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ACROMINOS
SE Secretaria de Econdmica
ACA Area Coordinadora de Archivo
Gl Grupo Interdisciplinaric
CADIDO Catélogo de Disposicion Documental
CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistico
PADA Programas Anual de Desarrcllo Archivistico
SAl Sistema Institucional de Archivos
LGA ley General de Archivos
LTAIPEP Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Pablica del Estado de Puebla
LPDPPSOEP Ley de Proteccian de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla
COCODI Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional
RISE Reglamento Interior de la Secretaria de Economia
ROGI Reglas de Operacién del Grupa Interdisciplinario

1. Marco de referencia

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General
de Archivos, la cual entro en vigor un afio después, en los articulos 23, 24 y 25
comprendidos en el Capitulo V de dicho ordenamiento, se establece que 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.

Con fecha 31 de julio del afio 2019, se publicé la Ley Organica de la Administracion
Plblica del Estado de Puebla, en donde se establecen [as funciones y atribuciones
de la Secretaria de Economia en los articulos 31 fraccién Vly 37, y con fecha 28 de
noviembre del afio 2019, se publicé el Decreto del Ejecutivo del Estado por el que

expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contendra los elementos de
planeacion, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos de la
Secretaria, asi mismo definira las prioridades Institucionales integrando los

recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles.
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En el Capitulo VI, articulo 28, fraccidn Ill de la Ley General de Archivos, indica que

g ot

a5,

el Coordinador de Archivos debe elaborary someter a consideracién del titular del

sujeto obligado o a quien este designé, el PADA,

2. Justificacion
Es obligacién de los servidores pUblicos a redoblar esfuerzos en superar el rezago
archivistico y adaptarse a las nuevas modalidades que establece la normativa
aplicable. La tecnologia tendrd que ser nuestra aliada para organizar la
informacién que se estd generando de forma digital. El objetivo de plan es la
implementacién de las disposiciones que establece la legislacién archivistica

Federal y Estatal.

3. Objetivo General

Fomentar la cultura archivistica entre los servidores pGblicos que laboran en la
Secretaria de Economia del Gobierno de Puebla, y dar cumplimiento en tiempo y
forma con la normativa vigentes en materia de archivos.

3.1. Objetivos Especificos

1. Capacitar interna y externa, asi asesorar presencial o digital, a los y las
personas servidoras publicas de la Secretaria, referente a [a organizacion de
expedientes, manejo y conservacién documentos de archivo, recibidos,
producidos, transformados, producto de las actividades, funciones y

atribuciones de la Secretaria.
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2. Elaborar, actualizar y publicar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, diagnostico archivistico, indice de documentos clasificados como
reservados, catalogo de iniciales de identificacién de las unidades administrativa
de la Secretaria.

3. Elaborar, actualizar y publicar el informe de cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024 y PADA para el 2025.

4. Actualizar o ratificar los nombres de los y las personas servidoras plblicas
que Integran e! Grupo Interdisciplinario de la Secretaria, por motivo de
renuncia, rotacion de personal, separacion del cargo, comision y/o nuevas
designaciones.

5. Revisién y supervisién de los avances en materia de archivo en cada drea o
unidad administrativa productora de documentos, asi como vigilar la
entrega - recepcion de los archivos por separacién del empleado, cargo o
comision.

6. Protecciony conservacién de lainformacion en soporte fisico y electronico,
vitar el exceso de reproducciones fisicas, asi como evitar el extravio de
expedientes, e informacion.

7. Establecer el calendario de reuniones ordinarias y proveer la extraordinarias

en colaboracién con |a persona Titular del Area Coordinadora de Archivos.

4. Planeacion

De lo expuesto en los puntos anteriores, se presentan actividades para alcanzar
los objetivos descritos en el presente PADA-SE/2024, aunado a una participacion
necesaria de los y las personas servidoras plblicas que intervienen en la gestion
documental, los responsables de las unidades de correspondencia, archivos de

tramite y concentracion.
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4.1.Requisitos

NIVEL ESTADO EN CUESTION

+  Sisterna Institucional de Archivo: Implementado
Infraestructura: La dependencia cuenta con inmueble, pero con anaqueles insuficientes o
archiveros; también cuenta con un Sistema de Gestién Documental (SGD) y Cédigo de
Clasificacion Archivistica para agilizar la integracidn de los expedientes. No se cuenta con un

Estructura Sistema de Migracidn de Riesgos {nube) para el respaldo de informacién electrénica, la cual
se hace a través de discos duros externos,

»  Recursos humanos: Fomentar el interés archivistico para abatir el rezago archivistico, a través
de capacitaciones especifica a las dreas operativas de archivo: Correspondencia, archivos de
tramite y concentracién.

