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AGN: Archivo General de la Nacion.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DCAI: Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.
Ficha Tecnica: Ficha Técnica de Valoracion Documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

LGA: Ley General de Archivos.

MOG: Manual de Organizacion General de la Secretaria de Economia e Innovacion.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

SEI: Secretaria de Economia e Innovacion del Estado de Baja California.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.




Terminos

<{ Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los Sujetos Obligados en el gjercicio de sus
atribucionesy funciones con independencia del soporte, espacio o lugar en el que se resguarden.

<$ Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el gjercicio
de sus atribucionesy funciones, con independencia del soporte, espacio o lugaren el que se resguarden.

<$ Archivo de Concentracion: Conjunto ordenado de documentos integrado por aquellos instrumentos
transferidos desde las areas o unidades administrativas productoras, cuyo uso y consulta es esporadicay que
permanecen en él hasta su disposicion documental.

<{> Archivo de Tramite: Esta integrado por archivos de uso cotidiano y necesario para el gjercicio de atribuciones
y funciones de los sujetos obligados.

<{ Area Coordinadorade Archivos: Es |la instancia encargada de promovery vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asicomo de coordinar a las
areas operativas del SIA.

< Baja Documental: Es el procedimiento de eliminacion de documentacion que haya prescrito su vigencia,
valor documental, plazos de conservacion; y que en su caso no posea valores historicos, juridicos, ni
administrativos, de acuerdo con las disposiciones aplicables.




Terminos

< Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccidn o recepcion
hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

<$ Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.

<> Ficha Técnica de Valoracion Documental: El instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contextoy valoracion de la serie documental.

<$ Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado el cual se identifica
con el nombre de este, que para efectos del presente documento es Secretaria de Economia e Innovacion.

¢ Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de recepcion, produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental,
conservaciony disposicion final.

< Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por las personas titulares de
la Direccion de Normatividad, Departamento de Tecnologias de la Informacion, Unidad de Transparencia,
Organo Interno de Control, las Unidades Administrativas generadoras de la informacion, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental.




Terminos

<$ Plazode Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion enlos archivos de tramite y concentracion,
gue consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el téermino precautorio y periodo de
reserva gue se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

< Responsable del Archivo de Tramite: Persona servidora publica,nombrada porla personatitular de cada area
de la SEl, encargada del acervo documental en la Unidad Administrativa de su adscripcion.

< Seccion: Enlaestructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

<{ Serie: Aladivision de unaseccion gue corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollode
una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite
especifico.

< Soporte Documental: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros.

< Sujeto Obligado: A cualquier autoridad, entidad, drgano u Organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, Organo Autonomo, Partido Politico, Fideicomiso o Fondos Publicos; asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que recibay ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la Federacion, las
Entidades Federativas y los Municipios; asi como, a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interes publico.




Terminos
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Unidad Administrativa: Todas aquellas que se encuentran adscritas a la Secretaria de Economia e Innovacion,
conforme a su estructura organica.

Valoracion Documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales;
es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asicomo para la disposicion documental.

Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones aplicables.




Justificacion



Justificacion

El PADA 2025, contiene los elementos base previstos en el Titulo Segundo, Capitulo V de la LGA, estableciendo las
acciones de gestion documental y administracion de archivos que se llevara a cabo en la SEI, durante el Ejercicio Fiscal

2025.

Las actividades programadas, tienen como finalidad encaminar a la SEI, a tener el mas alto nivel en la organizacion,
conservacion y administracion de los archivos, asi como instaurar la cultura archivistica; la programacion se diseha con
base en las actividades cotidianas realizadas en los archivos de tramite, asi como el refuerzo y seguimiento que se
debera dar a las areas para la operacion efectiva del SIA.

En ese sentido la SEI, como dependencia de la Administracion Publica centralizada del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Baja California, responsable de disefary coordinar la politica publica de desarrollo econédmico, industrial
y comercial del Estado entre otras; teniendo a su cargo el despacho de los asuntos que le confieren la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberana de Baja California, la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, su
Reglamento Internoy demas que le otorguen otras Leyes, Decretos, Reglamentos y Acuerdos.

