ?ezrr;:;?g ;ﬁ de la Secretaria
5, oo al Ejecutiva es de 9:00 a
papeleria emrreiic 18:00 horas de lunes a
Programa Esi ngdo Viemes, per o que
Elaborar el Aggcl de Area degiendc; det?erén i
Programa Anual de S N—ry Coordinadora 3 generar  en sU muiof las horas que
an a las
Bsomslo Archivistico de Archivos. parsenas todo » _d_edlccr
Archivistico 2024, ' actividades
2023 WISFBEERE especificas en la
ef!c:|en_C|o Y | materia dentro de su
eficacia. horario laboral para
lograr los objetivos del
presente Programa.
= —_———————
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A. Revision y en su caso actualizacién de los nombramientos
de:

1.Titular del Area Coordinadora de Archivo.

2 Titular de Gestién Documental (responsable del Area de
Correspondencia). ®| W %
3.Responsables de los archivos de Tramite

4. Responsables de los archivos de Concentracion e Historico
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
(Nivel estructural).

B. Continuar con las capacitaciones y/o asesorias en materia
de “Gestion Documental y Administracién de Archivos”,
dirigido a personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema | k| ®| %] x| | %
Estatal Anticorrupcion (presenciales o virtuales).

(Nivel normativo).

C. Solicitud a las Areas Administrativas la elaboracion de los

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

e Catdlogo de Disposicion Documental.
« Inventarios Documentales.
¢ Guia de Archivo documental.

(Nivel documental).

D. Elaboracién y revisién de las Fichas Técnicas de valoracion

documental.
*| *
[Nivel documental).
-_’_\l —
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E. Revision y en su caso actualizacion de los nombramientos

de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, a través de las il &l &l %
sesiones del Grupo Interdisciplinario.
F. Solicitar la instalaciéon de espacios idoneos para el Archivo
de Concentracion e Historico, contando con la capacidad
*| *| %

necesaria para poder realizar las Transferencias Primarias y

Secundarias.

G. Refrendo del codigo de registro MX/792/02082022 ante el
Registro Nacional de Archivos, otorgando informacién sobre
la implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

H. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2024 e Informe Anual de cumplimiento 2023.

Administracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023

Planificacién de las comunicaciones.

Para lograr consolidar y dar seguimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, se requiere una comunicacién 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 Tramite, Concentracion e Histérico), asi como

—I?’c']ginc 14 de 25
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con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, siendo a fravés de oficios,
memorandums, tarjetas informativas, correos electrénicos, mensajes de

WhatsApp, llamadas telefénicas, reuniones de trabajo, etc.

Reportes de avances

Se convocard periédicamente areuniones con los responsables de los diferentes
Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion a través del Titular del Area Coordinadora de
Archivos, para revisar los siguientes puntos:

e Actividades realizadas y resultados.

e Las problemdticas 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.
Ademds, se realizard a mas tardar el dia 31 de enero del 2024, el Informe Anual
de Cumplimiento, detallando la observancia del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, el cual deberd publicarse en el portal electrénico de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Control de cambios

Si hubiese la necesidad de hacer cambios al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 que se consideren pertinentes, podrda ser modificado, cuando
el Titular del Area Coordinadora de Archivos, tenga la necesidad de disminuir o
incrementar el plazo para la ejecucion de las actividades, si se requieren recursos
adicionales (Humanos y Materiales), debiendo realizarse la justificacion

correspondiente, considerando el impacto econémico y el fiempo de

ejecucion.
= = e e T——— o
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Planificar la gestiéon de riesgos

Son los procesos que permiten identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el
cumplimiento de los objetivos y metas, por lo que con el fin de aminorar los
riesgos que entorpezcan en el logro de los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, se describen los riesgos detectados, su probabilidad de
incidencia, suimpacto que pudiera tener cada uno de ellos y las acciones para

mitigar el posible riesgo, por lo que de considerarse lo siguiente:

A. Plantilla de Solicitar la contratacion del
personal personal necesario y
limitada para adecuado para realizar las
atender las funciones en el archivo de

concentracion,  designar
personal responsable vy
comprometido con su
trabajo, evitando  los
constantes cambios por
parte de los Titulares de las

funciones en el
archivo de
concentracion.
Responsables

de Archivo de

Trémite, EQja Al | &reas Administrativas, en
designados con caso de contar con
rotacion presupuesto o bien analizar
constante. las cargas de frabajo del
personal adscrito al drea,
con el objeto de simplificar
procesos para cumplir con
los objetivos con el
personal con que se
cuenta actualmente.