» Cuadro: Se cuenta con un Cuadro actualizado a diciembre de 2023 {04 secciones sustantivas,
13 secciones comunes y 299 Series).

e Catalogo de Disposicion Documental, Inventarie, Guia de Archivos: actualizado al mes de
diciembre de 2023.

« Archivo de concentracidn; Continuidad del proceso archivistico de los documentos en el
archivo de concentracion (identificacién, clasificacion, descripcién, valoracian, atomizacion)

+  Valoracion documental: Se implemento en la dreas o unidades administrativa el proceso de
valoracién documental a través de la ficha correspondientes.

s Bajadocumental o transferencias secundarias: Se requiere la identificacion y elaboracion de
inventarios de bajas documentales o transferencias secundarias, por parte de las unidades
administrativas que cuenten con documentos acumulados heredados de administraciones
anteriores, después de haber pasado por el proceso de valoracién y determinacion del valor
historico.

»  leyes, Reglamentos, y Manual: Se cuenta con un marca normativo vigente, en materia de
archivos, transparencia y acceso a la informacién Piblica, Proteccidn de Datos Personales
del Estado de Puebla, en procesa la elaboracion el Manual de Procedimientos para e
Archivo de Tramite, Programa de Digitalizacion de Documentos.

Documentat

Nermative

4.2 Alcances

El PADA-SE/2024 constituye una estrategia de mejora continua, el cual contempla
acciones de la Dependencia, para modernizar la Gestion Documental o
Administracion de Archivos, estableciendo procesos y procedimientos
administrativos orientados a ser mas eficiente el manejo de documentos en
actividades destinadas a la produccién, circulacién, uso, control, organizacién,

conservaciény baja o transferencia de documentos.

4.3 Entregables
¢ Cursos de capacitacion y asesorias en materia de archivo, constancia de los
participantes.
Clasificacion Archivistica . .
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e Actualizacién de instrumentos de control y consulta, e indice de
expedientes clasificados como reservados, publicacién en los sitios
oficiales de la web de la Secretaria.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA - SE /2025 e informe de
cumplimento de PADA-SE/ 2024, publicacion en el sitio oficial de la web.

e Circular de ratificacién y/o designacion de los responsables de las areas
operativas de archivos: correspondencia, archivo de tramite, concentracion
y enlaces del grupo interdisciplinario, por rotacién de personal, renuncia
voluntaria o cambio de adscripcin.

» Integracién de grupo de apoyo y colaboracién archivistico interno de la
Secretaria para la revision y supervisién de avances archivisticos.

+ Informe de conservacién de informacién es soporte fisico y electrénicos.

« Calendario de reuniones ordinarias del Grupo Interdisciplinario 2024, acta

de reunion y acuerdo.

4.4 Actividades
A continuacién, se presentan las siguientes actividades como parte de la
proyeccién del PADA -SE/2024:
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PROGRAMA DE PADA 2024

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Asesoria técnicay capacitacidn continua presencial o digital, para los y las servidores
plblicos de la SE, referente a la organizacién de expedientes, manejo y conservacion
documentos de archivo, recibidos, producidos, transformados producto de las
funciones y atribuciones de la Secretaria.

2. Actualizacién de
instrumentos de controly
consulta archivisticos.

Elaborar, actualizar, publicar los instrumentos de control y consulta archivisticos,
diagnostico archivistico, indice de documentos clasificados como reservados,
catalogo de iniciales de identificacion de las unidades administrativa de la
dependencia.

3.  Informe de cumplimiento
PADA 2024, y elaborar PADA
2025

Elaborar, actualizar, y publicar el inferme de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrolio Archivistico PADA 2024, y PADA para el 2025.

las Servidores Plblicos del
Grupo Interdisciplinario

4,  Actualizar nombre de losy

Actualizar o ratificar los nombres de los v las servidores publicos que Integran &l
Grupo Interdisciplinario de Secretaria, por motivo de renuncia, rotacion de personal,
separacion del cargo, asignacién de comision y/o nuevas designaciones.

5. Revisidn y supervision de
avances archivisticos,

Revisidn y supervision de los avances en materia de archivo en cada &rea o unidad
administrativa productora de los documentos, asi como vigilar la entrega - recepcion
de los archivos por separacion del cargo, asignacién de comisidn y/o nuevas
designaciones.

6. Proteccion de
informacion

Proteccion y conservacion de la informacion en soparte fisico y electrénico, evitar el
extravio de expediente e informacitn asi coma evitar el excese de reproducciones
fisicas, por parte de las &reas administrativas responsables de la documentacion .

