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PRESENTACION

Con fundamento en el Articulo 22 Fraccion IX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Sonora, para el despacho de los asuntos que competen al Ejecutivo en materia de Desarrollo
Social, el Gobierno del Estado cuenta en su estructura con la Secretaria de Desarrollo Social.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024), define las prioridades en
materia de gestion documental y administracion de archivos integrando los recursos
economicos, tecnologicos y operativos disponibles. Contiene los programas de organizacion y
capacitacion que incluyen mecanismos para la generacidn, integracién, consulta y seguridad
de la informacisn.

EI PADA 2024 aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones
que establece la Ley General de Archivos, asi como la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora, para ello es necesario que las y los servidores publicos que lo conforman tengan un
corocimiento homogéneo, basico. actualizado y completo sobre gestion documental y
administracion de archivos, asi como un profundo compromiso con la preservacion de los

‘documentos relacionados con sus funciones.

El programa debe considerar que hoy en dia la gestién documental requiere de equipos de
trabajo y competencias multidisciplinarios.

En atencién a lc anterior, el articulo 32 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Sonora, determina que la Secretaria de Desarrollo Social es la encargada de proponer y
conducir la politica estatal en materia de desarrollo social integral de la poblacion, coordinar y
ejecutar los programas sociales que se desarrollen en el Estado, asi como intervenir en la
planeacion, formulacion y aplicacion de los programas de desarrollo regionales, sectoriales y
especiales con la participacion de las dependencias y entidades estatales v municipales de
conformidad cor el Plan Estatal de Desarrollo.

Siendo una Secretaria dependiente del Ejecutivo del Estado, es aplicable la Ley General de
Archivos v la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, al ser sujeto obligado, por lo cual se
ha llevado a cabo un erélisis de la situacion existente, estableciendo un plan de trabajo a fin de
cumplir con la normativicad aplicable en materia archivistica.

Aunado a lo anterior y en atencién al compromiso con las necesidades de la sociedad en
materia de transparencia. acceso a la informacion, la rendicion de cuentas y a la divulgacion de
la memoria historica de esta dependencia, estando ademas conscientes de las obligaciones
existentes en materia ncrmativa de la aplicacion de métodos y medidas para la organizacion,
proteccion y conse-vacion de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan
y el espacio para su conservacion, asi como procurar el resguardo digital de dichos
documentos, durante los diferentes periodos de tiempo, se han realizado acciones y actividades
para la gestion documental y organizacién de los archivos que registran el quehacer en esta
Secretaria.
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Durante ei desarrollo de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se presentan
acciones que requieren atencion inmediata y a mediano plazo para un seguimiento adecuado
del ciclo de vida del archivo, secuencia de niveles o fases gue transita un archivo, asi como el
tiempo que se establece desde su creacién hasta su eliminacion.

ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referancia

1.1.- Antecedentes

El 15 de junio de 2019, entré en vigor la Ley General de Archivos, la cual tiene por objeto
estab ecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracién
y preservacion homogénea de los archivos.

El proszante Prograr a £-ual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en cumplimiento del
articulo 23 de la Ley General de Archivos, que a la letra sefiala:

Aticulo 23. Los -ujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlc en su portal electrénico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

De la misma forma e! articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora sefala:

Articilo 23~ Los sujetus cbligados que cuenten cor un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portzal electrénico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Derivado de lo anterior, se elaboro el presente documento denominado Programa Anual de
Desarrolio Archivistico (PADA 2024), por lo que el Archivo General de la Secretaria de
Desarrollo Social emite el presente documento, el cual comprende diversos programas y
proyectos encaminados a la mejora de la gestion de documentos, organizacion y conservacion
documental en Ias archivos de tramite y concentracion, a través del cual se contemplan las
actividades a reelizar w0 la Coordinacion de Archivos, durante el ejercicio fiscal 2024,
actividades en Ias que se involucran a los responsables de los archivos de todas las Unidades
Administrativas (eniaces), cubriendo los tres niveles, estructural, documental y normativo.

1.2.- ldentificacion del Problema

Durante el ejercicio 2023, uno de los problemas principales que se identifican es la falta de
actualizacion al Sistema Institucionai de Archivos (SIA) y la falta de actualizacion del Grupo
interaisciplinario gue de seguimiento a la operacion de los instrumentos archivisticos para la
gestion aocumental y auministracion de los archivos de la Secretaria de Desarrollo Social de
acuerdo a la Ley General de Archivos y a la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.
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Al dia de hoy. ya fue actualizado el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo
interdisciplinario y estamos trabajando para que en este ejercicio 2024 contamos con los
instrumentos de Control y Consulta Archivistica, asi mismo se hicieron las gestiones necesarias
para contar con un esnacio que cumpla con la normatividad en cuestién de archivos de tramite
y concentracidn. 1o cual se vera reflejado a partir dei dia 1ro de febrero del 2024.