B. Capacitaciones Candelarizacion de las
y/o asesorias en Bajo Alto capacitaciones a efecto
materia de de sSuU correcta

e —}
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Gestion programacién, asi como
Documental vy realizar las gestiones
Administracion correspondientes ante el
de Archivos. Archivo General del Estado
de Puebla para el
desarrollo de las mismas en
las fechas programadas
. Instrumentos de Elaborar el cronograma
Control y anual para la elaboracién
Consulta de los Instrumentos de
Archivisticos, Control y Consulta
requisitados de sediG Alto Archivistica con el objefo
manera de . verificar . el
- F:umpllmlento de dichos
insfrumentos por parte de
las dareas involucradas en la
Secretaria Ejecutiva.
Elaboracion vy Calendarizar un plan de
revision de las trabajo para la
Fichas Técnicas elaboracion de las fichas
de Valoracién Medio Alto | técnicas de valoracion
Documental. documental  para el
levantamiento la de
informacién.
Revision y en su Se solicitard un informe
caso mensual al drea
actualizacién administrativa con el
de los objeto de verificar si el
nombramientos personal con
de g shadiio Alto nombrom_len"ro aun labora
integrantes  del en Io_ institucion, caso
contrario  generar  las
Grupc? e acciones correspondientes
Interdisciplinario. para que las dreas
competentes realicen Ia
designacion ha lugar.
Instalacion  de . Adecuar el espacio donde
los espacios Mecic Alto se va a ubicar el Archivo
— B Pagina 17 de 25
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idéneos para el conforme a las
Archivo de necesidades operativas
Concentracion para el mismo, delineando

e Histdrico. las areas de
Concentracidén e Histérico.

G. Refrendo anudl Realizar las  gestiones
ante el Registro necesarias ante el Registro
Nacional de Bajo Medic Nocip_nol, con el objeto de
Archivos. requisitarlo  antes  del

término de vencimiento
para su validacion.

H. Elaboraciéon del Andlisis trimestral del
Programa Anual Programa Anual de
de Desarrollo Desarrollo  Archivistico del
Archivistico 2024 ejercicio inmediafo
e informe Anual Bajo adic anterior, con el objeto de
de tener . los elemgn’ros
cumplimiento necesarios para aqjustar

correctamente la
2023. elaboracion del PADA
2024.

Identificacién de riesgos

Este consiste en determinar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico y obstaculizar el alcance de los

objetivos planteados.

Por lo que descritas las acciones de mitigacion precisadas en el punto que
antecede, se procede a analizar los riesgos que se podrian generar, las cuales

se detallan a continuacion:

—_————————————
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A. Revision y en su caso actualizacion 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

Tramite

4. Responsables de los Archivos de
Concenfracién e Histérico de Ia
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

(Nivel estructural),

B. Continuar con las capacitaciones y/o
asesorias en materia de “Gestién
Documental y Administracion de
Archivos”, dirigido al personal de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion (presenciales o virtuales).

(Nivel normativo).

C. Solicitud a las Areas Administrativas la
elaboracion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos.

e Catdlogo de Disposicién
Documental.
¢ Inventarios Documentales.

¢ Guia de Archivo documental.
(Nivel documental).

D. Elaboracién y revisién de las Fichas
Técnicas de valoracién documental.

(Nivel documental).

Riesgo A. Rotacion de personal, lo que
podriac ocasionar atraso en las
designaciones o nombramientos de los
responsables del Area de
Correspondencia, Archivo de Tramite,
Concentracién e Histdrico.

Riesgo B. Por cargas de trabajo en
diferentes dreas de la Secretaria
Ejecutiva, las capacitaciones podrian
posponerse, lo que generaria un atraso en
el calendario para redlizar la actividad en
cuestion.

Riesgo C. Por cargas de trabajo en las
diferentes dreas de la Secretaria
Ejecutiva, la elaboracién del instrumento
archivistico en cuestion, podria
posponerse, lo que generaria un atraso en
el calendario para redlizar dicha
actividad.

Riesgo D. Las Areas Administrativas no
concluyan la elaboracion de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental, por
carga de trabagjo.

