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I. INTRODUCCION

La Secretaria de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Sonora pone a su disposicion el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el
Ejercicio 2025, con el objetivo de armonizar el cumplimiento de la Ley de Archivos para
el Estado de Sonora. Este programa es una herramienta de planeacion y gestion que
permite dar seguimiento a las acciones concretas a escala institucional, a través de las
cuales se implementaran, en un periodo de corto, mediano y largo plazo, las estrategias
necesarias para mejorar y modernizar los servicios documentales y archivisticos. Para
ello, se estableceran las estructuras normativas técnicas y metodolégicas, asi como
estrategias orientadas a facilitar la organizacion y conservacion de los documentos en
los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histéricos. De esta manera, se

garantizara la permanencia de la memoria institucional de este sujeto obligado.

II. MARCO DE REFERENCIA

En cumplimiento al Articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, la
Secretaria de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Sonora presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. Este programa
establece las acciones a emprender para la actualizacion y mejoramiento continuo de
los servicios documentales archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en

la materia.

Las acciones del programa se enfocan en la implementacion, aplicacion y

observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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III. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) plantea la coordinacion
y comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y los
representantes del Grupo Interdisciplinario (Gl), para propiciar un trabajo conjunto e
integral a nivel institucional en los archivos de tramite, concentracion y el archivo

histérico.

El PADA 2025 permitira actualizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, asi como organizar y capacitar a todos los integrantes del GI en
valoracion documental, asi como a los integrantes del SIA en gestion documental y

administracion de archivos.

Durante la implementacién del PADA 2024, se actualizo el Sistema Institucional de
Archivos y se instalo el Grupo Interdisciplinario, dentro de las necesidades identificadas

como primordiales, estan:

1. Crear una mejor y mayor difusion, en temas de archivo, entre el personal de la
Secretaria de la Consejeria Juridica y la Direccion General de Defensoria
Publica.

2. Reforzar y continuar con la capacitacion enfocada a los responsables de
archivo de tramite y a todo el personal operativo del Sistema Institucional de
Archivo.

3. En materia de normatividad institucional:

a. Seinstalo el Grupo Interdisciplinario al cual se le dio una introduccién en
materia de archivo para en este periodo anual seguir trabajando en su
capacitacion y continuar con la creacion de normas internas en materia
de archivo para la SCJ y la Direccion General de Defensoria Publica.

b. Fortalecer el conocimiento sobre los Instrumentos de control
archivistico.

4. Entema de Infraestructura organica, fisica e informatica:

c. Proveer nuevos espacios fisicos o en su defecto optimizar los existentes
para resguardar adecuadamente los archivos y expedientes
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d. Difundir los diferentes procesos de gestion documental existentes.

e. En el archivo de tramite: Difundir el conocimiento sobre los espacios
designados para el archivo de trdmite en cada area, asi mismo optimizar
estos espacios, realizando la depuracion y expurgo basandose en el
instructivo para la integracion de expedientes en unidades
administrativas.

f. Capacitar al personal en archivonomia y archivologia, asi como en el
resguardo digital mediante software mas robusto y seguro.

5. Espacios Fisicos. - Riesgos Identificados, Iluminacion y Mobiliario adecuado en
Archivo de Tramite:

g. Proveer los recursos minimos necesarios para mitigar los riesgos

identificados en cada &rea y adquirir el mobiliario y equipo de computo

adecuado para el resguardo seguro de los expedientes.

IV. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.
4.1 Objetivo General

Establecer un cronograma de trabajo anualizado para la Secretaria de la
Consejeria Juridica, apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos.

Este cronograma tendrd como objetivo:

e Planificar metas con una filosofia de modernizacién, orden, control y
optimizacién de recursos.

e Promover un cambio en la cultura archivistica institucional.

e Aplicar tecnologia para mejorar la capacidad de operacion.

e Medir el progreso a través de indicadores especificos.

Los indicadores especificos se definiran en cada area en funcion de su estado

actual en materia archivistica.

Profesionalizar y concientizar al personal operativo del Sistema Institucional de
Archivos para que puedan cumplir con los compromisos que sefiala la normatividad en

la materia.
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4.2 Objetivos Especificos:

Sensibilizar a los servidores publicos de la Secretaria de la Consejeria Juridica
sobre la importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad que
representan.

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento
oficial de sus integrantes en cada unidad administrativa.

Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Institucional
de Archivos.

Consolidar el Grupo Interdisciplinario, asi como su capacitacion.

Identificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.

Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentraciéon debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicion de
cuentas.

Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente
organizados en base al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el
Catalogo de Disposicion Documental y la Guia Documental de Archivo, lo que
permitira integrar el Inventario General por expedientes.