Al consultar informacion disponible, se observa lo siguiente:

» Falta de actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
» Falta de espacios adecuados para archivo de tramite como de concentracion, en apego a
la norma y mediante los cuales no exista riesgo de dafio, robo o extravio.

» Falta de trasterencias primarias.

En atencion a lz problematica descrita con anterioridac. nara el desarrollo del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica aplicable a la Secretaria de la Desarrolio Social, se tomo
como base la metodologia descrita dentro del Instructive para la Elaboracion del Catalogo
de Disposicién Documental, utilizado por el Archivo General de la Nacién, cuya finalidad
es ectandarizar ias politicas de administracion d2 archivo y el establecimiento de
procedimientos que aseguren una apropiada organizacién y proteccién de los mismos, vy
para que la aviczncia e informacién contenida en los documentos se recupere de
manera eficiente.

Por lo cual en la Secretaria de Desarrollo Social, el SIA cuenta con el siguiente nivel estructural.
1.3 Nivel estructurai y operacional.

Estal'ecimiznto fermal ‘lel Sistema Institucional de Archivos, que cuenta con la estructura
organicz, infraesiructu = recursos materiales, recursas humanos y financieros para un
adecuadc funcisnamiario

~ Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, unidad de
correspendencia, erchivo de tramite y archivo de concentracion.

~ Infraestructura ‘nmueble, mobiliario, suministros. sistemas de mitigacion de riesgos, y
en referencia a |a infraestructura fisica, se cuenta con un espacio destinado para el
archive de concentracion, donde se encuentra Ia documentacion semi-activa, pero a la
vez hace funcior=s de almacén sin tener delimitada y asequrada al area para que no

haya accesn 2 nersonas sin motivo alguno.

~ Recursos humanos: personal perfilado para los archivos, capacitacion vy
protesionalizaciéin en materia de archivos. Se buscara dar la capacitacion necesaria al
perscinai ce énlaces a fin de que se cuente cori personal idoneo para las funciones de

archive.

Se cuenta con un Coordinador de Archivos, v se designé a un Responsable de Archivo de
concentracicrn asi tamhian los enlaces cuentan con la cagacitacion suficiente para manejo de
los expedientez. por o ~ual se buscara la manera de trabajar en apoyo con otras areas para la
implementacién de |23 herramientas archivisticas.
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1.4 Instrumentos de control archivistico

Al realizar analisis en las unidades administrativas se observaron las siguientes areas de
oportunidad.

TABLA 1
INSTRUMENTC AREA DE RESPONSABLE
o ' OPORTUNIDAD
Guia de Archivo Documentai | Se requiere actualizacion e Area Coordinadora de
Archivos
| e Unidades
‘ J Administrativas
| s Grupo
| interdisciplinario
. Cuadro gereral de  Se requisre aciualizacion e Area Coordinadora de
| clasificacion archivistica | Archives
. (CGCA) | e Unidades
; ’ Administrativas
\ | e Grupo
| - | interdisciplinario
} Catalogo de Disposicion | Se requiere actualizacion ¢ Area Coordinadora de
' Documental | Archivos
J ; o Unidades
! Administrativas
’ e Grupo
| B 1 interdisciplinario
fnventarios Documentales ! Se requiere actualizacion » Area Coordinadora de
\ Archivos
\ e Unidades
‘ Adrninistrativas
{ o Grupo
- | interdisciplinario

Fuente: Direccion General Juridica y de Transparencia (drea coordinadora de archivos)

Artici'c 50 de la Ley de wrrnivos para el Estado de Sonora: El grupo interdiscipiinario, en el dmbito de sus
atribuciones, coadyuvard en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con e! fin de colaborar con
las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacion en ei establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documento! durante el proceso de
elaboracion de las fichas tecnicas de valoracion de cada serie documental y que, en cenjunto, conforman
el catulogo de disposicion documental.
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2.- Justificacion

Una de las obligacicnes primordiales de todes los sujetos obligados, como es el caso de esta
Secretaria, es la de elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Lo anterior
en atencion al articuio 22 de la Ley de Archivos para e Estado de Sonorz, establece que “los
sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual” y en su articulo 25 establece que “el programa anual definira las prioridades
institucionales integrandoc los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles” por
lo aize. para resolver la problematica planteada en el marco de referencia, es de vital

importancia su elaboracion, aplicacién y vigilancia.

