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ELEMENTOS DEL PADA

1. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Michoacan de
Ocampo (SESEA), En cumplimiento al Articulo 23 de la Ley General de Archivos que a la letra
dice: "Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”, la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion del Estado de Michoacén de Ocampo (SESEA), tiene a bien presentar
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Un Sistema Institucional de Archivos (SIA) del SESEA debe coordinar y ejecutar todas
las actividades relacionadas con la gestién documental y archivistica de una institucion para
garantizar la correcta administracion, conservacién y acceso a los documentos. Las
orincipales dreas de mejoramiento detectadas para el cumplimiento del PADA en el 2025
son las siguientes:

e Garantizar la organizacién documental

e Administrar el ciclo de vida documental

o Implementar procesos de conservacion

e Facilitar el acceso a los documentos

e Asegurar el cumplimiento normativo

e Implementar sistemas electrénicos de gestion documental

e Promover la capacitacion y cultura archivistica

e Supervisary evaluar la gestién documental

o Gestionar recursos y presupuesto

o Conservary proteger el patrimonio documental

-

2. JUSTIFICACION
En cumplimiento de lo establecido en los articulos 23 al 26 de la Ley General de Archivos y
las disposiciones relacionadas con la transparencia, se ha desarrollado el Programa Anual
de Desarrolio Archivistico (PADA) 2025. Este instrumento incluye las acciones necesarias
para mejorar la gestién de los archivos de LA SESEA, las cuales seran implementadas por
ia Coordinacién de Archivos con el apoyo de los Responsables de los Archivos de Tramite
de cada Unidad Administrativa, asi como del Responsable del Archivo de Concentracion.
Estas iniciativas buscan optimizar la administracién y operacién de los procesos y
servicios archivisticos mediante la identificacién, clasificacion, organizacidn y conservacion
de los documentos generados diariamente en la SESEA. Ademas, se busca fomentar una
cultura archivistica y ofrecer un mejor servicio a los servidores publicos que forman parte
de |z Secretaria.



En este sentido, el PADA se ejecutara a lo largo del afio 2025, distribuyendo las
acciones conforme a la normativa archivistica vigente, mientras que otras actividades se
llevardn a cabo de forma continua.

Impacto a alcanzar:
Corto, mediano y largo plazo en el mejoramiento del Sistema Institucional de Archivos:
1. Garantizar la organizacién documental
o Disefiar e implementar instrumentos de control archivistico, como:
o Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).
o Catdlogo de Disposicién Documental (CDD).
o Guias de archivo.
o Asegurar que los documentos se clasifiquen correctamente segun su origen 'y
funcién.
2. Administrar el ciclo de vida documental
o Supervisar la gestion de los documentos desde su creacién o recepcion hasta su
disposicion final:
o Archivo de trémite: Documentos en uso cotidiano.
o Archivo de concentracién: Documentos con consulta esporadica.
o Archivo histérico: Documentos con valor histérico o permanente.
o Coordinar la transferencia de documentos entre estos archivos conforme a plazos
y requisitos establecidos.
3. Implementar procesos de conservacion
o Establecer medidas de conservacién preventiva, como:
o Control ambiental en los espacios de almacenamiento.
o Proteccidn contra plagas, humedad y luz excesiva.
o Restauracién de documentos deteriorados.
o Garantizar la preservacién de documentos electronicos mediante copias de
seguridad y migracion de formatos.
4. Coordinar auditorias o evaluaciones para verificar el cumplimiento.
5. Implementar sistemas electrénicos de gestion documental
o Disefiar o adoptar tecnologias para la gestion de documentos electrénicos.
o Integrar estos sistemas con otros procesos administrativos de la institucion.
o Asegurar la interoperabilidad y estandarizacidn de formatos digitales.
6. Promover la capacitacién y cultura archivistica
o Capacitar al personal en |a correcta gestion documental y normatividad
archivistica.
o Etomentar la conciencia sobre la importancia de los archivos como patrimonio
institucional y cultural.
7. Supervisar y evaluar la gestion documental
o Establecer indicadores para medir la eficiencia y calidad de la gestiéon documental.
o Realizar evaluaciones periédicas para identificar dreas de mejora.
o Elaborar informes de avance sobre el desarrollo archivistico institucional.
8. Gestionar racursos y presupuesto



