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En cumplimiento a la normatividad vigente en la materia, la Secretaria del
Trabajo, elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA"
2026, con base en lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos Publicos para el Estado de Sonora y en el marco juridico y
administrativo de actuacion.

El Plan contemplara acciones institucionales para la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementacidn de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacion documental en los archivos de: tramite, de
concentracion y, en su caso, historicos.
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1. Marco de Referencia

El antecedente del cual se tiene registro sobre el tema de Archivos en la
Secretaria es del afo 2021, donde se trabajé en su primer Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, es a partir de ese momento que comienza la
evolucion de la Gestién Documental y Administracién de Archivos de la
Dependencia.

La principal problematica que se presentd al comenzar a trabajar con la
nueva organizacion de los documentos dentro de la Secretaria, fue el
desconocimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en el tema
archivos, lo cual genero graves consecuencias para la organizacién v la
proteccion de la informacién, como ineficiencia y pérdida de documentos.
Por tal motivo ha sido fundamental que todo el personal involucrado
conozca la Ley General de Archivos y sus reglamentos, asi como la Ley de
Archivos para el Estado de Sonora, que establecen la obligacion de
organizar, conservar y preservar los archivos para garantizar el acceso a la
informacidn.

Aunado a esto, se encuentra otra problemadtica concerniente a la
insuficiencia presupuestaria para el Archivo de Concentracién, la falta de
recurso para proteger las operaciones y cumplir con las funciones de
organizacion y preservacion documental, provoca retrasos en la gestion de
archivos y, en algunos casos, pone en riesgo la continuidad del Sistema
Institucional de Archivos de la propia Institucion.
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2. Justificacion

Tomando en consideracién lo establecido en la Ley Estatal de Archivos
para el Estado de Sonora y normatividad aplicable, ademas de la
problematica mencionada anteriormente es indispensable llevar a cabo
acciones de mejora, asi como seguir implementando medidas de
proteccién, resguardo y conservacion a los documentos que forman parte
del acervo institucional, asimismo actualizar los instrumentos de control y
consulta archivistica, herramientas en materia de administracién y
resguardo de archivos, siendo esto una prioridad de la Secretaria.

Dichas acciones entre las cuales, se tiene como finalidad, llevar a cabo
diversas actividades, como son la capacitacién de los responsables
designados para hacerse cargo de los archivos en su fase activa siendo
estos los RAT y RAC, de cada Unidad Administrativa v Organo
desconcentrado, a través de la Coordinacion General de Archivos, asi como
del Responsable del Archivo de Concentracion, en conjunto con el Archivo
Ceneral del Estado.

El PADA, se convertira en una herramienta de planeacién orientada a
mejorar las capacidades de administracion de archivos de la dependencia,
el cual contemplara diversas actividades o proyectos encaminados a la
optimizacion de la gestion de documentos durante todo el ejercicio 2026.

Este plan a corto plazo estd enfocado a enriquecer y fortalecer el sistema
institucional de archivo, asi como crear estrategias que permitan mejorar
los procesos y procedimientos de la administracidon, organizacion,
valoracion y conservacion de los documentos que se encuentran en los
archivos de tramite y concentracion de la Institucion,

Asimismo, el programa pretende crear las condiciones necesarias que
faciliten el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley, por lo
que es imprescindible sensibilizar y capacitar respecto de la gestion
documental y administracién de archivos a los servidores publicos y
gestionar los recursos necesarios, para obtener como resultado la
modernizacion del Sistema Institucional de Archive.
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3. Objetivos

Los objetivos de la Secretaria tienen como fin establecer un Sistema
Institucional de Archivos, que permita dar tratamiento integral a la
documentacion a lo largo de su ciclo vital; a través de la Coordinacién
General de Archivo, implementando acciones de mejora para la gestidon
documental: recepcién, produccidén, organizacién, acceso, consulta,
conservacion, valoracion y disposiciéon documental de manera apropiada
y contribuir adecuadamente en la transparencia y rendicion de cuentas.

Difundir en los medios electrénicos el instrumento de planeaciéon
1 |de los compromisos institucionales en materia de gestion
documental de la Secretaria del ejercicio 2026.