7. Calendario de reuniones

para el Grupo Interdisciplinario

Establecer el calendario de reuniones ordinarias convocadas por la Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

4.5 Recursos

Para la consecuencia de los objetivos planeados en el PADA -SE/2024, la

asignacion correcta de los recursos garantiza el logro de estos, por lo que es

necesario la entrega adecuada de los recursos materiales y la disponibilidad de los

recursos humanos. La siguiente tabla desglosa las actividades, los recursos

humanos y materiales necesarios para dar cumplimiento a lo requerido:

Clasificacion Archivistica
Unidad o q
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Tipo de Recurso Descripcion Unidad de Medida

Capacitacion, interna y externa a directores, Subdirectores y
Jefe de Depto. asi como responsables de las areas operativa
L R e de archivosl.J: Correspondencia, Archivo de Tramite y f ZDREIECHES
Concentracién.
Elabora, Actualizar y publicar los instrumentos de control
02 Recurses Humanos. R Lt c’ég y 20 personas
Elaboracion, Actualizacién y Publicacién e Informe de
Le Recursos Humanos. | o & oEmeth 0 B A 9023 y PADA 2024 HOPEITERTE
Actualizacidn o ratificacion del nombre de los y las servidores
04 Recursos Humanos pUblicos de las ares operativa de archivo y Grupo 20 personas
Interdisciplinario
7 personas, sala de
R i usos multiptes, 4
05 Mﬁ:ﬁ:lses. Hmancs ¥ Revision y supervision de los avances archivisticos :25;?&%;?:3;%?”- i
papeleria, 1 copiadora,
7 contrasefias, 7
correo electranico
institucional.
7 personas, sala de
usos muitiples,
06 Recursos Humanosy | Proteccién de la Informacion y seguimiento en el procesode | laptops, impresora,

‘ Materiales. Entrega-Recepeidn de archivos en custodias de funcionario o | internet, ttiles de
servidares plblicos al concluir sus funciones o comisionesen | papeleria, copiadora,
la dependencia, en soporte de papel y digital. contrasefas, correo

electrénico
institucional.
Q7 Recursos Humanos. 2 < b 3 20 Personas.
Calendario de reuniones ordinarias para el Grupo
Interdisciplinaric.

4.6 Tiempo de implementacién

Cumplimiento con objetivos planeado en el PADA-SE/2024 esta previsto realizarse
en el periodo comprendido del lunes 02 de enero al lunes 31 de diciembre del

presente afo.

4.6.1. Cronograma de actividades

El cronograma describe la secuencia de realizacién de las acciones, establece
cuando y debe iniciarse cada accién, cuando seré su duracién, y el momento que

deberterminar.
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sesoria y Capacitar en materia de archivos | Asesorfa y capacitacion internay
los responsables de las reas operativas | externa presencial o virtual en
de archivo: correspondencia, Archivo de materia de gestién documental y
01 [Trémite, Concentracidn y Grupo administracién de archivos.
Interdisciplinario.
Actualizar los instrumentos de control y Trabajos del Grupo Interdisciplinario,
cansulta archivistices, diagnostico ylas Areas operativas de archivos.
02 [|archivistico e indice de expedientes
lasificados como reservadas.
Tarea de los y las servidares plblicos o
Actualizar, elaborar infarme de de las dreas o unidades o
cumplimiento PADA 2024y elaboracion administrativas productoras de la 3
03 PADA 2025 documentacién en base a sus A
actividades, funciones y facultades 278
de [a Secretaria. e
Designacian, o ratificacion de los o [as Caorresponde a fos Subsecretarios y
servidores plblicos de las dreas operativa  Directores Generales.
04 de archivo: carrespondencia, archive de
tramite, concentracion y enlaces para el
Grupo interdisciplinario, | . |
Revision y Supervision de los avances Seguimiento a las actividades e Ll pae R y
archivisticos y seguimiento a las Entrega- [archivistica, asi como al articulo 17 de !
Recepcitn de archivos con soporte en fisico | GA, a los servidores piblicos que
o electrénicos por separacion deempleados |deban entregar archivos baje su
05 conclustép de cargo o comisi6n. (trémite ¥ o ,stodia, asi camoa los instrumentos de
concentracion). control y consulta.
Proteccian y conservacion de fa informacion Actividad realizad por todos los
=n soporte fisico y electrénico iervidores piblicos que manejan
06 informacion relacionada con las
actividades, funciones y atribuciones
de la Secretaria.
Calendarios de reunidn  ordinarias Actividad del Area Coordinadora de
07 |programas para el ¢jercicio 2024 del Grupo Archivos, dejando constancia en acta
Interdisciplinario de reuniores. A 't
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5. MARCO NORMATIVO

Marco normativo Federal

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

v Ley General de Archivos

v Ley General de Responsabilidades Administrativas

v" Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica

v Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados

Marco normativo Estatal

v" Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

v Ley De Transparenciay Acceso a la informacién Publica del Estado de
Puebla

v" Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla

v" Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Puebla
v" Ley de Archivos del Estado de Puebla
v Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla
v Reglamento Interior de la Secretaria de Economia
Directora Genergd'dé Administraciony
Titular del Are adora de Archivos
a Obregdn
Clasificacién Archivistica 0 _ 0
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