o ldentificar y gestionar los recursos materiales, humanos y financieros necesarios
para operar el sistema.
o Asegurar la infraestructura adecuada para los archivos fisicos y digitales.
9. Conservar y proteger el patrimonio documental
o Garantizar que los documentos histéricos de la institucion sean preservados para
las generaciones futuras.
o Participar en actividades relacionadas con la difusion del patrimonio documental.

Un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) debe generar un impacto
positivo en ia gestién documental y archivistica en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion (SESEA) al promover la organizacién, preservacion, accesibilidad y uso
eficiente de !a informacién. Su implementacion debe alinearse con los objetivos
institucionales, la normativa vigente y las necesidades de transparencia y rendicién de
cuentas.

Impactos positivos en el corto, medianoy largo plazos
Mejorar la eficiencia operativa
o lmpacto esperado:

o Agilizar la localizacién y recuperacion de documentos.

o Optimizar los procesos administrativos al reducir tiempos de blsqueda y
gestion documental.

Fortalecer el cumplimiento ncrmativo
¢ lmpacto esperado:

o Asegurar que la institucién cumpla con las leyes y regulaciones archivisticas
vigentes, como la Ley General de Archivos (en México) o normativas
internacionales.

Garantizar la conservacidn del patrimonio documental
¢ lmpacto esperado:

o Preservar la memoria institucional y los documentos de valor histdrico,
cultural o juridico.

incrementar la transparencia y rendicién de cuentas
o L5‘1m5<ac=£© esperado:

o Facilitar el acceso a la informacién publica, cumpliendo con obligaciones de
fransparencia.

o Proveer registros confiables que respalden las acciones de la institucidn.

Promover la organizacion documental
o |mpacto esperado:
o Reducir el riesgo de pérdida, extravio o deterioro de documentos.
o Estandarizar los procesos de archivo en todas las dreas de la institucion.
Impulsar el uso de tecnologias

ko esperado:

&)



o Modernizar la gestién documental mediante sistemas electrénicos,
mejorando la accesibilidad y seguridad de los documentos.
Elevar la capacitacién y profesionalizacion
o |Impacto esperado:
o lncrementar las competencias del personal en temas archivisticos,
fomentando una cultura institucional de respeto y cuidado por los archivos.
Optimizar los recursos institucionales
e [impacto esperado:
o Reducir costos asociados con almacenamiento innecesario o ineficiente.
Aumentar la confianza institucional
e Impacto esperado:
o ejorar la percepcion publica sobre la transparencia y profesionalismo de
1a institucidn.
Contribuir al desarrollo sostenible
o Impacto esperado:
o Reducir el impacto ambiental asociado con el manejo ineficiente de papel y
Jdocumentos Tisicos.

indicadores de lmpacto:

Para medir ef impacto de un PADA, se pueden utilizar indicadores como:
o Porcentaje de documentos clasificados y organizados.
o Numero de transferencias documentales realizadas.
o Reduccién en tiempos de bldsqueda de documentos.
o Satisfaccién del personal y usuarios con los servicios archivisticos.
o Cumplimiento normativo verificado mediante auditorias.

El impacto del PADA debe reflejarse en una gestién documental mas eficiente, transparente
y sostenible, fortaleciendo ia capacidad de la institucién para cumplir con su mision y
responder a las demandas de la sociedad.