Fomentar la capacitacion constante y profesionalizacion del personal
administrativo del Grupo Interdisciplinario y del Sistema Institucional de Archivos
involucrado en el manejo y operacion de archivos con la finalidad de orientar el
uso y manejo de los mismos.

Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para
definir los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo Yy

optimizacion.

Pedro Moreno nimero 35 “Casona”, Colonia Centenario, C.P. 83260, Ciudad de Hermosillo, Sonora. México.
Contacto: consejeria@sonora.gob.mx

Pagina 6117
Teléfonos: (662) 123 4567 y (662) 135 9753  https://consejeria.sonora.gob.mx



mailto:consejeria@sonora.gob.mx

GOBIERNO
e SONORA

CONSEJERIA .
SURIDICA Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

V. PLANEACION

Se establece el proceso para la modernizacion y mejoramiento continuo de los
documentos y archivos que genera la Secretaria de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Sonora, obteniendo beneficios tales como:

A. Control de produccién y flujo de los documentos.

B. Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los
cuales registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

C. Fomentar el compromiso de integrar adecuada y continuamente los documentos
de archivo en expedientes.

D. Facilitar la localizacion de informacién de forma expedita.

E. Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

El Coordinador de Archivos, cumpliendo con lo dispuesto en el articulo 11, fraccidon
Il'y fraccion V de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, sera el responsable de
promover la integracion y formalizacion del Sistema Institucional y del Grupo
Interdisciplinario, necesario para llevar a cabo la actualizacion de los instrumentos de

control y consulta archivisticos.

A. Actualizacion de los instrumentos de control archivistico
i.  Cuadro general de clasificacion archivistica

ii. Catalogo de disposicion documental

B. Actualizacion de los instrumentos de consulta
i.  Inventarios documentales
v' General
v' De transferencia
v De baja documental
C. Actualizacion de la Guia Documental de Archivo

D. Con la actualizaciéon se fomenta la transparencia a través de la:
i. Méaxima publicidad de la informacion vy la;

ii. Proteccion a derechos humanos.
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5.1Diagnostico actual

5.1.1 Diagndstico de la situacion actual de los archivos en la institucion.

El Area Coordinadora de Archivos, en colaboracion con los integrantes del Grupo
Interdisciplinario y del Sistema Institucional de Archivos, actualizara el diagnéstico en
cada una de las areas y unidades administrativas. Dicho diagnostico se integrara en
la carpeta de avances en la implementacion de la Ley de Archivos para el Estado de

Sonora.
El Area Coordinadora estara integrada de la siguiente manera:

A) Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
B) Areas operativas (Sistema Institucional de Archivo SIA):
» Responsable de Correspondencia.
» Responsables de los Archivos de Tramite por éarea o unidad
administrativa.
> Responsable del Archivo de Concentracion.
C) Representantes del Grupo Interdisciplinario.

El diagnostico que realizara el Area Coordinadora de Archivos a través de su
Sistema Institucional de Archivos, se llevara a cabo de manera detallada por medio de
un cuestionario en linea aplicado en cada una de las areas y unidades administrativas
de la Secretaria de la Consejeria Juridica. Esto se debe a que cada area representa
un contexto particular, por lo que es necesario identificar las areas de oportunidad que

se deberan atender con prioridad.

5.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es una herramienta de
planeacién e instrumento de gestidon que aplica a nivel institucional con el objetivo de
homologar y sistematizar los procesos archivisticos mediante la implementacién de
actividades especificas en las diversas areas y unidades administrativas de la

Secretaria de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado de Sonora.
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El Sistema Institucional de Archivos (SIA) desempefiara un papel fundamental en
la gestion documental de la institucion. Los integrantes del SIA seran responsables
de aplicar las mejores practicas archivisticas en cada etapa del ciclo vital del
documento, desde su creacion hasta su disposicion final. Esto incluye la
organizacion, clasificacion y descripcion de los documentos, asi como su
transferencia al Archivo de Concentracion y posterior digitalizacion. Todas estas
actividades se llevaran a cabo en estricto cumplimiento con la normativa archivistica

estatal y nacional, especialmente la Ley de Archivos del Estado de Sonora.
5.3 Recursos materiales y humanos.