El plan a corto plazo es'4 enfocado a enriquecer v fortalecer el Sistema instituzional de Archivo
(SIA) asi como zrezr estrategias que permitan mejorzr los procesos v prosedimientos de la
administracién, organizacion, valoracion y conservacion de los documentos que se encuentran
en los archivos de trémite y concentracion de !a Institucion.

Derivado de lo anterior y en la busqueda de mejorar la organizacion de los archivos, se elabord
latabia 1, en la cual se establece que es necesaria ia actualizacion de las series documentales,
la organizacion permitira identificar el area de oportunidad de los espacios y requerimientos
para el resguardo y corservacion de los archivos de trémite, concentracion y archivo historico.

3.- Objetivos
3.1 Objetivo General:

Integrar el Sistama Institucional de Archivos (SIA) de acuerdo a la normatividad aplicable,
buscando mejorar los procesos archivisticos que se llevan a cabo dentro de la Secretaria de
Desarrolio Social ae forma légica y cronoldgicamente. Esto con el fin de dar tratamiento integral
a la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de métodos y medidas para la
organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de archivo. considerando el estado
que guardan y el espacio para su conservacion, asi como procurar el resguardo digital de dichos
docurnentos, buscands en todo momento la transparencia y rendicion de cuentas mediante una
organizacion apropiada cel acervo documental.

3.2 Objetivos Esneciticos:

« Contar zon el Sistema Institucional de Archivos (SIA);

» Contar cor. 2l Grupo interdisciplinario pasa la vaioracion documertal de acuerdo a la
riormatividad vigente,

¢ Cumplir con la actualizacién durante el ejercicic fiscal 2024, los instrumentos de control
y consuita archivistica (Cuadro general de clasificacién archivistica, Catalogo de

disgosicior duzoertal, Inventarios documentales, guia de archivo documental);
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e Dotar a los documentes de archivo de los elementos de identificacién necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

e Impulsar capacitaciones al personal designado para cualquier funcion de archivo a fin
de contar con slementos para el registro, clasificacién, ordenacion v resguardo de la
informacion que se encuentra en sus archivos; a través de la actualizacion de los
inventarios generales de expedientes;

e Conservar y preservar los archivos, asi como a respetar y garantizar el derecho de
acceso a lce mismes de conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso
a la inforrmacion publica y proteccion de datos personales;

e Se tiene contemplado para actualizacion por vencimiento en noviembre 2024 del
Regisiro ante el Archivo General de la Nacion.

e Llevara .2bo dunsierencias primarias

4, Planeacién

En tedo proceso de nianeacion debe haber una coordinacion con todas las areas involucradas,
en este caso con los responsables de archivo de tramite, de concentracion, recepcion de
documentos, generaderes de 1os mismos y el coordinador de archivos, es por esto que
presentamos los requisitos, alcance, recursos (materiales y humanos), y el cronograma de
actividades 2 realizar;

4.1 Requisitos

La Secretaria de Dzsaiollo Social a través de la Coordinacion de archivos con base a la
normativdad vg:ite <rlicable, establecera la matodologia, acciones, estrategias y
lineamientos internos & seguir, a fin de cumoplir con el presente Plan Anual de Desarrollo de
Archivos 2024, fortaieciendo y actualizando el Sistema institucional de Archivos (SIA), por lo
cuai se consigeran ios siguientes requisitos a fin de cumplir con los objetivos establecidos:

e Recurso humane suficiente;

e Materiales suficientes, de calidad, y con las especificaciones que marca la norma:

o Ecuines de compl;

o Copladora

« Designacion de responsables de archivo en cada una de las fases ael ciclo de vida de los
documentos

o Previa capacitacion a ias personas involucradas en archivos;
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4.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2024) es de aplicacion general en todas
las unidades administrativas de la Secretaria. por io cual es necesario el apoyo de las mismas
a fin de cumplir con 1a integracion del SIA para ia correcia gestion docurnental y organizacién
de los archivos. dando seguimiento puntual al ciclo vita! de los documentos.

4.3 Recursos
4.3.1 Recursos humanos
Parz llevar a cabo ast: lzbor. es necesario contar oon personal suficiente v capacitado en
materia de arcnives, contando al momento con:
I, Coordinacion de archivo (1)

Instancia responsanle de administrar la gestion documental y los archivos, asi como coordinar
las arsas operativas del SIA.