3. OBIJETIVOS:
El Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025 del Sistema Institucional de Archivos
debe asegurar que los archivos de la institucion sean gestionados de manera eficiente, legal,
y estratégica para apovar la toma de decisiones, la transparencia y la preservacién del
patrimonio documental.
Obijetivos Espeacificos
o Mantener actualizados los nombramientos del Coordinador de Archivos, del
Responsable del Archivo de Concentracién y de los Responsables de los Archivos de
Tramite en cada Unidad Administrativa que forma parte de la Comision.
o Revisar vy actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica para
optimizar la organizacién, administracién y acceso eficiente a los archivos,
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incluyendo el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicién Documental, los Inventarios Documentales (general, de transferencias y
baja documental) y la Guia de Archivo Documental.

o Gestionar la transferencia primaria de expedientes desde los Archivos de Tramite al
Archivo de Concentracién, cuando estos hayan cumplido con su periodo de
conservacion.

o Ofrecer capacitacion y asesoria en temas archivisticos a los Responsables de los
Archivos de Tramite mediante cursos vy talleres.

o Realizar un Diagnéstico Integral de Archivos, evaluando el estado actual de la
gestion cocumental en términos administrativos, archivisticos, de conservacion,
infraestructura v tecnologia.

serie de accicnes G|r1g|das a la mejora continua, mediante actividades planeadas con el fin
de maniener los archivos organizados, sistematizados y controlados desde su produccion
hasta su destino final.

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2025, es necesario
promover y zsesorar a los servidores publicos en materia archivistica, para que tengan
conocimiento de los procesos y métodos archivisticos, para continuar con la consolidacion

del Sistema Institucional de Archivos, la cual sea garantia de transparencia, acceso a la
infarmaci zndicidn de cuentas.

& nce
£l Programz Anual de Desarrollo Archivistico, serd ejecutado por la Coordinacién de
Archivos, va gue es |z responsable de planificar, supervisar y controlar las actividades antes

mencionadzs, a través de los Responsables de Archivo de Tramite y del Responsable del

Archivo ce Concentracidn, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.

™

Dicho programa ha sido desglosado de acuerdo con las actividades centrales y

f=]
adyacentes para llevar a cabo una gestién documental que cumpla con el marco normativo
vigente, en cuznto a la organizacién de archivos, el acceso a la informacion y la proteccién
de datos personales en posesion de sujetos obligados
A Y mabﬁ

4.3 E

&

c
e Ca La’ go de Dbpoc cidn Documental
o Inventarios de Archivos de Tramite y Concentracion



4.4 Actividades

OBJETIVO 'ACCIONES ENTREGABLES  PERIODO

1 Dar cumplimiento  Transferencia Las UA, Inventario Marzo — junio
al ciclo vital de los  primaria. presentaran los - septiembre.
documentos para inventarios de
mantener un transferencia.
adecuado proceso
de gestion

2 Capacitaciény Contar con Los responsables Minutas, listas Febrero —
asesoria técnica personal del AT, solicitaran de asistencia. mayo —
en materia de capacitado la capacitacion. Octubre.
gestién

documental, y
administracién de
archivos.
3 Crear un drive con  Contar con un Crear un Drive, Inventario Enero
lainformacién de  Inventario con los digital.
los archivos de digital inventarios.
tramites
existentes en su
Unidad.

4.5 Recursos
Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada
cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales
4.5.1 Recursos Humanos
Para el logro del Plan Anual de Trabajo Archivistico del SESEA, se hara uso de
los recursos necesarios para el logro de los objetivos. Se ocupara el personal
de las siguientes areas:
= Coordinacion de Archivos
= Correspondencia
= Archivo de Tramite
= Archivo de Concentracidn e Archivo Histérico

Corresponde a cada una de las acciones para el cumplimiento de objetivos establecidos en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Funcion !’ ' '“Descripcion | Area (s)
' Responsable;(s)
Direccién de Archivos

=~

Publicar el PADA en
el portal electrénico
de la SESEA

Describir
programaticamente las
actividades de la
Direccion de Archivos de

Elaboraciény
publicacién de PADA
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la SESEA, para el ejercicio
2025