5.3.1 Recursos materiales y tecnoldgicos

El Programa Operativo Anual 2025 carece de un presupuesto especifico para
implementar la Ley de Archivos del Estado de Sonora. En consecuencia, las
actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 se ejecutaran con los
recursos disponibles. Inicialmente, se priorizara la capacitacion del grupo
interdisciplinario y de los responsables de archivo de tramite en valoracion documental.
Posteriormente, se acondicionara un espacio adecuado para el Archivo Fisico de
Concentracion, lo cual implica la adecuacion de areas existentes y la reubicacion de

mobiliario y equipo.
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5.3.2 Recursos Humanos

g JURIDICA
T

En el marco de las actividades del PADA 2024, se llevo a cabo la actualizacién del Sistema Institucional de

Archivos (SIA). Con esta actualizacion, se definid la siguiente distribucion de responsabilidades para los archivos de

correspondencia, concentracion y de tramite:

N\
Secretaria de la
Consejeria Juridica

N—_—

7~ O\ Z~ .\
Responsablede———Responsable de

Archivo de Archivo de
Correspondencia Concentracion
N S N

Deﬁimel

Consejero

RAT
A4

Coﬁijalén Subsm delo Subsécretaria de Subseﬁiﬁn’a de Subseﬁieﬁﬂ'a de

Administrativa Consultivo lo Contencioso PLENYEN CLPAYAIIF
Nl i kAL \RAL kAL
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Las funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes del Sistema

Institucional de Archivos (SIA) son:

1. Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Coordinar la operacion de los archivos de tramite, de concentracion vy,
en su caso, historico de acuerdo con la normatividad aplicable.
2. Responsable de Area de Correspondencia (RACC)
Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la documentacién para
la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.
3. Responsable de Archivo de Tramite (RAT)
El responsable de archivo de tramite organizara los expedientes que se
produzcan, usen y reciban en su area o unidad administrativa, hasta su
transferencia primaria.
4. Responsable del Archivo de Concentracién (RAC)
Recibir las transferencias primarias, conservar los expedientes que
debera custodiar hasta su eliminacion o transferencia al archivo histérico.
5. Responsable del Archivo Historico (RAH)
Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo; asi como fomentar la preservacion y
difusién de los documentos con valor histérico que forman parte del

patrimonio documental.
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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

Ley General de Datos Personales

YV V. V V V V V V

Ley de proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Sonora.

» Lineamientos Generales para la Administraciéon Documental en el Estado de
Sonora.

» Lineamientos Generales para la Custodia y Manejo de Informacion Restringida
y la Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Sonora.

» Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

» Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la

Informacion.

VII. SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023 (PADA).
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) seré publicado
en el portal de internet de la Secretaria de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Sonora.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos comunicara al Grupo
Interdisciplinario y a los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en
Su caso historico, los objetivos y las actividades programadas en el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025).
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7.1 Seguimiento, Avances y Comunicacion.

La comunicacién entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo interdisciplinario, serd mediante correo electrénico institucional, WhatsApp y

lineas telefonicas directas al Area Coordinadora de Archivos.
7.1.1 Reportes de avances

Cada uno de los responsables de area, sean de correspondencia, de archivo de
trdmite, de archivo de concentracion y, en su caso de archivo historico, deberan
reportar formalmente al responsable del area coordinadora de archivos. Los reportes
trimestrales deberan contener el avance de las actividades a su cargo, y los reportes
mensuales deberan dar seguimiento al avance en las actividades prioritarias que se

determinen en el diagnostico actual.

Para la revision de los avances en las actividades, se definira una fecha periédica

de reunién. En esta reunion se revisaran los siguientes puntos:

a) Actividades realizadas y resultados: Se analizaran las actividades que se

han llevado a cabo y los resultados que se han obtenido.

b) Problematicas presentadas y acciones a seguir para superarlas: Se
identificardn las probleméticas que se han presentado y se definiran las

acciones a seguir para superarlas.

c) Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos:
Se identificaran los riesgos posibles y se definirdn las acciones a seguir para

mitigarlos o evitarlos.

d) Actividades siguientes y requerimientos: Se definirdn las actividades

siguientes a realizar y los recursos necesarios para llevarlas a cabo.
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7.1.2 Control de cambios

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 podra ser modificado
a propuesta de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos. El responsable del
Area Coordinadora de Archivos evaluara el impacto de los cambios con las areas

involucradas.

Los cambios se haran llegar al responsable del Area Coordinadora de Archivos,
quien los presentard en sesion ordinaria del Grupo Interdisciplinario para su discusion

y aprobacion.

En el caso de que se aprueben cambios al PADA 2025, el responsable del Area
Coordinadora de Archivos debera hacerlo del conocimiento del Titular de la Secretaria
de la Consejeria Juridica y de todos los integrantes del Sistema Institucional de

Archivos.

El procedimiento para realizar modificaciones al Programa Anual de Desarrollo

Archivistico seré el siguiente:

1. Toda solicitud de cambios o modificaciones debera realizarse formalmente por
escrito.
La solicitud debera ser documentada.