Elaborar inventarios ¢ ozja documental, contro! de vigencias de expedientes
I Responsaciz ds erchivo de tramite (1 por area)

Clasificar y codificzr exracientes que se van generando en sus areas de trabajo, llevar a cabo
el control de las vigencias de expedientes para sus transferencias primarias.

Elaborar bajas de comprobacion administrativa inmediata, asi como de la documentacion de
apoyo informain:, realzar inventarios de transferencia primaria.

. Oficialia de partes (2)

Responsable de lievar ¢ wabo los servicios centralizados de recepcion, distribucion y despacho
de la coresponde -~ uia

Articuio 21 (LAES) - il sistema institucional de cada sujeto obligado deberd integrarse por: .- Un drea
coordinadora de orchivos, v il.- Las dreas operativas siguientes: @). De correspondencia; b). Archivo de
tramite, por ared 0 wdad; ¢). Archivo de concentracion;

4.2.2 Recursos materiales

La Secretaria de Decarrollo Sccial ocupa para el logro de sus objetivos en materia de Archivo
recursos meateiaies coniz euipos de cdmputo, impresores, Scanner, Oficiras adecuadas con
mobiliario y eguipa. sala de i tas para capacitaciones a enlaces y personal de archivo, materiales y
utiles de oficir s, &r
administrativas, asi ccrmo ioue 10 necesario para lievar a czbo la funcion Jue nos mandatan las
normas respectivas

28 0% o vo de concentracion. areas de archivo de tramite en las distintas areas
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" Area ' 1

Area coordinadora de archivo computadora, I
impresora, scanner. f
escritorio,
sillas
archivercs
computadora,
impresorza, scanner, de Uso comun
escritoric,
sillas
| archiveros
I - . F%tantes
Area de archivo de concentracion ' 1 computadora,
1 impresors scanner, de uso comdn
escritorio
1 sillas
1 archiveros
Estantes
* escritorio
2 sillas
S N | archiveros
Area de sala de jurizs pars ~enacitacion 20 sillas
| 8 Escritorios
| 1 Television
Ke Cafetera

Todas las a(g:a;. cueﬁnt—m con materiales y utiles de oficina para llevar a cabo su funcién

('Q__\_x._x

Area de archivo de tramite (10 areas) en cada |
area se cuenia con

_\.;_\_.x._\(_~

Area de oficialia de pa

4.4 Cronograma de actividades

' Se elaborara un Informe del Progra Anual dei
2023 en el Portal institucional

Se publicara el informe de! Programa Anual de
2023 en ¢! Porta! Inst'tuciona!

Se elaboiara el directorio de 10s enlaces

Adecuac’in de suscio maave e archivos

' Se reaiizuran ¢ :1p:" tacion:s ) 7
profesionanzacids = nel:crial responsable de
la operativicdar 2e los archivns,

' Se actualizara como suietc obligado en el | L
Archlvo General de ia Naciar. | ;
|

10
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(Se actualizara los instrumentos de Control y

Consuita Archivistica.

5.- ADMINISTRACION DEL PADA

5.1. -Planificar las comunicaciones

La comunicacion entre las y los integrantes de! Sistema Institucional de Archivo (responsable
de archive de tramite y de concentracion) se lievara -~ cabo a través de la Coordinacion de
Arorive SLEESS O, Med.arte el establecimiento de .- nales institucionales, oficios, circulares
y/o correos electrénicos asi como reuniones de traba~ segun proceda.

5.2.- Reportes de avances

Lz coordinacidn dz Archivos podré solicitar irfores de cumplimiento de! presente Programa,
i ferma semestrai - cuztdo lo considere necesario. :

5.3.- Control de cambios

Durante el elercicio se evaluara la necesidad de :
objetivos establecidos e 1a planeacion del mismo.

coar ef “PADAT para poder alcanzar los

6.-Pianilicar «a gesiion de 1iesgos

6.1 ldeniificacién de riesgos

Riesgos luentificatios Acciones Responsables

Adecuaciones para el drea de

; .ncargado de archivo y drea
wchivo  de  concentricicrn

Faltante de adecuaciones en idministrativa
; : donde se cuente con i@
area de 3V N :
y seguridad y resguardo . , .
concentracicn ) Direccion General de
necesario de los documrentos . -,
Adrministracion

de archivo

11
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Direccion General Juridica y de
Transparencia
Actualizacion ch e S .
; . . Lourainacion permanernite con
instrumenros  de  control - ,
L ivs  enlaces  administrativos
archivistico para la

para la planificacién, Direccidon General Juridicay de
estructuracion y Actualizacion  Transparencia

de los Instrumentos de Control

Archivistico

organizacion, conservacion vy
buen furcicnamientn  del
Sistema instituc'onal de
Archivo