-

2 Capacitacién en | Capacitar a los Direccién de Archivos | Capacitar al 100% de
. materia de archivos | responsables de archivos los Responsables de
\ | de tramite para realizar Archivos de Tramite
' los nrocesos archivisticos de la SESEA
| Q{ggramados
3 Transferencia Realizar el proceso Unidades Realizar las
 documental primaria  sistematizado de Administrativas y transferencias
sransferencia documental | Direccién de Archivos | primarias
primaria de las unidades
‘ | administrativas al Archivo
I e Concentracion
4 Baja documental del Realizar documental de Archivo de Realizar la baja
archivo ce las series que hayan concentracién documental
| concentracién cumplido con su vigencia
documental de acuerdo
! con los instrumentos de
- ] control
' 5 Actualizacidn de los Revisar y en su caso, Direccion de Archivos | Actualizacion de los
instrumentos de accualizar los y Grupo instrumentos de
control nstrumentos de control Interdisciplinario control
zrchivistico: Cuadro
Gzneral de Clasificacion
Jivistica y Catdlogo de
________ osicién Documental
6 Sesiones Orainarias ramar las sesiones Direccién de Archivos | Sesionar con el Grupo
del Grupo arias del Grupo y Grupo Interdisciplinario
Interdisciplinario Inerdisciplinario, asi interdisciplinario
10 el Orden del Dia,
cor el objeto de emitir
=5 Uoiniones necesarias
para el cumplimiento del
- | te PADA
7 inscripcidn al Registro rendar el registro ante | Direccién de Archivos Refrendar la
Nacional de Archivos chivo General de la constancia ante el
41, los Archivos de RNA
Trzinitey el de
Concentracion dela
e inventario General ic.2r a elaboracién del | Archivo de Inventario General
del Archivo de rventario General por Concentracién actualizado
Concentraci “unediente del Archivo
ce Concentracion de la
g Evaluaciény Fvaiuar mediante Direccién de Archivos | Evaluar el
resultados del PADA incicadores, el y Secretaria Técnica cumplimiento del
c.mplimiento del PADA PADA

2025, y revisar los
tados para conocer

|
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|  las dreas de oportunidad
‘ | de lz Direccién de
| Archivos

4.5.2. Recursos Materiales

De igual manera se utilizard el Recurso Material necesario para el logro de
ios objetivos: papeleria, material de higiene, espacio fisico designado para el
4rea de Archivos, mobiliario, equipo de cémputo, equipo de proteccién civil,
todo lo anterior para un control archivistico eficiente y eficaz.

4.6 Cronograma de Actividades

{ 2025
|
| Actividad/Mes !
| Cls_) [0}
! S < [}
1 .Q S
| £ | 9 o] = E 8 E -g
z e 8 lz|e|eleolB |2 |2 |2 2
YW ' 5 |5 |5 | = E |= | & | 2|8 |38 |=2
i fro] L = < = = = < ) o =z [a)
. . T 3
1. Eizboracidony | |

publicacién def PADA
2. Capacitacién en { i

materia de archivos i |

3. Transferencia '

documental primaria | !

4. Bajas documentales '

de Archivo de

Concentracién

5. Actualizacidn de los

instrumentos de control

6. Sesiones Orcinarias
del Grupo
interdisciplinario i

7. inscripcidn y/o
Refrendo en el Registro

wonal de Archivos

3. [nventario General ‘
del Archivo de ‘ }

Concentracion

9, cvaluaciony |

resultados del PADA ‘ [

4.7 Costos
Los costos de los recursos humanos y materiales estdn considerados en el
presupuesto del organismo.
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ADMINISTRACION DEL PADA

1. Reporte de avances

La persona titular de la Direccidn de Archivos de la SESEA, sera responsable de coordinar
los reportes de avance del presente Programa, mismos que seran enviados durante los
primeros cinco dias hébiles de cada mes, iniciando en febrero, a la persona titular de la
Secretaria Técnica, para su conocimiento, y tendran al menos los siguientes elementos:

1. Actividad realizada durante el mes

. Porceniaje ae avance.

. Probleméticas que impidieron el avance o cumplimiento de la actividad.