3. El area coordinadora de archivos evaluara la solicitud, tomando en cuenta el
impacto en tiempo y dinero.

4. La solicitud se expondra ante el Grupo Interdisciplinario para su aprobacion o
rechazo, si la solicitud es aprobada, se procedera a realizar las modificaciones

correspondientes a los planes, productos y documentos.
7.1.3 Administracion de riesgos

Se actualizara el diagnéstico citado en el punto 5.1, aplicandolo a cada una de las
areas que conforman al SIA. Posteriormente, los riesgos identificados se adjuntaran al
presente PADA 2025, siguiendo el procedimiento establecido en el apartado de control

de cambios.
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VIII. ANEXOS.

8.1 ACTIVIDADES Y ENTREGABLES
A continuacion, se presentan las actividades y entregables que se proponen lograr

con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico:

ACTIVIDADES ENTREGABLES

1. Elaboracion y entrega del Informe anual del PADA 2024 v' Informe PADA 2024.

2. Entrega para aprobacion del Consejero, publicacion y v’ Firma de aprobacion por el Secretario de la Consejeria
difusion del PADA 2025 Juridica en PADA 2025.

v PADA 2025 publicado en la pagina de la Secretaria de la
Consejeria Juridica.

3. Actualizar el Sistema Institucional de Archivos y  v* Identificacion y Nombramiento de cada uno de los
Formalizacion del Area Coordinadora de Archivos con sus integrantes del Sistema Institucional de Archivos, verificar
enlaces de las areas operativas. que cada unidad administrativa realice la entrega del

Nombramiento formal al responsable de su area conforme
al articulo 21 de la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora.

4. Capacitacion al Gl para la valoracién secundaria de las v" Desarrollo de capacitaciones especificas para la valoracion
series documentales, promover baja documental. documental y determinacion de la disposicién final fisica de

los documentos expedientes de la SCJ.

5. Capacitacion a los integrantes del Area Coordinadora y del v Desarrollo de capacitaciones especificas sobre las
Sistema Institucional de Archivos. actividades a realizar por parte del Area Coordinadora y

Sistema Institucional de Archivos.

6. Brindar asesorias a las Areas y unidades Administrativas en v Desarrollo de capacitaciones especificas sobre la
los procesos de aplicacién de nuevos formatos. implementacion de los nuevos formatos.

7. Elaborar un diagnéstico del estado en el que se encuentran ~ v* Formato de autoevaluacién
las areas que integran al Sistema Institucional de Archivos. v Resultados de la autoevaluacién

8. Revision y actualizacién de los instrumentos de control y ~ v*  Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado.
consulta archivistica. v' Catalogo de Disposicion Documental actualizado.

v"Inventario Documental actualizado.
v Guia Documental de Archivo.

9. Capacitacion a los integrantes del Area Coordinadora y del v Desarrollo de capacitaciones especificas para realizar la
Sistema Institucional de Archivos. adecuada baja documental y liberacion de espacios fisicos.

10. Trabajos para la elaboracion de "Informe Anual Detallado” v Avance del Informe Anual Detallado del Programa Anual de
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 Desarrollo Archivistico 2025

1. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico v Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
2026

12. Actividades previas al "Informe Anual Detallado del PADA  v* Entrega fisica del Informe Detallado del Programa Anual de

2025" y del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Desarrollo Archivistico 2025 y del PADA 2026, al Titular de
la Secretaria de la Consejeria Juridica
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8.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2025

PLAZO PROGRAMADO

ACTIVIDAD
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1. | Elaboracién y entrega del Informe anual del PADA 2024

Entrega para aprobacion del Consejero, publicacion y difusion del
PADA 2025

3 Actualizar el Sistema Institucional de Archivos y Formalizacion del Area
* | Coordinadora de Archivos con sus enlaces de las areas operativas.

Capacitacion al Gl para la valoracién secundaria de las series
documentales, promover baja documental.

Capacitacion a los integrantes del Area Coordinadora y del Sistema
Institucional de Archivos.

Brindar asesorias a las Areas y unidades Administrativas en los
procesos de aplicacion de nuevos formatos.

Elaborar un diagnéstico del estado en el que se encuentran las areas
que integran al Sistema Institucional de Archivos.

Revision y actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Capacitacion a los integrantes del Area Coordinadora y del Sistema
Institucional de Archivos.

Trabajos para la elaboracién de "Informe Anual Detallado” del

10. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

11. | Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Entrega y Publicacion del "Informe Anual Detallado del PADA 2024" y

12. del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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8.3 Aprobacion del Titular de la Secretaria de la Consejeria

Juridica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Sonora

En Hermosillo, Sonora, 31 de enero de 2025, se aprueba el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2025.

Elaboré el PADA 2025:

LIC. MIGUEL ARTURO VARGAS DiAZ
SUBDIRECTOR DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO

SECRITARIO DE LA TONSEJERIA JURIDICA
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE SONORA
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