Asi también, derivado de la entrada en vigor de la LGA, en cuyo articulo 10 establece que “Cada Sujeto Obligado es
responsable de organizar y conservar sus archivos, de la operacion de su Sistema Institucional”; y de igual forma,
dispone que “La persona servidora publica que concluya su empleo, cargo o comision, debera garantizar la entrega de
los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de
controly consulta archivisticos que identifiquen la funcion que les dio origen”.




Justificacion

Resulta importante destacar que la responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto
fisicamnente como en su contenido, asicomo de la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del SIA,
recaera en lamaxima autoridad de cada Sujeto Obligado.

También es pertinente mencionar, los oficios numeros 11150 y 006/8 de fecha 11 de octubre de 2024 y 20 de enero de
2025, respectivamente; suscritos por el Oficial Mayor de Gobierno del Estado de Baja California; en el primero, remite el
Pronunciamiento CHMHM/01/2024 emitido por el Consejo Honorario para la Memoria Historica de México del AGN,
mediante el cual se hace un llamado a todas las instituciones de los distintos drdenes de gobierno, para que durante las
épocas de transicion gubernamental, adopten las medidas pertinentes a efecto de garantizar la organizacion y
conservacion de los archivos que se encuentran bajo el resguardo de la Dependencia, en apego a las disposiciones
previstas en la LGA; y en el segundo, hace de nuestro conocimiento la obligacion para todos los Sujetos Obligados, de
publicar dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente su PADA 2025.

Por lo anterior, se elaboro el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Economia e Innovacion
2025, instrumento de planeacion, programacion y evaluacion para la organizacion y administracion de los archivos,
bajo un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos, que contribuye a la apertura
proactiva de lainformacion.
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Objetivos




Obijetivo
General

Generaruna cultura archivisticaentre las personas servidoras publicas, pertenecientes
ala SEl, mediante el fortalecimiento de conceptos y procesos que promuevan el buen
manejo de la gestion documental, desde su creacion o recepcion, hasta su conclusion
o disposicion final.

El presente PADA 2025, constituye un instrumento de gestion a corto y mediano
plazo, que contempla actividades orientadas ala mejor operacion del SIA, estableciendo
las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para optimizar los procesos de
organizacion, administracion, consulta y conservacion documental en los archivos de
tramite y del archivo de concentracion, conforme alo establecidoen el articulo 23 dela LGA

Del mismo modo, establece las prioridades institucionales en materia de archivos,
considerandolos recursos economicos, tecnologicos y operativos con los que dispone
la SEI; asi como las directrices necesarias para la correcta produccion y manejo de
documentos durante su ciclo de vida.

Con ello, se mantendra una linea de trabajo que facilite el cumplimiento de las obligaciones
en materia de archivos, de tal forma que las personas servidoras publicas, cuenten con
criterios homologadosy actualizados sobre la gestion documental y administracion de
archivos, a traves de capacitaciones para poder realizar los procesos archivisticos.




Obijetivos

Especificos

Consolidar el SIA al
anterior dela SEI.

Estandarizar
los procesos
archivisticosy de
gestion documental,
optimizando recursos
y los plazos de
conservacion.

Promovery vigilar el
cumplimiento de las
disposicionesen
mMateria de gestion
documentaly
administracionde
archivos.

Elaborarlos
Instrumentos de
controlarchivistico
y construirlosde

consulta archivistica.

Capacitaralas
personas servidoras
publicasen materia

archivisticay

gestion documental.




Planeacion
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El PADA es una herramienta de
planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracion de

archivos; la cual contempla diversas
acciones encaminadas a la optimizacion
de la gestion de documentos, debiendo
cubrir cuatro niveles.




NIVEL NORMATIVO

Se requiere dar cumplimiento a las disposiciones emanadas de la normatividad
aplicable en materia archivistica, tendiente a regular la produccion, usoy
control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en el Reglamento Interno de la SEI, las cuales estan vinculadas
con la Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personalesy la Entrega Recepcion de los Asuntos; cuyas disposiciones son:

$ Ley Generalde Archivos, articulos 23,24 y 25.

$ Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, articulos 18,
31, fraccion |,y 24, fraccion |V.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California; articulos 6, fraccion VI; 16, fraccion |V, y 81, fraccion XLV.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California; articulos 1; 2 fraccion | y 3 fraccion |.