4. Bvidencia documental de realizacion de actividad.

5. Razén de por qué no se realizod la actividad

w pe

n

12 gestidn de riesgos.
n de riesgos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un

<

componente clave gue identifica, evalda y establece medidas para prevenir, mitigar o
gestionar los riesgos que puedan afectar el desarrollo de las actividades archivisticas, asi
como la integridad, preservacion y acceso a los documentos. Su objetivo es garantizar la

continuidad o= las uperacionas archivisticas frente a posibles amenazas.

h

clementos de! Plan de Riesgos en el PADA

o | i6n de riesgos:
izar los posibles eventos o factores que puedan afectar:
= Lainfrzzstructura del archivo (dafios fisicos, incendios,
inundzciones, etc.).
5 Los documentos (deterioro, pérdida, robo, eliminacion no
autorizada).
v Las actividades programadas en el PADA (falta de recursos,
incumplimiento normativo, etc.).
o Clzsificar los rizsgos en categorias como:
v pNatu ' Inundaciones, sismos, huracanes.
v Hum - Errores, negligencia, vandalismo.
= Tecnolézicos: Fallas en sistemas de gestion documental, ataques
cibernaticos.
o uacién de riesgos:

-~ orobabilidae Analizar la posibilidad de que el riesgo ocurra.lmpacto:

Seterminar 'z zravedad de las consecuencias si el riesgo se materializa.
lasificacién: Asignar un nivel de prioridad (alto, medio o bajo) para
snfocarse en los riesgos mas criticos.

13



e Medidas de prevencion:
o Proteccion fisica:
= Mejorar las condiciones de almacenamiento: control de humedad,
temperatura, y sistemas contra incendios.
= Refuerzos en seguridad: acceso controlado a los archivos.
o Proteccién documental:
= Copias de seguridad y digitalizacion de documentos clave.
= Uso de cajas o carpetas archivisticas libres de acido.
o Fortalecimiento de procesos:
Capacitacién del personal para prevenir errores.
= Protocolos claros de manejo y consulta de documentos.
o Planes de mitigacion:
o Establecer acciones especificas para reducir el impacto si un riesgo ocurre,
como:
= Plan de evacuacién para documentos en caso de incendio o
desastre natural.
Restauracion de documentos dafiados.
s Activacién de protocolos de respaldo y recuperacién de datos en
caso de fallas tecnologicas.
e Gestion de recursos:
o Asegurar que los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos estén
disponibles para implementar las medidas de prevencién y mitigacion.
e Monitoreo y actualizacidn:
o Revisar periédicamente el plan para identificar nuevos riesgos o ajustar las
estrategias ante cambios en el entorno.
o Realizar simulacros o pruebas para evaluar la efectividad de las medidas de
prevencion y mitigacion.

2. Administracion de riesgos

Actividad''| " TRiesgo Migracion deriesgo” | L 1|

1. Elaboracién y publicacion del -Vencimiento del plazo para la -Elaboracion, revision y
PADA publicacion del PADA aprobacion con antelacion
suficiente
2. Capacitacién en materia de -No asistencia de los -Enviar invitaciones con tiempo,
archivos responsables de Archivos de explicando la importancia de la
Tramite en participar en la capacitacion
capacitacion
3. Transferencia documental -Falta de capacitacion archivistica | -Capacitacién archivistica
primaria -Falta de recursos materiales -Realizar las requisiciones con
tiempo

14



-Capacitacion archivistica
-Socializacion de los
instrumentos
-Capacitacion archivistica