“uscar la actualizaczion  del
equipo  de  cOmputo v Direccidn General de

Equipos obsoletos 0 en maias . o .
remplazo del mismo, ya que Administracién

condiciones i . . - -
cudiera poner en riesgo la  Direccion de Informatica
informacion resguardada.
Dar capacitacion a Enlaces a
fin de que conozcan los Lncargado de archivo
Utilizacion de mate-izlee o ~te-iales con los que se Jei -
aptos para Archive drchivar, sin broches Bazo, o -nlacas de archivo
nictales que con el tiemrps
‘afien los documentos.
Reforzar la capacitacion vy Iz
netodologia dn
miplementacién del “SIA”, asi  acargaco de zrohive
Resistenciz al cambi o valorar  los  gerfil
nediznte  evaluacionis  d- lacursos Humanoes
~ontrol intarno y

v

- ninistracion de riesgos
Desconocimierito de las ~oner a  disposicién  de'
disposiciones legales y ~cisonal el marco normative
reglamentarias internas Zzia Secretaria

Direccion Genera! Juridica vy
de Transparencia

al

"otablecer y Hevar a cakno

: ., tncargado de archivo
“acanismos de conservacion

Pérdida total o parcial de = documentos, tales -omo _. L,

L . Direccion General de
documentcs “umigacion, aislar de . -

. Administracion

Cinedad, alertac iE

cendios, etc.
Fallas 3!  estzhlece: = ‘rctualizar los instrumentos “e  Encargado de archivo
clasificaci¢ii de archivo reotral archivistico “rupo interdisciplinario

12
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acer lo necesario a fin de [ncargado de archivo
Posibles Sanciones -umplir - con el Registro
Nacional de Archivos

MARCO NORMATIVO

¢ Constitucion Politica ce los Estado Unides Mexicanos,

¢ Constitucidon Politina del Estado Libre y Soberans de Sonora;

¢ Declaracidon univeraal sobre los archivos;

s Ley Organica del E:jecutivo del Estado de Sonorg,

s Ley General de Archivos,;

o Ley General de Transparencia y Acceso a la infcrmacion Publica;

o Ley General Fioteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligadoes;

o ey General de RPesponsabilidades Administratives;

¢ Lev General del Sisierna Nacional Anticorrancion

e ey del Sistema Esiatal Anticorrupcion;

o |leyde Archivos vura el Estado de Sonore

s leyde Transparancia v Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora;

e leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

e lev cus Reouia le Administracion de Documentos Administrativos e Histéricos en el
Estado de Sonora’

e ey de Bienes y Concesiones del Estaco de sSoncra;

o ey de Responsatiidanes y Sanciones parz el Estado de Sonora;

o Lineamiznios Gerarales para la Administracién Documental en el Estado de Sonora;

¢ Reglam untu interior de la Secretaria de Desarroio Social;

« Codigo de Ftica de las personas servidoras publicas de la administracion publica e=tata|

Codiao de conducia da los servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Social

Unidades Admanstiativias

- ‘3'25;;;20‘/\ 3e g oo etaria:
v Sunsacietaria de mclusion Social:
racde irfraestructura Social
nrzacion Genergi ce Bianestar Social;

e Diraccion General ae Part:mpauon Social
»  Cirecc on General gz Desarrollo Regional
Turencian Geanarel e Infraestructura Social,
o  Direccion General ue ~dministracion y Flaneacion,
Sidecuaor General Jurdcica y de Transparencia,
w 00 ‘:in.‘,«\:, ir CGeneral del Fondo de Aporiacionas para la Infraestructura Social;
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GORIFRNO

i B

PROCRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
DESARROLLO
SQCIAL

APROBACIUN. -

Con fundamento en e art culo 28 fraccion Il de la Lay General de Archivos y al articulo 28

fraccior !l ce ia Lay de Archivos para el Estade de Sconora, se emite el presente Programa
Anual de Denzirollo Arcnivictico (PADA 2024) alaboerado por el area coordinadora de archivos.

Mtro. israei Chavez Sanch GOBIERNO DEL ESTADO
Coordinador de Archivos DE SONORA
SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

Hermosillo, Sonora a 08 de enero del 2024
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