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Programa Anual de Desarrollo Archivistico

(PADA) 2024

Secretaria de Gobierno del Estado de Sonora
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1. Marco de referencia

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestion de corto,
mediano y largo plazo que contempla los proyectos, procesos, acciones o actividades, orientados a la
mejora del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno del Estado de Sonora,
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservaciéon documental en los archivos de tramite,

concentracién e historicos.

La Secretaria de Gobierno del Estado de Sonora, a través de su Sistema Institucional de Archivos y en
cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora,
referentes a la planeacion archivistica, busca establecer las bases que garanticen la organizacion,

conservacion, preservacion, acceso y administracion de sus archivos.

2.- Justificacion

El PADA 2024 es elaborado conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos y los
articulos 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, que establecen que los sujetos
obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades

institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.
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Con ello se aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece
la Ley, por lo que es necesario que los servidores publicos de la Secretaria de Gobierno tengan un
conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre la gestion documental y administracién de
archivos, aunado a la obtencion de los recursos necesarios para poder realizar la gestion, cuyo objetivo
final es fortalecer al Sistema Institucional de Archivos, para que se de atencidn a los rezagos detectados y
se fomente la correcta aplicacidn de los procesos y procedimientos archivisticos, con base en lo establecido

en la normatividad vigente.

3.- Objetivos

Objetivo General

Implementar la estructura del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno, y garantizar
la correcta organizacion, identificacidn, disponibilidad y conservacion de los expedientes en los archivos de

tradmite, concentracion e historicos con base en la normatividad vigente.

Objetivos Especificos
1. Implementar la correcta organizacion de los archivos de tramite de las Unidades Administrativas
que integran la Secretaria de Gobierno del Estado de Sonora, para promover el correcto ciclo vital de los

documentos.
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2. Promover la valoracion documental, que permita determinar la conservacidén permanente o baja

documental de los expedientes que hayan cumplido con sus plazos de resguardo conforme a la

normatividad aplicable.
3. Actualizar el Grupo Interdisciplinario y el Sistema Institucional de Archivos.

4. Actualizar los instrumentos de control archivistico, en coordinacién con el Sistema Institucional de

Archivos de la Secretaria.

3.- Planeacion

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

Objetivo 1 Meta del objetivo 1 Actividad 1 Indicador de
actividad 1
o Estructural e Implementar la e Organizacion de e |dentificar los ¢ Inventarios
correcta los expedientes expedientes generales de

organizacion de los
archivos de tramite
de la Secretaria de
Gobierno.

que resguardan los
archivos de tramite
conforme al cuadro
de clasificacion,

para determinar su

conforme a su
clave en el cuadro
de clasificacion.

archivo de tramite.
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OPORTUNIDADES

conservacion.

Actividad 2

Indicador de

Objetivo 2

e Establecer
procesos de
valoracion
documental en el

Meta del objetivo 2

e Determinar el
destino final de la
documentacion del
archivo de tramite.

archivo de tramite.

Objetivo 3

Seleccionar los
expedientes para
transferencia
primaria.

Meta del objetivo 3 Actividad 3

actividad 2
¢ |nventario de

transferencia

primaria.

Indicador de
actividad 3

Nivel

e Promover la
valoracién
documental en
el archivo de
concentracion.

e Determinar el
destino final de
la
documentacion
en el archivo de
concentracion.

e Seleccionar los
expedientes
para baja
documental.

Actividad 1

¢ Inventario de
baja documental
/ expedientes
valorados para
baja
documental.

Indicador de

Documental

Objetivo 1

e Actualizacién y
armonizacion
del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica y
Catélogo de
Disposicién

Meta del objetivo 1

e Lograrla
armonizaciéon de
los instrumentos
de consulta 'y
control
archivistico con
la Ley de
Archivos para el

¢ Reuniones del
Sistema
Institucional de
Archivos para la
actualizacion y
armonizaciéon de
los instrumentos
de consulta

actividad 1

¢ Nuevo cuadro
general de
clasificacion y
catalogo de
disposicion
documental.

e Actasde
sesiones del
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Documental de
la Secretaria.

Estado de
Sonora.

Objetivo 1

Meta del objetivo 1

control y
archivistico.

Actividad 2

Convocar al Grupo
Interdisciplinario para
validar la actualizacion
de los instrumentos de
consulta y control
archivistico.

Actividad 1

SIA.

Indicador de

actividad 2
Convocatoria del
Grupo
Interdisciplinario/ Acta
de aprobacion.

Indicador de

Normativo

Actualizaciéon de
grupos de trabajo y
area coordinadora de
archivos.

Actualizar el Grupo
Interdisciplinario.

Convocar a una sesiéon
del Grupo
Interdisciplinario para
acordar la baja de
integrantes que ya no
laboran en la
institucion y dar de alta
a quienes tomaran su
lugar.

