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INTRODUCCION

La Secretaria de Economia como una dependencia del poder ejecutivo del estado,
realiza actividades programadas, con base en las politicas, prioridades,
lineamientos y restricciones para el logro de los objetivos y metas del plan estatal
de desarrollo; todo esto en busca de una transformacion que permitan elevar la
Economia del Estado de Sonora

En este orden de ideas, la Secretaria de Economia cuenta con un sistema
institucional de archivos, el cual estd conformado por un grupo interdisciplinario.
Donde hay estructuras, funciones, registros, procesos, procedimiento y criterios
desarrollados, a través de la ejecucion documental.

| INTEGRACION DEL PADA

1. MARCO REFERENCIAL
Durante el ejercicio fiscal 2023, la coordinacion de archivos de la Secretaria de
Economia realiza acciones e implementaciones para el 6ptimo funcionamiento.

e Instalacion del SIA.

e Se conformo el Grupo Interdisciplinario.
e Actualizacion de los Instrumentos de Control.
e Creacion del Reglamento para el Grupo Interdisciplinario.

e Nuevo formato para inventario documental
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En complemento de lo anterior mencionado, se realizé un analisis de riesgos y
necesidades de los archivos de la Secretaria de Economia, como resultado de las
necesidades surgio lo siguiente

e Clasificar documentos, en este sentido se vera que es lo que se opera en
cada area, con el fin de optimizar los instrumentos de control archivistico.

e Capacitacion profesional para el personal de la coordinacién de archivos.
e Sensibilizar a los servidores publicos el manejo de la documentacion.

e Reordenar los instrumentos de control archivisticos.
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2.- JUSTIFICACON

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23,24 y 25 de la ley general de
archivos, los organismos de la administracion publica tienen la obligacion de
elaborar y publicar un programa anual de actividades que contenga los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de archivos.

El PADA 2024 busca primeramente, sensibilizar la correcta produccion de
documentos y manejo de los mismos durante su ciclo de vida, con esto prevenir el
riesgo de exceso de documentacion, mala administracion de los instrumentos de
control y desorganizacion.

Dar seguimiento a las acciones del PADA 2024 permitira lo siguiente:

¢ Integrar los instrumentos de control y consulta archivistica, considerando las
recomendaciones realizadas por parte del archivo general de la nacion.

e Disminuir los riesgos identificados en materia de archivo, dando
cumplimiento a la Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado
de Sonora.

o Fortalecer la cultura en materia de archivo, transparencia y acceso a la
informacion dentro del organismo.
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3.- OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Generar una cultura archivistica entre los servidores publicos pertenecientes a la
Secretaria de Economia mediante el fortalecimiento de conceptos y procesos al
buen manejo de la gestion documental y la conclusién tanto de los documentos
contables de los asuntos comunes, como el de las series documentales, basadas
en los procesos sustantivos desarrollados por las unidades administrativas.

OBJETIVO ESPECIFICO

Un CADIDO funcional.

¢ Un manejo 6ptimo de las series documental.

e Capacitacion al personal designado de la coordinacién de archivos.
e Bajas documentales.

e Capacitacion a los responsables de archivo de tramite.

e Organizacion del archivo de concentracion.
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4.- PLANEACION

Para el logro de los objetivos planteados en el programa anual de desarrollo
archivistico, es necesario la identificacion de las fortalezas y areas de oportunidad
en materia archivistica.

4.1 REQUISITOS

e Capacitar y difundir continuamente los criterios en materia archivistica al
personal responsable de las areas.

¢ Identificacion correcta de documentacion en las areas administrativas o
archivo de concentracion que no cuenten con procesos archivisticos.

e Concluir la elaboraciéon de las fichas técnicas de valoracion documental en
donde se determinan la integracion de los expedientes.

4.2 ALCANCE

El programa anual de desarrollo archivistico es aplicable a todas las unidades
administrativas de la Secretaria de Economia.