Elaborar el informe por el que se advierte el cumplimiento de las
2 | actividades y compromisos pactados en el PADA 2025, de la

Secretaria.

Difundir en los medios electrénicos el instrumento por el que se
3 linforma de las actividades y los compromisos institucionales
realizados en el Ejercicio 2025, de la Secretaria.

Mantener actualizados los nombramientos del Coordinador
4 | General de Archivo y del Responsable del Archivo de
Concentracidén e Historico de la Secretaria.

Mantener actualizados los nombramientos de los Responsables de
Archivo de Tramite y de Correspondencia de cada una de las
® | Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados que
integran a esta Secretaria.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, asi
como los instrumentos auxiliares del SIA que propicien la
organizacion, administraciéon y localizacién expedita de los
archivos, tales como son: el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catdlogo de Disposiciéon Documental, los
Inventarios Documentales (general, transferencias y baja
documental).

Elaborar fichas técnicas de valoracion documental de las Unidades
7 | Administrativas y Organos Desconcentrados para proceder a la
actualizacidén de Instrumentos de Control.

Brindar capacitacion y asesoria archivistica a los Responsables del
Archivo de Tramite y de Correspondencia de las Unidades
¢ Administrativas y Organos Desconcentrados mediante cursos-
talleres, para que cuenten con los conocimientos y habilidades

respecto a la transferencia primaria de expedientes y asimismo
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guiarlos y orientarlos en la realizacidon de los procesos de gestion
documental de Secretaria.

GCestionar transferencias primarias hacia el Archivo de
Concentracion, de los expedientes que hayan cumplido con su

2 plazo de conservacién en el Archivo de Tramite de las unidades
administrativas u érganos desconcentrados que sea el caso.
Refrendar la inscripcién de la Secretaria del Trabajo en el Registro

10

Nacional de Archivos para el Ejercicio 2027.

Ll

Elaborar el instrumento de planeacién de los compromisos
institucionales en materia de gestidon documental en la Secretaria
para el Ejercicio 2027.
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4. Planeacion, Programacioén y Evaluacién

Este Programa esta encabezado por la Coordinacién General de Archivos,
la cual ha planteado una serie de acciones dirigidas a la mejora continua,
mediante actividades planeadas con el fin de mantener los archivos
organizados, sistematizados y controlados desde su producciéon hasta su

destino final.

Asimismo, con el fin de cumplir con los objetivos establecidos, es necesario
promover y asesorar a los servidores publicos en materia archivistica, para
que tengan conocimiento de los procesos y métodos archivisticos, para
continuar con la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria, la cual sea garantia de transparencia, acceso a la informacion y

rendicién de cuentas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, sera ejecutado por la
Coordinacion General de Archivos, ya que es la responsable de planificar,
supervisar y controlar las actividades y acciones a realizar, a través de los
Responsables de Archivo de Tramite y Correspondencia y del Responsable
del Archivo de Concentracién, a fin de cumplir con los objetivos
establecidos especificos mencionados anteriormente.
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4.1 Actividades

A fin de alcanzar los objetivos planteados en el presente PADA, se
programan las siguientes actividades mismas que estadn orientadas
basicamente a la correcta gestién documental, instituyendo las siguientes

prioridades estratégicas:

PLANEACION DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
No. ACTIVIDADES PRINCIPALES META OBIETIVO ESPECIFICO
Difundir en los medios electrénicos el
- Publicar el Programa Anual de | Daraconccerei PADA 2026 en | instrumento de planeacién de los
1 Desarrollo Archivistico del Ejercicic | la Pagina Oficial Gob.mx de la | compromisos institucionales en
2026. Secretaria, asicomoen el Portal | materia de gestién documental de la
Estatal de Transparencia. Secretaria.
Construir el |AC-PADA 2025,
con las acciones que se | Elaborar el instrumento por el que se
- Elaborar un Informe Anual de | realizaron durante el Ejercicio | informa de las actividades y los
2 Cumplimiento del Programa Anual de | en la Secretaria, respecto a la | compromisos institucionales realizados
Desarrollo  Archivistico del Ejercicio | organizacién y control de | en el Ejercicio anterior inmediato 2025,
anterior 2025, IAC-PADA. archivos y de la correcta | en materia de gestion documental en
gestion documental. el Secretaria.
Difundir en los medios electrénicos el
- Publicar el Informe Anual de | Dar a conocer el IAC-PADA | instrumento por el que se informa de
Cumplimiento del Programa Anual de | 2025, en la P&gina Oficial | las actividades y los compromisos
3 Desarrollo  Archivistico del Ejercicio | Gob.mx de la Secretaria, asi | institucionales realizados en el ejercicio
inmediato anterior 2025, IAC-PADA. como en el Portal Estatal de | inmediato anterior 2025, en materia de
Transparencia. gestién documental en la Secretaria.
- Refrendo y Actualizacion del | Obtener los nombramientos | Mantener actualizados los
Nombramiento del Coordinador | actuales del Coordinador | nombramientos del Coordinador
4 General de Archivo y del Responsable | General de Archive y del | General de Archivos, del Responsable
del Archivo de Concentracién. Responsable del Archivo de | del Archivo de Concentracidn de esta
Concentracidn. Secretaria.
Mantener actualizados los
- Refrendo y Actualizacion de los | Obtener la totalidad de las | nombramientos de los Responsables
Responsables de Archivo de Tramite y | designaciones de los | de Archivo de Tramite y de
5 de Correspondencia de cada una de las | integrantes del SIA de la | Correspondencia de cada una de las
Unidades Administrativas y Crganos | Secretaria, y los responsables | Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados que integran a esta | del archivo de tramite y de | Desconcentrados que integran a esta
Secretaria. correspondencia. Secretaria.
El Dr. Jorge Nacif Mina, Director
General de Archivos de Oficialia
Mayor impartira sesiones de | Actualizarlos instrumentos de control y
acompafamiento y talleres | consulta archivistica, asi como los
para la elaboracién  y | instrumentos auxiliares del SIA que
- Actualizar el Cuadro General de | actualizacion de los | propicien la organizacién,
<] Clasificacion Archivistica, asi como el | Instrumentos de Control y | administracién y localizacion expedita
Catdlogo de Disposicion Documental y | Consulta Archivistica. de los archivos, tales como son: el
los Instrumentos Auxiliares del SIA. Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catalogo de Disposicion
El Responsable del Archivo de | Documental, los Inventarios
Concentracidn trabajara en la { Documentales (general, transferencias
elaboracién y actualizacion de | y baja documental).
los Instrumentos Auxiliares.
Elaborar fichas técnicas de valoracién
- Elaborar Fichas Técnicas de Valoracion | Elaboracién de Fichas Técnicas | documental de las Unidades
Documental de las Unidades | de Valoracién Documental de | Administrativas y Organos
7 Administrativas y Organos | las Unidades Administrativas y | Desconcentrados para proceder a la
Desconcentrados. Organos Desconcentrados. actualizacién de Instrumentos de
Control.
Brindar capacitacion y  asesoria
Asesorar a las personas | archivistica a los Responsables del
servideras publicas | Archivo de Tramite \ de
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- Otorgar asesorias, capacitacion y
asistencia técnica en materia de gestidn
documental.

Responsables de los Archivaos
de Tramite, de Concentracion y
al Area de Correspondencia; asf
como a su personal Auxiliar
para guiar y orientar en la
realizacion de los procesos de
gestion decurmental de la
Secretaria.

Correspondencia de las Unidades
Administrativas v Organocs
Desconcentrados mediante cursos-
talleres, para que cuenten con los
conocimientos y habilidades respecto a
la transferencia primaria de
expedientes y asimismo guiarlos vy
orientarlos en la realizacién de los
procesos de gestion documental de
Secretaria.

- Realizar Transferencias Primarias.

Dar cumplimiento al Ciclo Vital
del Documento, evitando la
acumulacién de expedientes
de tramite concluido vy
vigencias documentales
vencidas conforme al CADIDC,
en los Archivos de Tramite.

Gestionar transferencias primarias
hacia el Archivo de Concentracion, de
los expedientes que hayan cumplido
con su plazo de conservacién en el
Archivo de Tramite.

- Obtencion del Refrendo
correspondiente al Ejercicio 2027, ante
el Registro Nacional de Archivos.

