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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO,

PADA 2025.

“COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SONORA”
FECHA DE ACTUALIZACION: 27 DE ENERO DE 2025

PRESENTACION

La Ley General de Archivo, menciona que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de
programacioén orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las
prioridades institucionales en materia de archivo.

El Archivo General de la Nacién (AGN) considera que el PADA, como una herramienta de programacién a corto plazo
que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y asignaciones de recursos, orientados a
mejorar las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivo (SIA) del Archivo General de la Nacion
AGN, y en el cual se establecen las estrategias, técnicas y metodologias que permiten mejorar los procesos y
procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion
e histéricos.

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es elaborado en el marco de la
planeacion y programacion en materia archivistica establecida en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de
Archivo.

\

Con la finalidad de facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final y evitar la acumulacion :g
innecesaria de documentos, el area coordinadora de Archivo General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
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del Estado de Sonora, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 para cumplir con la normatividad
vigente en materia de archivos y transparencia.

Es de gran importancia para el area coordinadora de archivo general, se le dé la importancia y atencion a la administracion
de archivos, para que las actividades programadas ayuden a una mejor coordinacién de archivo de cada departamento.

GLOSARIO DE TERMINOS

UAG. Unidad de Archivo General.
AGN. Archivo General de la Nacién.
LGA. Ley General de Archivo.
CADIDO.  Catélogo de Disposicidon Documental.
DOF. Diario Oficial de la Federacion.
ICCA. Instrumentos de Consulta y Control Archivistico.
OIC. Organo Interno de Control.
S PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAT. Responsable de Archivo en Tramite.
RAC. Responsable de Archivo de Concentracion.
RUAG. Responsable de Unidad de Archivo General.
SIA. Sistema Integral de Archivo.
UA. Unidad Administrativa.
GIA. Grupo Interdisciplinario de Archivo.
MARCO DE REFERENCIA \%

La forma y contenidos que debera contemplar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) asi, como el
procedimiento para su autorizacién, se encuentra contemplados en la Ley General de Archivo en los articulos 23, 24, 25
y 26.

| Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa
/g anual y publicarlo en el portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
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Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los archivos deberan incluir un enfoque de administracion de riesgo, proteccion de los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos
y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracion de formatos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallado el cumplimiento del programa anual y
publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho
programa.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece actividades que seran de observancia general y
obligatoria para el area de coordinacion de archivo general y areas administrativas generadoras de documentos,
contemplandose entre otras, las siguientes acciones:

Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica en coordinacion y comunicacion permanente con el
Grupo Interdisciplinario, asi como el Archivo General de la Nacion.

Conformar, restablecer y organizar inventarios de expedientes por areas administrativas para el inventario general.
Adoptar un sistema propio de gestion documental tal como lo establece el articulo 13 fracc. Ill y articulo 30 fracc. Il de la
Ley General de Archivo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, busca la optimizaciéon de la gestion de documentos, por tanto, tiende a
cubrir los criterios para la creacion de planes de trabajo, emitidos por el archivo general de la nacion.

JUSTIFICACION

En el PADA 2024 se programaron actividades para el mejor desempefio del area de coordinacién de archivo general,
mismas que en el PADA 2025, la obligacion en materia de archivo se trata de integrar los instrumentos de trabajo para
lograr un sistema integral de Archivo (SIA).

La estructura del cuadro de clasificacion archivistica es la base para una buena integracion de archivos por lo que es
necesario restructurar las series documentales, esta organizacion permitira identificar con mejor eficiencia las areas
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generadoras de documentos y los requerimientos apropiados para el resguardo y conservacion de archivos tanto de
tramite, de conservacion e histéricos.

Las metas para el PADA 2025 pueden ser las siguientes:

- Inventariar los archivos en volumen por cada area administrativa.

- Identificar en base a el tiempo y la ley, los archivos que son de tramite, de concentracién e histérico en su caso.