Ley de entregay recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el
Estado de Baja California; articulos 2, fraccion |I; 2 Bis fraccion |y 3 fraccion |.




NIVELDOCUMENTAL

Orientado a la elaboracion y uso de los instrumentos de control y consulta archivisticos, para propiciar la organizacion, administracion,
conservaciony localizacion expedita de los archivos.

INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO:

CGCA CADIDO

Es el instrumento técnico que Al registro generaly sistematico

refleja la estructuradela que establece los valores
Institucion, con base en sus documentales, las vigencias
atribucionesy funciones, del documentales, plazos de
sujeto obligado. conservaciony la disposicion
documental.




INSTRUMENTOS DE CONSULTA:

A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental, como son:

INVENTARIO INVENTARIO DE
GENERAL TRANSFERENCIA
PRIMARIA

Para su elaboracion, sera necesario proceder con una revision de los archivos que se encuentran en resguardo, asicomo en los archivos
de tramite y aquellos que no se encuentren clasificados, o que, con el paso de los anos, hayan sido resguardados de forma general.

Como ya ha quedado establecido, se implementaran formatos en los cuales se describan brevemente su contenido y se encuentren
iInventariados, para que en caso de consulta sea facil su ubicacion.



NIVEL ESTRUCTURAL:

Constituir el SIA segun se establece
enelarticulo21dela LGA la Institucion
debera designar y contar con un
Area Coordinadora de Archivos, la
cual sera la encargada de promover
y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de
gestion documental y administracion
de archivos, asi como coordinar las
Areas Operativas de Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracion,
como se establece en los articulos 21,
2/, 28 de la LGA; para lo cual, la
Direccion de Administracion de
la SELI.




Planeacion

a) Promovera que cada una de las Unidades Administrativas adscritas a esta, cuenten con un Archivo de Tramite, de
conformidad a lo establecido por el articulo 30 de la LGA.

b) Solicitara a las personas titulares de la Unidades Administrativas que conforman la SEI, la designacion de
personas que funjan como Responsables de los Archivos de Tramite (RATS), a efecto de que realice la
organizacion de los expedientes que se conformen en un area determinada, elabore los inventarios documentales,
colabore con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los Instrumentos de Control Archivisticoy realice
las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

c) Propiciaralaintegraciony formalizacion de un Gl que coadyuve en la valoracion documental segun se establece
en los articulos 11, fraccion V; articulos 50, 51y 52 de la LGA; y en su caso, designen mediante oficio a las personas
que supliran a las personas titulares para asistir a las sesiones de dicho organo colegiado.

d) Gestionara los cursos de capacitacion necesarios, para que los RATS obtengan los conocimientos, habilidades
y competencias necesarias que permitan propiciar un buen funcionamiento en materia archivistica de conformidad
alo establecido en el articulo 28, fraccion Vil de LGA.

e) Promovera equipos de trabajo en materia archivistica, con las personas servidoras publicas adscritas a la SEI.




NIVEL OPERATIVO

Para lograr un funcionamiento adecuado, debera implementary contar con la estructura necesaria como es:

Sistema Institucional de Archivos: Siendo este el conjunto de reqistros, procesos, criterios, estructuras, herramientasy funciones que
desarrolla cada sujeto obligadoy sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

NORMATIVA
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archivos de Tramite Archivo Historico
por Unidad Administrativa







Proponer y amonizar la normatividad
interna en materia de archivos:
Establecer normas tendientes a
regular los procesos de administracion
y gestion documental, que permitira
unificar criterios y procedimientos,
asi como determinar el grado de
responsabilidad, atribuciones vy
funciones de cada area, esto, con el
fin de facilitar el tratamiento
documental y la interoperabilidad
de registros. Por tal motivo, es necesario
gestionar disposiciones y procedimientos
que fortalezcan las buenas practicas
en aras de cumplir con las disposiciones
mandatadas por la Ley de la materia.




Planeacion

Construir el PADA 2025: Los programas institucionales, permiten planificar y coordinar las actividades de manera
efectiva, lo que se traduce en enfocarlos recursos con los que se cuenta en estrategiasy metas para lograr alcanzarlos
objetivos de forma mas eficiente, el beneficio de dicho Programa permitira:

<> Elcorrectofuncionamiento del SIA.