Conseguir la Constancia de
Refrendo de la Secretaria ante
el Registro Nacional de
Archivos y difundirla en ia
Pagina Oficial Gob.mx, asi
comoc en el Portal de
Transparencia Sonora.

Refrendar la inscripcion de la Secretaria
del Trabajo en el Registro Nacional de
Archivos para el Ejercicio 2025.

- Elaborar un Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico del Ejercicio
2027.

Construir el PADA 2027, para
afianzar el funcionamiento del
SIA en la Secretaria, en

cumplimiento al marco
normativo y operativo en
materia de gestion

documental y administracion
de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico.

Elaborar el instrumento de planeacion
de los compromisos institucionales en
materia de gestion documental en la
Secretaria para el Ejercicio 2027.
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4.2 Recursos Econémicos, Tecnolégicos y Operativos

A continuacion, se presentan los elementos necesarios con los que cuenta
la Secretaria del Trabajo del Estado de Sonora para ejecutar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026, en cumplimiento a cada uno de los
objetivos establecidos con las acciones planteadas anteriormente.

4.2.1 Recursos Econémicos

Derivado de un andlisis realizado en los Archivos de Tramite,
Correspondencia y de Concentracién, se identificaron necesidades y
requerimientos para ejecutar los trabajos programados tendientes a la
gestion documental, a través de reuniones de trabajo, visitas a los archivos,
capacitaciones y la compilacion de la informacion; por lo que se detectd
que los recursos para la operacién, organizacién y conservacion para la
gestion documental presentan las siguientes caracteristicas o areas de
oportunidad:

Recursos Materiales y Tecnolégicos

- La mayoria de los inmuebles de la Secretaria, se encuentran saturados
con documentacion de aflos anteriores y en algunos casos sin proceso de
valoracidon, por lo que se hace necesario realizar actividades de
identificacion y valoracion para la liberaciéon de espacios.

- Falta de mobiliario para la organizacién y resguardo de la
documentacion; no obstante, en los Archivos de Tramite, Correspondencia
y de Concentracion, se deberan llevar a cabo trabajos de mantenimiento,
limpieza, fumigacion y acciones correctivas para mantener el mobiliario
en las dptimas condiciones y provocar una mejora en los archivos.

- Escasez de material para llevar a cabo la correcta guarda de los
documentos, asi como realizar gestiones, a fin de suministrar el material
necesario para seguir con los procesos para administracién documental.
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Contar con los recursos materiales y tecnoldgicos sera fundamental para
realizar las actividades programadas y para la prestacion de los servicios
archivisticos, al respecto se enlistan los mismos para la ejecucién del
Programa 2026:

No. MATERIAL y/o EQUIPO DE OFICINA CANTIDAD COSTO UNITARIO TOTAL
1. Computadora de Escritorio 2 $00.0 $00.0
2. Impresora con Escéaner 2 $00.0 $00.0
z2; Paquete de Folder Tamafo Carta 5 $00.0 $00.0
4, Paquete de Folder Tamaiio Oficio 5 $00.0 $00.0
5. Paquete de Hojas Blancas Tamario Carta 5 $00.0 $00.0
6. Paguete de Hojas Blancas Tamano Oficia 5 $00.0 $00.0
7. Caja de Plumas Color Azul 2 $00.0 $00.0
8. Caja de Cubre Bocas 10 $00.0 $00.0
9. Caja de Polipropileno con tapa Integrada 3000 $00.0 $00.0
10. | Cajade Ligas 5 $00.0 $00.0
1. Perforadora de 3 orificios 1 $00.0 00.0
12 Perforadora de 2 orificios 1 $00.0 $00.0
3. Cinta masking tape 24mm X 50 mits. 10 $00.0 $00.0
14. Caja de Lapices 2 $00.0 $00.0
15. | Libreta Universitaria 2 $00.0 $00.0
16. | Libro de Registro 2 $00.0 $00.0
17. | Silla Secretariales 2 $00.0 $00.0

18. Paguete de Protectores de Hojas 10 $00.0 $00.0

*Sujetos a disponibilidad presupuestal de la Secretaria.