- Identificar documentos que ya no cumplen el tiempo para ser parte del archivo de concentracion y realizar el traslado
secundario para la baja de documentos.

- Integrar el archivo de concentracion seleccionado con la informacion y documentos a ser parte de este.

El PADA presenta los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos e
incluye un enfoque de administracién de riesgo, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de
ello derivan, asi como de apertura proactiva de informacién como:

- La obligacion de documentar toda decision y actividad de importancia para el colegio.
- La adecuada integracion de los documentos de archivo en expedientes actualizados.
- Contribuir en auditorias, rendiciéon de cuentas y trasparencia de la informacion.

- Contar con informacién de calidad que facilite su localizacion.

- Reducir los tiempos de respuesta a la solicitud de informacion.

- Evitar la acumulacién documental innecesaria.

OBJETIVO GENERAL

Formar la estructura del archivo con base a las atribuciones y funciones con el objetivo de organizar y depurar archivos
de tramite, archivo de concentracién en apego y cumplimiento a la ley general de archivo, implementando acciones
concretas encaminadas a eficientar y regular la adecuada clasificacion y conservacion de los expedientes con el objetivo
de recibir, describir, clasificar, conservar, recuperar eficazmente y oportunamente la informacién, coadyuvando con ello
en la trasparencia y la redencion de cuentas.
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OBIJETIVO ESPECIFICO

e Garantizar los adecuados seguimientos de los procesos operativos a cargo del area coordinadora de archivo
general, para atender las necesidades que, sobre materia de gestion documental y administracion de archivos
requieran las areas administrativas.

e Capacitar a los responsables de archivo de tramite y archivo de concentracion.

e Establecer procedimientos para lograr cumplir en tiempo y forma con lo establecido en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

e Organizar y depurar los archivos de tramite y el archivo de concentracion de las diferentes areas administrativas.

e Crear los controles adecuados para llevar de la mejor forma la gestion de documentos.

e Mantener actualizada la informacion en el Registro Nacional de Archivo.

PLANEACION

Z—
/

El programa constituye un eje fundamental para la organizacion, operacion y consolidacion del Sistema Institucional de
Archivo, del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de Sonora, que permitird dar continuidad a la

\ mejora de los procesos archivisticos y la correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital, propiciando
el ejercicio de derecho de acuerdo a la informacién publica y contribuyendo a la adecuada rendicion de cuentas y
transparencia.

Actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados:

Establecer criterios especificos para clasificar y conservar los expedientes de archivos de tramite y concentracion.
Elaborar e implementar un programa de capacitacion para el personal involucrado en la gestion documental.

Brindar asesoria y apoyo al personal, en materia de gestion documental de archivos.

Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran los archivos de tramite y de concentracion.
Implementar politicas y criterios para la gestion de documentos de archivos

S g0 IO =

Desarrollar la planeacién de los procesos de organizacion, préstamo y consulta del archivo de concentracién e historico.
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ACTIVIDADES, ENTREGABLES Y RESPONSABLES:

OBJETIVO ACTIVIDAD RESPONSABLES INDICADOR
Considerar  elementos de  planeacion, | 1-Elaboracion de trabajo de programa anual de
programacion y evaluacion para el desarrollo de | desarrollo archivistico (PADA) y someter a la Jefe de Articulos 23
los archivos incluyendo enfoque de | autorizacion del Direccion General de CECYTES y | Departamento de | 24, 25de Iz
administracion de riesgos, proteccion a los | publicarlo en el portal electrénico de este subsistema. | Coordinacion de | Ley Genera
derechos humanos y apertura proactiva de Archivo General. de Archivo.
informacion.
Integracién por: 2-Reestructuracion del sistema institucional de archivo
1-Un area coordinadora de archivo y, (SIA) y Grupo Interdisciplinario Archivistico (GIA). !
2-Las areas operativas siguientes: Area
a) De correspondencia coordinadora de Articulo 21
b) Archivo de tramite, por area o unidad. archivo general y (LGA)
c) Archivo de concentracién. Y sujetos obligados.
d) Archivo Histérico
| |dentificar a los responsables de las actividades | 3-Actualizar los nombramientos de responsable de | Area
correspondientes para el asesoramiento, | area de correspondencia de archivo. De archivo de | coordinadora de Articulo 21
suspension e intervencibn en materia de | concentracion y de archivo de tramite. archivo general y 28 v 30 ’
archivos para su seguimiento. Mediante sujetos obligados. (Lé A)
nombramiento oficial.
Dar seguimiento y evaluar las acciones de la | 4-Convocar a reuniones de trabajo del grupo | Area Articulo 20 »
-operatividad del sistema de archivo. interdisciplinario cada trimestre y promover el uso de | coordinadora de 23 (LG A)'
métodos y técnicas archivisticas. archivo general.
5-Tansferencias primarias 7. Articulo 31,
Preparar y coordinar las transferencias 32,54,55.5
s . ' coordinadora de
primarias al SIA a través de oficio. 60 y 62
archivo gener (LGA)
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OBJETIVO ACTIVIDAD RESPONSABLES INDICADOR
. : 6-Trasferencias secundarias Area Articulo 31,
Preparar y coordinar las trasferencias 32 54 55, 5¢
secundarias con el SIA a través de oficio shordinadors de ’ 60,y 6’2
archivo general (LGA)
Levantamiento de informacién y homologacion 7-Aqtl{alizar ls instrumento_s' €6 (GonfioLy consglta ; ;
de lineamiento intemo para controlar los archivistica, para su aprobacién y entrega del archivo Area Articulo 28,
s ’ general del estado de sonora. coordinadora del fracc. 1 Y Il
procesos de entrega recepcion en materia de archivo general (LGA)
archivo. :
8-Actualizar lineamientos y acciones de mejora asi Articulo 25
Homologar lineamientos de control interno para | como la comunicacion de riesgo y control archivistico Area fracc.ll, V, I\
los procesos archivisticos. Considerando | para los procesos de control interno conforme a la LGA, Sotrdinadons de y Xl
elementos de planeacion, programacion y |y someter al grupo interdisciplinario para su arehive e AITGIoS Articulo 29
evaluacion de los archivos. aprobacion. obli Z\ dojs Articulo 30
9 ' fracc.V, VII
(LGA)
9-Promover el uso y aprovechamiento de las Articulo 2
tecnologias de informacion. Area fracc.lV
Modernizacion y actualizacion de los procesos coordinadora de Articulo 28
archivisticos. archiva fracc. V
Dar seguimiento a la gestion de los procesos de | 10-Garantizar que los servicios que brinda las Area Articulo 20
control interno para garantizar la eficacia y | coordinacién de archivo se proporcionen de manera | coordinadora de 27 LGA.
" eficiencia archivistica. pronta con ayuda de los instrumentos archivisticos. archivo. :
Asesorar y supervisar las areas académicas y | 11-Revision de los archivos de tramite por area.
administrativas, a través de los responsables de Area Articulo 27
archivo general, con la finalidad de identificar cootdinaderade 28 figce ’
cada una de las actividades que realizan y arckive IV LGA
clasifican por numerologia o claves cada acervo ’ : §
gue generan.
\
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ACTIVIDAD
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RESPONSABLES