Av. 4 Poniente NUm. 719 Centro Histérico C.P
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E. Revisién y en su caso actualizacién de
los nombramientos de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario, incluyendo
Reglas de Operaciéon y ejecuciéon del
proceso de Valoracion Documental a
través de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario. (Nivel documental).

F. Solicitar la correcta adecuacién del
espacio para conservar en mejores
condiciones el Archivo de Concentracién
e Histérico, evitando la entra de polvo e
insectos y contando con la capacidad
necesaria para poder realizar las
Transferencias Primarias y Secundarias.
(Nivel estructural).

G. Refrendo del cédigo de registro
MX/792/02082022 ante el Registro
Nacional de Archivos, otorgando
informacién sobre la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.
(Nivel normativo).

H. Elaboracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 e Informe
Anual de cumplimiento 2023.

(Nivel normativo).

Andlisis de riesgos

Riesgo E. Por cargas de trabgjo y/o
situaciones de emergencia que pudieran
surgir, las sesiones podrian no llegar a
celebrarse.

Riesgo F. Surgir un atraso para la correcta
adecuacion del espacio fisico para
realizar las Transferencias Primarias y
Secundarias, en relaciéon a la provision de
los materiales.

Riesgo G. Afraso en larevision y validacion
por parte del Sistema Institucional de
Archivos respecto a la informacién sobre
la implementacién del Sistema
Institucional de Archivos.

Riesgo H Existir rotacion de personal de
manera significativa, que afecte a la
redlizacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

Este consiste en evaluar la probabilidad de que ocurran tales amenazas, asi

como el impacto que pudieran tener sobre el desarrollo del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2023.
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Se ha analizado la probabilidad de que ocurran amenazas, asi como el impacto

que pudiera tener cada uno de los riesgos detectados, mismos que a

continuacion se sefialan.

Riesgo A. Rotacién de personal, lo que podria
ocasionar afraso en las designaciones o
nombramientos de los responsables del Area de
Correspondencia, Archivo de Tramite, Concentracion
e Histdrico.

Riesgo B. Por cargas de trabajo en diferentes areas
de la Secretaria Ejecutiva, las capacitaciones podrian
posponerse, lo que generaria un atraso en el
calendario para redlizar la actividad en cuestion.

Riesgo C. Por cargas de frabagjo en las diferentes
dreas de la Secretaria Ejecutiva, la elaboracién del
instrumento  archivistico en cuestidn, podria
posponerse, lo que generaria un atraso en el
calendario para redlizar dicha actividad.

Riesgo D. Las Areas Administrativas no concluyan la
elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, por carga de trabajo.

Riesgo E. Por cargas de trabajo y/o situaciones de
emergencia que pudieran surgir, las sesiones podrian
no llegar a celebrarse.

Riesgo F. Surgir un atraso para la correcta adecuacion del

espacio fisico para realizar las Transferencias Primarias y
Secundarias, en relacién a la provision de los materiales.

Riesgo G. Atraso en la revision y validacion por parte
del Sistema Institucional de Archivos respecto a la
informacién sobre la implementacién del Sistema
Institucional de Archivos.

SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION
PUEBLA
Bajo Bajo
Bajo Bajo
Media Extremo
Alto Extremo
Bajo Medio
Medio Extremo
Medio Medio
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Riesgo H. Rotacidén de personal de manera
significativa, que afecte la realizacidon del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

Control de riesgos

SISTEMA ESTATAL 4
ANTICORRUPCION
PUEBLA

Bajo Bajo

Este consiste en desarrollar opciones y acciones de control para reducir las

amenazas que se pudieran presentar durante el avance de las actividades del

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se desarrollan actividades para

reducir las amenazas que se pudieran presentar, las cuales se detallan a

continuacién:

Riesgo A. Rotacién de personal, lo que podria
ocasionar atraso en las designaciones o
nombramientos de los responsables del Area de
Correspondencia, Archivo de Trdmite, Concentracion
e Histdrico.

Riesgo B. Por cargas de trabajo en diferentes areas
de la Secretaria Ejecutiva, las capacitaciones podrian
posponerse, lo que generaria un atraso en el
calendario para realizar la actividad en cuestion.

Riesgo C. Por cargas de trabajo en las diferentes
areas de la Secretaria Ejecutiva, la elaboracion del
instrumento  archivistico en cuestién, podria
posponerse, lo que generarla un afraso en el
calendario para realizar dicha actividad.