<> Identificarlas necesidades de equipamiento de los archivos, considerando las condiciones presupuestales.

< Estructurar proyectos para la preservacion de documentosy la incorporacion de las tecnologias de la
iInformacion en los procesos técnicos de los archivos.

< Garantizar una formacion permanentey profesional en materia archivistica.

<$ Implementary desarrollar un modelo de gestion documental acorde a las necesidades de la SEL.
<> Favorecerel cumplimiento del derecho de Acceso ala Informaciony Transparencia.

<{> Optimizar el uso de recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos.




Planeacion

Para ello, se debera realizar un diagnostico y analisis de la situacion que prevalece en
todas las Unidades Administrativas adscritas a la SEI, llevando acciones y metas a
corto plazo, las cuales seran abordadas mediante actividades que coadyuvaran a
fomentary fortalecer una cultura archivistica.

Informe Anual del PADA 2025: Serd una herramienta que permitira evaluar el
progreso vy los logros alcanzados en gestion documental, en él se detallara el
cumplimiento de actividades, la identificacion de areas de oportunidad, desafios
y obstaculos enfrentados durante dicho ejercicio, asi como las medidas implementadas
para la solucion de conflictos durante el proceso. Cabe destacar que dicha obligacion
se encuentra prevista en el articulo 26 de la LGA, donde mandata a los Sujetos Obligados
elaborar un Informe Anual, detallando el cumplimiento del PADA 2025, asicomo de
publicarlo en el portal electronico institucional de la SEI, a mas tardar el ultimo dia del
mes de enero del ejerciciofiscal subsecuente.



Planeacion

Eneste sentido, se plantean diversas actividades que se enfocan en optimizar la gestion documental, facilitar la busqueda de informacion
y dar cumplimiento a las disposiciones en materia de archivo; como se muestran a continuacion:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
Dara conocer el PADA 2025 en la pagina oficial de la SEl y en el Portal de Transparencia.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Integrar la estructura organica de las personas responsables de los archivos de tramite (RATS),

mediante oficios para dar formalidad.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO
Instauracion del Gl de la SEly aprobacion de sus Reglas de Operacion.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Elaborary sometera la aprobacion del Gl el esquema de clasificacion archivistica, en el que se representan la estructura
en que se organizan todos los documentos generados porla SEI.




Planeacion

CAPACITACION

Quelos RATSY las personastitulares de cada Unidad Administrativa adquieran los conocimientos y habilidades respecto del
llenado de las Fichas Tecnicas de las series documentales que genera cada Unidad Administrativa y de la elaboracion de los
Instrumentos de controly consulta archivistica.

FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Que el area coordinadora de archivos, envie la Fichas Tecnicas en formato editable a los RATS para el llenado
respectivo, proceda a su revision, y en su caso, realice las observaciones a que haya lugar, para que sean subsanadas.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Integracion del CADIDO Yy someterloalaaprobacion del Gl.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Las Unidades Administrativas de la SEI, deberan transferir los archivos de tramite ya concluidos y que
han prescrito de acuerdo a su vigencia documental, identificando las actividades que se deberan realizar.




Planeacion

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Elaborar ydarlaaconocerenla pagina Oficial de laSEly del Portal de Transparencia.

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Evitar laacumulacion de documentos que carecen de valores primarios y despejar los espacios fisicos de las
Unidades Administrativasdela SEI.




Alcance







Entregables



Entregables

Se llevara a cabo la elaboracion de los siguientes documentos:

Informe Anual de Base de datos en Excel, conla Calendario de visitas para Convocatoria para Sesion
Desarrollo Archivistico compilacion de los datos de los RATS entrevistas alos RATS de Instalacion del Gl
< < < <

< < <
Oficios de las designaciones Cuestionario para Minutas de las mesas
de los RATS de las Unidades entrevistas alos RATS de trabajo

Administrativas




Entregables

Modelo de oficio para
designar suplentes para Actade Sesidn, en donde
asistir a las reuniones de Proyecto de Calendario de Sesiones se aprueba CGCAdela Drive para que puedan ser
trabajo del Gl Ordinarias de 2025 del Gl SEI, porel Gl llenadas las Fichas Técnicas
& g < \'g