_Falta de capacitacidn archivistica
-Oposicién por parte del Gl

4. Baja documental del Archivo
de Concentracion

5. Actualizacion de los -Falta de capacitacion archivistica

instrumentos de control

-Enviar los citatorios con

Interdisciplinario

6. Sesiones Ordinarias del Grupo

-Falta de Quorum legal para
celebrar las sesiones

i

dla

antelacién e incluir el orden del

7. Inscripcién al Registro
Nacional de Archivos

-Incumplimiento de los requisitos
para la inscripcién

_Revisidn previa y minuciosa de

de Concentracion

8. Inventario General del Archivo

_Falta de capacitacion archivistica
_Falta de recursos naturales

tiempo

-Capacitacion archivistica
-Realizar las requisiciones con

PADA

9. Evaluacion y resultados del

-Incumplimiento en los objetivos
del presente programa

|
|
|
|
los requisitos para la inscripcion |
|
|
{
-Enviar reportes mensuales 1

|

2.3 Evaluacion y Resultados del PADA 2024

Actividad '

" beriodo de

ejecucion

4l,hd‘iqa§j{or

[k
valuacuon del

‘ ;“d
LR PADAE
i

, 2024
1. Elaboraciény | 1deenero | Cantidad: 1 Publicacion del Se realizd el ‘
publicacién del al31de Programa Anual | PADA para el |
PADA enero Porcentaje: de Desarrollo 2024 l
100% Archivistico l
Se cumplié al |
100% ‘
2. Capacitacion 1 de enero | Cantidad: 8 Constancias de Se dieron '!
en materia de al 31 de Porcentaje: capacitacion impartieron las |
archivos marzo 100% archivistica capacitaciones, '
Se cumplié al pero no en
100% todas se dio
constancia
3. Transferencia | 1 de abril al | Cantidad: O Inventarios de No hubo
documental 30 de abril transferencia ninguna
prima Porcentaje: primaria transferencia
ria 100% durante el afio
Se cumplié un
0%
Cantidad: 0

15



{i 4. Baja | 1 de mayo | Porcentaje: Inventario de No hubo
| documental del al 31 mayo 1 100% baja documental | ninguna baja
| Archivo de ' Se cumplid un documental
" Concentracion | 0% durante el aflo
| 5. Actualizacién | 1dejunio | Cantidad:2 Cuadro General | Esto si se llevo
' de los al 30 de Porcentaje: de Clasificacién | a cabo, se
| instrumentos de | junio 100% Archivistica y | entregd ambos
control Se cumplié un Catélogo de | documentos
- 100% Disposicién
Documental
1 deabril, 1  Cantidad:3 Actas de sesidn Se llevd a cabo
de agostoy, Porcentaje:100% | del Grupo un total de 3
15 de i Se cumplié un Interdisciplinario | sesiones
diciembre | 100% ordinarias,
justo lo que
dicta el
| reglamento
al  1de Cantidad:1 Cédula de " Se llevé a cabo
iebrero a Porcentaje:100% | inscripcién al ‘i esta
29 de Se cumplibun | Registro | inscripcién,
febrerc 100% Nacional de | pero por
Archivos \ cambio de
personal no se
| cuenta con
| correoy
L  contrasefia
1 dejunio Cantidad:1 Inventario ' No se realizé
al30de Porcentaje: General por ningun
noviembre  100% Expediente | inventario

cion

Se cumplié un
0%

Cantidad: 1

Porcentaje:
100%
Se cumplid un

| Informe de

evaluaciony
resultados

Se realizd una
evaluacion del
PADA
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Para la instit

Normatividad Nacional

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley General de Archivos

ev General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

¢ Normatividad Estatal Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de
Michoacdn

o LeydeTransparencia, Accesoala Informacion y Proteccion de Datos Personales para
¢l Estado de Michoacan

@

@

dad interna

¢ Estatuio Orgénico de ia Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

. Manual de Procedimientos de la Secretarfa Ejecutiva Sistema Estatal Anticorrupcion
yzal de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
orrupcién

1

ra elaborzr el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. Archivo General de
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srama Anual de Desarrollo Archivistico 2025, de la Secretaria Ejecutiva del
Anticorrupcién del Estado de Michoacén de Ocampo, fue elaborado y

statal
cumplimiento al Articulo 23 de la Ley General de Archivos.
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Dra. Miryam Gedrgina Alcala Casillas
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcién de Michoacén de Ocampo

Moreliz, Michoacdan, 15 de diciembre de 2024
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