4.3 ENTREGABLES

Inventarios documentales.

Informe mensual de seguimiento en las actividades archivisticas.
Oficios y memorandums de gestiones.

Capacitaciones.

Lista de asistencia.

Actas de sesiones.
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OBJETIVO ACTIVIDADES EVIDENCIA
Objetivo 1 Realizar la reunion del e Minutas
grupo interdisciplinario, e Fichas técnicas de
Revisar cambios en el para la revision de las valoracion

CADIDO y
restructuracion dentro
de las mismas.

fichas técnicas de
valoracion documental de
las series sustantivas.

documental de las
series sustantivas.

Objetivo 2 Se buscara a personas e Minutas
especializadas para la e Constancia de

Capacitar al personal imparticion de un curso capacitacion

designhado de la completo en materia

coordinacion de archivistica.

archivos y

responsables de

archivo de tramite.

Objetivo 3 Hacer un diagndstico de e Diagnostico de

la documentacion necesidades
Buscar las necesidades producido por las
reales de los asuntos diferentes areas de la
comunes. administracion.
Definir metas mensuales e Plan de trabajo de
de trabajo para los la unidad
responsables de archivo generadora
de tramite de las éareas
generadas.
Tramites de baja Realizar la revision de la e Propuesta de
documental documentacion contable inventario
susceptible de dar de documental

baja.

Realizar la revision de la
documentacion de las
series sustantivas.
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5.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NO

ACTIVIDADES E

F M A M J J A

Realizar
reuniones del
grupo
interdisciplinario

Definir con el
grupo
interdisciplinario
en materia de
archivos el
cuadro general
de clasificacion
archivistica

Capacitar al
personal de la
coordinacion de
archivo

Definicion  de
metas
mensuales para
los
responsables
de archivo

Monitorear los
avances

Definir bajas
documentales
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Il ADMINISTRACION DEL PADA

6. COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el area coordinadora de archivos y responsable de
archivo de trdmite se haran a través de correo electrénico, oficio, reuniones de
trabajo presenciales y/o video conferencia.

6.1 Reporte de avances

Se solicitara de forma mensual o trimestral los reportes periddicos de actividades
de los responsables de los archivos de trdmite de cada area generadora de
informacion.

7. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Como parte de la metodologia utilizada para realizar el programa anual de desarrollo
archivistico 2024, se realiz6 un analisis de los posibles riesgo, asi como su
ocurrencia e impacto a fin de disminuirlos, ya que, en caso de materializarse,
podrian evitar el logro de objetivos.

7.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Falta de personal.

e Instalaciones que no cumplan con los requisitos para el resguardo de
archivos.

e Falta de profesionalismo del personal de la coordinacion de archivos.

¢ Falta de profesionalismo de los responsables de archivo de tramite.

e Restricciones presupuestales que limiten a las actividades de archivo.
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7.2 ANALISIS DE RIESGOS EN MATERIA DE ARCHIVO

RIESGO

PROBABILIDAD

IMPACTO

BAJA

MEDIA

ALTA

LEVE

MODERADO

FUERTE

Falta de

personal.

Instalaciones
gue no cumplan
con los
requisitos para
el resguardo de
archivos.

Falta de
profesionalismo
del personal de
la coordinacion
de archivos.

Falta de
profesionalismo
de los
responsables
de archivo de
tramite.

Restricciones

presupuestales
gue limiten a
las actividades
de archivo.
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8. ACUERDO

Con fundamento en el articulo 28 fraccion Ill de la Ley General de Archivos, asi
como la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, se aprueba por parte del titular
administrativo de la Secretaria de Economia el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024.

LAP. MARIA ZOULETH CARRASCO LIC. ANTONIO DE JESUS BORREGO
MEDINA ANGULO
DIRECTORA GENERAL DE RESPONSABLE DEL ARCHIVO

ADMINISTRACION
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