< < <
Acta de Sesion de Instalacion del Gl, Reglas de Operacion Programa de Capacitacién
aprobacion las Fichas Técnicas del Gl 2025 en materia de archivos

e Instructivo dellenado




Entregables

Formato de oficioy Acta
Administrativa a fin de solicitar

Instructivo de llenado Acta de Sesion de aprobacion Guiade Archivo la visita para emitir opinion
de las Fichas Tecnicas del CADIDO porel Gl Documental de la desincorporacion de DCAI
< < < <

< < <
Fichas Técnicas fisicas, con las Formato e Instructivo Formato de Relacion
firmas autografas porlos RATSy  pararealizar las Transferencias Simple de DCAI
personas Titulares de las Unidades Primarias del Archivo
Administrativas productoras de las de Tramite al Archivo

series documentales de la SEI de Concentracion




Recursos



Para su cumplimiento sera necesario tanto el recurso humano, como el material donde se contemplan utiles y equipo
de oficina, equipos de computo, escaner, impresoras, papel bond, cajas de archivos, y sala de juntas; aunado a esto, sera
fundamental la colaboracion entre las diversas areas de la SEI, para el adecuado desarrollo del programay el logro de
los objetivos y metas establecidas.

fi




Administracion del Programa



Para garantizar el cumplimiento del
programa, se ha disenado un
cronograma de actividades detallado
para llevarlo a cabo en el periodo de
12 meses, mismas que se dividen
trimestralmente para dar seguimiento
a su avance, a traves de diversos

canales de comunicacion formales,
correos electronicos institucionales,
reuniones y mesas de trabajo, afinde
disipar las inquietudes o dudas que
puedan surgiren torno alas
actividades que se desarrollaran,
segun el siguiente:

-

o
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Trimestre 3

o = *-

dic

DESCRIPCION DE Trimestre 1
ACTIVIDADES DEL AREA
COORDINADORA
DE ARCHIVOS

Trimestre 2 Trimestre 3

octubre nov

abrii mayo junio | julio agosto sept

enero febrero marzo

DA 2025 ala persona

rla persona Titular V
SUaprobaciony

el Portal Institucional.

delaSEl ¢
publicacic

Elaborara el Instructivo parala
homologacion de Oficios y

Circulares generados por las V
Unidades Administrativas de la SEI.

que se llevarana cabo pare
cumplimiento al PADA 2025.

Emitira un comunicado dirigigé ala

: , Y
personas titulares de las areas, para -
que designen alos RATS de su Unidad | - By
Administrativa. = —_— — ¥ -

“gelly ‘\-Ip_.*n—. -



DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES DEL AREA

enero febrero marzo | abrii mayo junio | julio agosto sept

Integrara una base de datos de los RATS
ycompilaralosoficiosconlasdesignaciones. v/

COORDINADORA
DE ARCHIVOS

Realizara el diagnéstico del estado g
guardan los archivos de tramitey

Conyﬁ(racién dela SEI.

levara a cabo el lev

informacion co cuestionarios

Institucionales, de las personas que
: conformaran el Gl de la SEI.




Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 3

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES DEL AREA

COORDINADORA nero febrero marzo | abril mayo junio julio agosto sept !octubre nov dic
DE ARCHIVOS s " ¥ ’ 2 - _
\ '

Elaborara las Reglas de Operacion del
Gly el proyecto de convocatoriacon el
orden del dia parala Sesionde
Instalacion.

Instauracion del G, llevara cabola

Sesion de Instalacion y designacion

de la persona Secretaria Iecnica; asi
#»-  comoalaaprobacionde las Reglasde

Operacion de dicho érgano colegiado

y delas Fichas Tecnicas, con su debido

Instructivo de llenado.

——

ora ra'\efCG

actarespectiva.

arasometerloala

Mediante el Drive, enviara en formato
editable las Fichas Técnicas alos RATS.

.




DESCRIPCION DE Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 3
ACTIVIDADES DEL AREA

COORDINADORA
DE ARCHIVOS

¥

enero febrero marzo abrii mayo junio julio agosto sept |[octubre nov dic

requ Jo delas
Fichas Tec

elllenadodelas
area Coordinadora
de Arc ederaasurevisiony se
recabar. mas en las fichas Técnicas,
por parte delos RATS y las personas
titulares de las areas generadoras.