INDICADO

los

Asesorar, adiestrar y capacitar a los | 12-Capacitacion en materia de archivo a
gzsrfl)%r;srzglisu tjﬁ; oasrcc:]:;\;o gde?] et::rTltfe g;bgimye/lz responsables de archivo de tramite. /\rea Articulo 27,
’ - coordinadorade | 28 fracc. VI
resguarden documentos de las diferentes :
: c : " archivo. VII LGA
unidades administrativas con la finalidad de
cumplir con los procesos de control interno. i
\Jaloear fealizar los - tramites : do bala 13-Gestionar la baja documental en coordinacion con Area Articulo 31-
document)gl A8 - scasrds San Al Shseas cie el grupo interdisciplinario. coordinadora de 32, 54-56 y
rebiio Gans| P archivo generaly | 60-62 (LGA
9 : sujetos obligados.
Garantizar la informacién y actualizacién de la 14-Actugllzar el catalogo de disposicion documental de Ko Articulo, 31
; : . ; ... | los archivos. . 32,54-56 y
guia simple y catalogo de disposicion coordinadora de 60-62 de
documental. archivo.
LGA
Hacer de su conocimiento al Grupo | 15-Informacién anual Ares
Interdisciplinario de Archivo sobre la gestion del sotrdinGdsrs.de Articulo 27,
.| trabajo del PADA 2025 y publicarlo en el portal abohive 28 LGA

electronico.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2025:

TIVIDAD ACTIVIDAD ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEM

1 Elaboracién de Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) vy
solicitar autorizacién de direccién
general.

2 Reestructuracion  del  Sistema
Institucional de Archivos (SIA) Y
(GIA)

3 Actualizar los nombramientos de
los departamentos de Area de
Correspondencia, responsable de
Archivo de Concentracién vy
responsable de Archivo de Tramite.
4 Convocar a reuniones de trabajo
del Grupo Interdisciplinario cada
trimestre y promover el uso de
Métodos y Técnicas Archivisticas.

5 Transferencias Primarias

6 Transferencia Secundaria

7 Actualizar los instrumentos de
controly consulta de Archivos, para
su entrega y aprobacién del
Archivo General del Estado de
Sonora.

8 Actualizar lineamientos de control
y consulta archivistica, para su
entrega y aprobacién del Archivo
General.

9 Promover el uso y

aprovechamiento de tecnologias
de la informacion.

10 Garantizar que los servicios que
brinda la coordinacién de archivo
se proporcionen de manera pronta
con ayuda de los instrumentos
archivisticos.

11 Revisidn a los archivo de tramite en
las dreas administrativas
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12

Capacitacion en materia de
archivo a los responsables de
archivo de tramite

13

Gestionar baja documental en
coordinacion de archivo de
tramite

14

Actualizar el Catdlogo de |
Disposicion ~ Documental  de
Archivo

15

Informe anual

GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

En acuerdo a el articulo 50 de la Ley General de Archivo, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado
de Sonora, conformo el Grupo Interdisciplinario integrado por directores de diferentes areas administrativas (Organo
Interno de Control, Direccion Juridica, Direccion Académica, Direccion de Planeacién, Direccion Administrativa)
productoras de documentacion.

Las funciones y atribuciones que rigen las actividades del Grupo Interdisciplinario se encuentran contempladas en los
articulos 51 y 52 de esta mencionada ley.

ADMINISTRACION DEL PADA

La elaboracion y administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico corresponde a la Direccién Coordinadora
del Archivo General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora de acuerdo a lo

establecido en el articulo 23 de la ley general de archivo.
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ACTIVIDADES FEB | MAR | ABRIL| MAY | JUN | JUL |AGOS | SEP | OCT | NOV | DIC

1.- Inventario general por
expedientes para su conservacion
en el archivo de tramite.

2.- inventario general por
expedientes para su conservacion
en el archivo de concentracion.

3.- Capacitaciones de Ley General
de Archivo.

4.- Actualizar el cuadro general de
clasificacion archivistica (series y
asuntos).

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivo, se
presenta el Plan de Desarrollo Archivistico (PADA 2025) del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Sonora.

Firman: integrantes del Grupo Interdisciplinario del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Sonora.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO FIRMA
LIC. JOSE RICARDO NIEBLAS BALDENEGRO ]% I A
l # -
DR. RAUL BUSTAMANTE BURRUEL (\,I// \ N
/ [ -~_ 1]
M.A.P. JORGE DELGADILLO PUENTES i W) l?
AP N
DRA. DANETZY ABDALA DUARTE @
LIC. RICARDO GUILLERMO CORRO GARCIA : ~
o fsﬁszmén GENERA
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