Riesgo D. Las Areas Administrativas no concluyan la
elaboraciéon de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, por carga de trabagjo.

Realizar las solicitudes de
nombramientos y/o
actualizaciones correspondientes,
a las dreas competentes con el

nuevo personal asignado.

Asistencia del personal que
designen los titulares de unidad
para realizar la actividad
programada.

Asignar al personal necesario para
poder aminorar la demora de los
instrumentos archivisticos, como
personal de servicio social.

Asignar al personal necesario para
poder aminorar la demora de los
instrumentos archivisticos, como
personal de servicio social.

—— i
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Riesgo E. Por cargas de trabajo y/o situaciones de
emergencia que pudieran surgir, las sesiones podrian
no llegar a celebrarse.

Riesgo F. Surgir un atraso para la correcta adecuacion
del espacio fisico para redlizar las Transferencias
Primarias y Secundarias, en relacion a la provision de
los materiales.

Riesgo G. Atraso en la revision y validacion por parte
del Sistema Institucional de Archivos respecto a la
informacién sobre la implementacién del Sistema
Institucional de Archivos.

Riesgo H. Rotacién de personal de manera
significativa, que afecte la realizacién del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

SISTEMA ESTATAL 4
ANTICORRUPCION
PUEBLA
Gestionar que haya personal

productor de la informacién con el
fin de llevar acaba los sesiones.

Dar seguimiento con el drea
correspondiente y conocer los
posibles atrasos respecto a la
entrega de material.

En caso de ser necesario, atender
las observaciones del Sistema
Institucional de Archivos.

Realizar el Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico con el
personal anterior y asignado.

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 2024.
Proteccién a los Derechos Humanos

Los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccion de datos
personales, no pueden ser ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestion
documental y administracién de archivos. De igual modo, el derecho a la
verdad y a la memoria, elemento indiscutible en toda democracia liberal, es
impensable su garantia sin la conservacién de los archivos, donde precisamente
son reflejados el ejercicio de facultades, competencias y funciones de cualquier
tipo de autoridad.

La relacién entre archivos y derechos humanos, cada vez es mas estrecha, por
lo tanto, ha venido ocupando un lugar cada vez mas destacado en la esfera
publica, esta situacion ha creado un sinfin de reflexiones que desde diferentes
perspectivas abordan su interrelacion. En este punto, la diversidad y abundancia
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de la produccién de documentos de archivo en la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién debe seguir privilegiando el respeto irrestricto alos
derechos humanos y favorecer en todo tiempo la proteccion mas amplia a las
personas y el interés publico.

Como consecuencia, se deberd considerar que, de acuerdo con la legislacion
en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, no podra
clasificarse como reservada aguella informacién que esté relacionada con
violaciones a derechos humanos y en materia de la Ley General de Archivos, las
infracciones serdn graves si son cometidas en contra de documentfos que
contengan informacién relacionada con graves violaciones a derechos
humanos, asi como también, la facultad para perseguir delitos prescribird en los
términos previstos en la legislacion penal aplicable.

Serd sancionado con pena de tres a diez anos de prision y multa de tres mil veces
la unidad de medida y actualizacién hasta el valor del dafo causado, a la
persona que destruya documentos relacionados con violaciones graves a
derechos humanos, alojados en algun archivo, que asi hayan sido declarados
previamente por autoridad competente.

El respeto hacia los derechos humanos es un deber de todos los servidores
publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, y cada
area en el dmbito de las atribuciones y funciones que le correspondan, tienen el
compromiso de seguir promoviendo, respetando, protegiendo y garantizando
los derechos humanos consignados en favor del individuo.

En relacién a lo escrito anteriormente se debe continuar trabajando con los
documentos de archivo producidos en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion con un enfoque de proteccion a los derechos humanos y de

otros derechos que de ellos deriven.
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Por lo que en términos del articulo 28 fraccién Il de la Ley General de Archivos,
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, 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. o
T\J NS ; ‘ \L [ N ¢ b
< mebm.&y{lq Suarez C. Jan hsu:’r}g_EJI&Abdal
Direc'r9r de Transparencia y Titular del E gadd de Despa la
/Aréa C ordlnodora de Archivos Secrefaria Técnica de la Secretaria
/ / Ejecutiva del Sistema Estatal
/ Anticorrupcién del Estado de Puebla
ﬁ
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