Fichas

Una vez que compile todas las fichas
tecnicasllenadas porlos RATSdecada
Unidad-Administrativa, debera elabore
el CADIDO. )

J —

- EIGI aprobarael CADIDOelcual
contendra lasvigencias documentales

-~ i~
y plazos de conservaciony se

. trumentara el Acta deSe&emqaeetw_




ACTIVIDADES DEL AREA

COORDINADORA : N 28N .
DE ARCHIVOS enero febrero marzo | abril mayo junio julio agosto sept Joctubre nov dic
|

Pondra a disposicio as Unidades \ I:
administrativas de Iz el Formatode
Transferencias Pri del Archivode
Tramite al Archivod centracion,
de acuerdo al forme oporcionado
mediante oficionu )0528yclave
OM/DA/DAG/00 5,defecha1b
deenerode 2025, ¢ dersona Titular
del Archivo Genera Oficialia
Mayor de Gobiernc 3ja California.

Elaborara la Guia de IVO
Documental, afinde umplimiento

alas obligacionesen lade archivos
y de trasnparencia.

Revisara los docume que revistan
valor de Comproba Administrativa
Inmediata DCAIlYy elaborara un listado
de aquella documentacion que no
amerite ser enviada a resguardar al
Archivo de Concentracion.



DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES DEL AREA

Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 3
Elaborara la Guia de Archivo

Documental, a fin de dar cumplimiento
alas obligaciones en materiade

archivosy de trasparencia.

COORDINADORA
DE ARCHIVOS

Elarea Coordinadora de Archivos,
revisara los documentos que revistan
valor de Comprobacion Administrativa
Inmediata DCAIly elaborara un listado
de aquella documentacion que no
amerite serenviada a resguardar al

Archivo de Concentracion.

Elaborara el oficio de solicitud y el acta
de desincorporacion de DCAI afinde
evitarlaacumulacion de papel en las
areas administrativas de la SELI.




6

En el supuesto que se presenten
modificaciones en los tiempos de
entrega, se analizara la posibilidad de
efectuar ajustes en el cronograma al
final de cada trimestre, esto de
acuerdo con la cargalaboral ) 1

del personal.
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REPORTE DE AVANCES

La Direccion de Administracion, por conducto del area Coordinadora de
Archivos, solicitara los reportes de los avances de forma bimestral, via correo
electronico institucional, a fin de corroborar que las personas servidoras
publicas Responsables de Archivo de Tramite (RATS), apliquen correctamente
las instrucciones que se indicaran para el cumplimiento del presente programa.

CONTROL DE CAMBIOS

Al termino de cada bimestre, se verificara si es necesario hacer algun cambio en
el presente programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso
necesario, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.




Administracion de Riesgos




Para realizar el PADA 2025, como parte
de la metodologia, se hara un analisis de
los posibles riesgos, afinde disminuirlos |
ya que, en caso de materializarse, podria '

resultar no alcanzar los objetivos planteados.

50



ldentificacion
de Riesgos

Resistencia por parte de los RATS, a formar parte del SIA.

G Que los integrantes del Gl desconozcan las funciones que deberan realizar;

Falta de personal dedicado a las actividades de archivo.
a Resistencia del personal designado como (RATS) para la elaboracion de las Fichas Técnicas.
Calendario de visitas para entrevistas a los RATS.

Que las instalaciones no cumplan con los espacios para el resguardo de los archivos de la dependencia.

Resistencia de las personas servidoras publicas para implementar los procesos de gestion documental.




Acuerdo




Confundamento en el articulo 28 fraccion lll, de la LGA;
se aprueba por parte de la persona designada
por el titular de la Secretaria de Economia e Innovacion,

el PADA 2025.
KURT IGNACIO HONOLD MDRALES ALDO ROBERTO VIDRIO VALLES
SECRETARIO DE ECONOMIA E INNOVACION EN SUPLENCIA DE LATITULAR

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA E INNOVACION

Maria Guadalupe Rivera Aguirre,
Mediante Oficio SEI/970/2712/2024-Folio 001043
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