4.2.2 Recursos Operativos

La capacitacion de las personas servidoras publicas que realizan funciones
en |os Archivos de Tramite, Correspondencia y de Concentracién, asi como
de su personal auxiliar es indispensable para la consecucién de los
objetivos; por lo que la capacitacién, asesorfas y asistencia se encuentran
programadas en el cronograma de actividades.

Recursos Humanos

La Secretaria cuenta con personal que integra el Sistema Institucional de
Archivo, como lo son el Coordinador General de Archivo y al Responsable
del Archivo de Concentracién que se encuentran adscritos a la Direccidén
General de Planeacion y Evaluacion y a la Direccién General Juridica; asi
mismo se cuenta con la participacion de los Responsables de los Archivos
de Tramite y del Area de Correspondencia, adscritos a las unidades
administrativas y érganos desconcentrados propios de la Secretaria; por lo
gue a continuacion se describe el capital humano destinado para cumplir
con las actividades del PADA 2026.
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Responsables del Archivo de
Tramite y Correspondencia

TOTAL, DE JORNADA
PERSONAS PERSONAL RESPONSABILIDADES LABORAL
C.P.JULIO CESAR MORALES | Responsable de promover y vigilar el
MERCADO cumplimiento de las disposiciones en
Director General de materia de gestién y administraciéon de 40 horas
1 Planeacion y Evaluacidn archivos, asi como de coordinar las Semanales
Unidades Administrativas y Organos
FUNCION Desconcentrados que conforman el
Coordinador General de Sistema Institucional de Archivos SiA de la
Archivo Secretaria.
Responsable del resguardo de los
decumentos cuya consulta es esporadica
hasta su destino final o en su caso el
analisis de aquella documentacién gue
LAP. JOSE MIGUEL cuenta con valores histéricos.
QUINTANA RUiZ
Profesionista Especializado - Conservar los expedientes en el archivo 40 horas
1 DGJ de Concentracién hasta cumplir su Semanales
vigencia documental de acuerdo con lo
FUNCION establecido en el CADIDO.
Responsable del Archivo de - Brindar los servicios de préstamo y
Concentracién consulta a las unidades y areas
administrativas V' organos
desconcentrados generadores.
- Gestionar los tramites de Baja
Documental y Transferencia Secundaria.
MTRA. ANA KARINA SILVAS
NORIEGA Coadyuvar con el Area Coordinadora
Auxiliar Juridico General de Archivos con las diferentes 40 horas
1 areas operativas para llevar a cabo las Semanales
FUNCION acciones de gestién documental vy
Auxiliar de la Coordinacion administracién de los Archivos de la
General de Archivo Secretaria.
Responsables de la gestibn ¥y
administracién de documentos de uso
cotidiano, necesarios para el ejercicio de
las atribuciones de las wunidades
administrativas Yy érganos
desconcentrados hasta su transferencia
Servidores publicos de la | primaria.
Secretaria, designados por el
Titular de cada unidad
administrativa y o6rgano | De Tramite;
desconcentrado. - Representar a las unidades
administrativas v érganos 40 horas
27 desconcentrados en materia de archivos. Semanales
FUNCION - Llevar a cabo los procesos de gestidn

documental conforme a la LAES y a los
lineamientos propios de la Secretarfa.

De Correspondencia; responsable del
control y registro de la documentaciéon
dirigida y emitida por la Unidad
Administrativa ylo Organo
Desconcentrado y al recibir Ila
documentacion es la que debe de
conocer los mecanismos para el registroy
manejo efectivo de la correspondencia.
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- Coadyubar con el analisis de los procesos
y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran
los expedientes de cada serie

documental.
- Realizar la valoracién documental en
Titulares del Grupo materia de archivos como proceso de
Interdisciplinarioc de Archivo analisis que consiste en identificar si los

de la Secretaria expedientes que concluyeron sus valores 40 horas
7 primarios (administrativo, legal, y/o Semanales

FUNCION contable),  cuentan con  valores
Integrantes del GIA secundarios (informativo, testimonial o

evidencial) y que serdn transferidos al
Archivo Histdrico o, bien, al AGN para su
conservacion permanente.

- Revisar, valorar y autorizar las bajas
documentales de los archivos que se
encuentren en mal estado dentro del
archivo de Concentracién para su
destruccion y/o conservacion.