Actividad 2

Elaboracion de nueva
acta con los nombres

actividad 1

Acta del Grupo
Interdisciplinario

Indicador de

actividad 2

Acta de actualizacién
del Sistema
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de los responsables Institucional de
actuales de archivo de | Archivos.
tramite, concentracion

e historico.

Actividad 3 Indicador de

actividad 3

Nombramiento de una | Nombramiento de
persona titular del area | titular del area
coordinadora de coordinadora de
archivos. archivos.

4.- Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas, de tal manera que los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno, aseguren una adecuada

gestidon, organizacién y administracion de los archivos.
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4.1 Entregables

ARCHIVO DE TRAMITE

ARCHIVO DE

CONCENTRACION

§6N0RA

UNIDADES

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Inventario General por
Expedientes 2024.
Inventarios de
primaria 2024.

transferencial

Inventarios de baja documental.

Inventario
Expedientes.
Calendario de recepcion de
transferencias primarias.

General por

Inventarios de baja documental

Cuadro General de ClasificacionArchivistica y
Catélogo de Disposicidn Documental.
Acta de Validacion del Cuadro General de

Clasificacion

Archivistica y Catalogo de

Disposicion Documental por parte del Grupo
interdisciplinario.

Diagnostico de la gestion documental de la
Secretaria de Gobierno.

Supervisidon de la elaboracién de:
Inventario General por expedientes.
Calendario de transferencias primarias.

Actualizacion
Clasificacion

del Cuadro General de
Archivistica y Catalogo de

Disposicion Documental.
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4.2 Recursos

Se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recursos humanos y recursos
materiales, que incluyen personal capacitado en materia archivistica; material de seguridad para el personal
de archivo de concentracidn; papeleria diversa como folders, etiquetas, plumones, hojas y acceso a medios

de impresién, asi como equipo de computo para captura de datos.

4.2.3 Recursos humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con 38 servidores publicos que integran

el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno. La distribucién propuesta es la siguiente:

ACTIVIDADES RECURSOS HUMANOS

e Organizacion de los archivos de tramite de las o Estas actividades se realizaran por medio de
Unidades Administrativas que integran la los integrantes del Sistema Institucional de
Secretaria de Gobierno. Archivos, bajo la supervision del Area

e Promocion del correcto flujo documental. Coordinadora de Archivos de la Secretaria de

e Promover la valoracién documental en el Archivo Gobierno.

de Concentracion, que permita determinar la
conservacionde los expedientes que hayan
cumplido con sus plazos de conservacion
conforme a la normativa aplicable.
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ACTIVIDADES ARCHIVO DE
TRAMITE

Homologar procesos y procedimientos en las
diversas areas de la Secretaria de Gobierno.

§6N0RA

UNIDADES

RECURSOS HUMANOS

Responsables de Archivo de Tramite / Area
Coordinadora de Archivos.

Actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental.

Responsables de Archivo de Tramite / Area
Coordinadora de Archivos.

ACTIVIDADES DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Inventario General por Expedientes.

RECURSOS HUMANOS

Responsables de Archivo deConcentraciéon /
Area Coordinadora de Archivos.

Inventario de bajas documentales.

Personal del Archivo de Concentracion / Area
Coordinadora de Archivos.

Implementacion de los  Procedimientos

Archivisticos de Concentracion.

Personal del Archivo de Concentracion / Area
Coordinadora de Archivos.

Actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental.

Responsables de Archivo de Concentracion/
Area Coordinadora de Archivos.
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ACTIVIDADES DEL AREA

COORDINADORA DE ARCHIVOS

OPORTUNIDADES

RECURSOS HUMANOS

e Entrega de informe anual

Area Coordinadora de Archivos

e Convocar al SIA y Grupo Interdisciplinario

Area Coordinadora de Archivos

4.2 Cronograma de actividades

Para implementar la organizacion de los archivos de tramite de las unidades administrativas y

valoracion documental en el archivo de concentracidn, se considera el siguiente cronograma de

trabajo:

11
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Actividad

Actualizacion del Cuadro de
Clasificacion y Catalogo de
Disposicion Documental

o
S

el
€
o

=
a
[
7]

noviembre

diciembre

Cursos de capacitacion al SIA

Seleccién de expedientes
para transferencia primaria

Seleccién de expedientes
para baja documental

Realizacion de bajas
documentales

Valoracién de expedientes
susceptibles de transferencia
secundaria (archivo histoérico)

Transferencias secundarias

Informe anual de actividades
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora,
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Gobierno y cuenta con el visto bueno del Grupo

Interdisciplinario de esta institucién.

Dr. Juan Carlos Holguin Balderrama

Coordinador del Area de Archivos de la Secretaria de Gobierno.
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