El presente documento esta disefiado para llevarse a cabo con el personal
y el material que se encuentra descrito en lineas anteriores de la
Secretaria, respetando las partidas presupuestales establecidas en el
Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2026.
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4.3 Cronograma de Actividades de Desarrollo Archivistico 2026
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] Plazos de cada actividad
Responsable | No. Actividades Producto Meses
5 6 i/ 8 10 11 12
1 Publicacion del Instrumento
PADA, Ejercicio Publicade
2026.
2 Elaboracion del Instrumento
IAC-PADA 2025. Elaborado
3 Publicacién del Instrumento
IAC-PADA 2025. Publicado
Refrendoy
Actualizacion del
Nombramiento
del Cocrdinador
4 General de Oficios de
: Archivoy del Nombramientos
Coordinador Responsable del
General de Archivo de
Archivo Concentracién.
Refrendoy
Actualizacion del
Nombramiento,
5 de los Oficios de
Responsables del Nombramientos
Archivo de
Tréamitey
Correspondencia.
Actualizacidn del
Cuadro de
Clasificacién
Archivistica, asi Cuadroy
& comoe el Cuadro Catalogo
de Disposicion Actualizados
Documental y los
fnstrumentos
Auxiliares del SIA
Responsables del Fichas Técnicas
Archivo de de Valoracién
Tramite y de Documental de
Correspondencia ¢ las Unidades Fichas Técnicas
de las Unidades Administrativasy
Administrativas y Organos
Organos Desconcentrados
Desconcentrados
Coordinador
General de Asesoriay Oficios y/o
Archivoy 8 Capacitacion en Correos
Responsable del Materia Electrénicos de
Archivo de Archivistica Invitacion
Concentracion
Responsables de
los Archivos de Realizar Inventario
Tramite y del 2 Transferencias Documental de
Coordinador Primarias Transferencia
General de Primaria
Archivo
10 Obtencion del Constancia
Refrendo ante el RNA
Coordinador RNA
General de Elaboracion del
Archivo Programa Anual Instrumento
n de Desarrollo Elaborado
Archivistico del
Ejercicio 2027

*Correspondiente a cada una de las acciones para el cumplimiento de objetivos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
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De esta manera, las acciones a emprender dardn inicio al cumplimiento
del marco normativo en la materia y serdn benéficas, al contar con
archivos mejor organizados y de facil localizaciéon, que ayudaran con el
cumplimiento de los compromisos establecidos de planeacion,
programacion y evaluacion del desarrollo de los archivos.

5. Administracion de Riesgos

La Gestion de riesgos comprende la identificacién, prevencién vy
disminucion de amenazas latentes del patrimonio documental y que
pueden afectar directamente al Sistema Institucional de Archivo de la
Secretaria, ya que pueden limitar el cumplimiento de las actividades,
objetivos y metas plasmados en el Programa Anual 2026.

La planificaciébn de riesgos son el proceso sistematico para llevar
correctamente el contexto antes expuesto lo cual se identifica, analiza,
evalla, atiende, monitorea y comunica los riesgos asociados en materia
archivistica.

Es primordial que todos los riesgos expuestos sean identificados desde la
planificacién en las actividades para lograr los objetivos, por lo cual es de
mayor importancia que todos los riesgos identificados se definan de
forma homogénea.

5.1 Identificacion de Riesgos

Es esencial que todos los riesgos sean identificados, por lo que desde un
analisis realizado en el ejercicio 2025, se identificaron las carencias
culturales, materiales, costumbres y falta de espacios, materiales e
Insumos; por lo que a continuacidén se mencionan los riesgos vinculados
con las actividades planeadas tendientes hasta el logro de las metas y
objetivos del PADA 2026:

IDENTIFICACION DE RIESGOS

No. RIESGOS
1 Acumulacién documental en los Archivos de Tramite y de Concentracion.
2 inadecuada clasificacién archivistica de la documentacidn.
3 Falta de recursos materiales en los Archivos de Tramite y Concentracién para realizar los
procesos archivisticos.
4 Faita de tiempo y personal que realice actividades en los Archivos de Tramite y
Concentracion.
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5.2 Analisis y Control de Riesgos

Al identificar los riesgos que se muestran en la tabla, se identifican realizan
las acciones para mitigar y realizar las acciones propuestas
proporcionando a los Archivos de Tramite, de Concentraciéon e Historico, la
sinergia para la correcta gestién documental.

ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS
No. RIESGO ACCION
Acumulacidn documental en los Archivos | Realizar asesoriasy asistencia técnica para la
1 de Tramite y de Concentracion liberacibn de espacios utilizando los
instrumentos de controil.
Inadecuada clasificacidn archivistica de la | Propiciar capacitacién, respecto al uso del
2 documentacion. CADIDO, para la correcta clasificacidon
adecuada para sus expedientes.
Falta de recursos materiales en los Archivos | Elaborar un Programa Anual {PADA), sobre
3 de Tramitey Concentracién para realizar los | los materiales que se ocupardn durante el
procesos archivisticos. ano.
Falta de tiempo y personal gue realice | Sensibilizacién del personal sobre la
4 actividades en los Archivos de Tramite y | importancia en el tema de la gestion
Concentracion. documental,
5.3 Medidas de Control

Una vez definidos los riesgos, se establecen las medidas de control

aplicables para reducir o desaparecer el riesgo.

CONTROL DE RIESGOS

RIESGO

MEDIDA DE CONTROL

Acumulacién documental en los Archivos de
Tramite y de Concentracién

- Establecer actividades para mitigar la acumulacion
documental en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

- Orientar y prestar asistencia técnica a los
Responsables de los Archivos de Tramite y de
Correspondencia para la realizacidén de procesos
archivisticos.

- Sensibilizar a los Titulares de las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados
respecto a la importancia de la Gestion Documental.

Inadecuada clasificacién archivistica de la
documentacion.

- Establecer actividades en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico referentes a Capacitaciones
y/o Talleres relativas al tema.

- Promover la utilizacién y observancia de los
Instrumentos de Control Archivistica.

- Orientar y prestar asistencia técnica a los
Responsables de los Archivos de Tramite y de
Correspondencia para la realizacion de procesos
archivisticos.

Falta de recursos materiales en los Archivos de
Tramite y Concentracién para realizar los procesos
archivisticos.

- Gestionar los recursos necesarios con la Direccién
Ceneral Administrativa realizando las solicitudes
respectivas de material y equipo de oficina y
mobiliario y equipo.

Falta de tiempo y personal que realice actividades
en los Archivos de Tramite y Concentracion.

- Sensibilizar a los Titulares de las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados.

- Establecer actividades en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.
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- Orientar y prestar asesorfa y asistencia técnica a los
Responsables de los Archivos de Tramite y de
Correspondencia para la realizacion de procesos
archivisticos.
- Apoyar con prestadores de Servicio Social.

6. Informe

Anualmente la Coordinaciéon General de Archivos con el apoyo y trabajos
realizados en los Archivos de Tramite y de Concentracion, asi como el Area
de Correspondencia, elaboran un informe anual de cumplimiento al PADA
del ejercicio anterior inmediato, el cual se anuncia en la pagina oficial de
internet Gob.mx de la Secretaria, asi como en el Portal de Transparencia
Sonora, a mas tardar el proximo 31 de enero de 2026.

7. Marco Legal

- Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del AGN.
- Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

- Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
Sonora.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Sonora.

- Lineamientos Generales para la Administracién Documental en el Estado
de Sonora.

- Reglamento del Sistema Institucional de Archivos ISTAI.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo del Estado de Sonora.
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8. Hoja de Cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, de la
Secretaria del Trabajo del Estado de Sonora, fue elaborado por la
Coordinacion General de Archivo y se publicard conforme a lo dispuesto
por los Articulos del 23 al 26 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora,
mismo que se presentara ante el Grupo Interdisciplinario de Archivo de la
Secretaria, Hermosillo, Sonora, noviembre de 2025.

iy

C.P. Julio Ce 'qr LOT s'Mercado
Coordinador 'Genegral de Archivo
de la Secretaria del Trabc‘to del Estado de Sonora

Elaboro: LAP. Jose Miguel Quintana Ruiz
Responsable del Archivo de Cencentracién.




