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PARA: DR. AARON AURELIO GRAGEDA BUSTAMANTE
SECRETARIO DE EDUCACION Y CULTURA

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 24, 25 y 28 fraccién Il de la Ley de Archivos para
el Estado de Sonora se elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA), por lo
que la Direccién del Sistema Institucional de Archivos, envia el presente documento para su
aprobacion, mismo que sera publicado en el portal de la Secretaria de Educacién y Cultura; dicho
programa comprende las diversas acciones, actividades y proyectos encaminados a la mejora de la
gestion documental en los archivos de tramite, concentracién, histérico, mensajeria y el
departamento de digitalizacidn, el cual contempla actividades que involucra tanto al personal de las
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos, asi como a los responsables de archivos de
tramite de las diversas unidades administrativas que integran la Dependencia. Este documento se
apega al marco normativo en materia de archivos.

A continuacidn, se sefialan los articulos sefialados en el parrafo anterior.

Articulo 24. Ef programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacién y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién.

Articulo 25. E/ programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de
organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos de consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacidn,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

lll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

Por las razones anteriormente expuestas, solicito amablemente su aprobacidn. Anexo PADA.
Me despido de usted, no sin antes agradecer su apoyo.

Envio un cokdial saludo.

Atentapre

AAM/MHS
Blvd. Luis Donaldo Colosio Poniente Final S/IN, Col. Las Quintas. C.P. 83240.
Teléfono: (662) 289 7600. Hermosillo, Sonora /| www.sec.gob.mx /
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Feb

Mzo

Abr

May |Jun [Jul |Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

SIN
ASIGNACION
DE FECHA

EVIDENCIA

[

PROPORCIONAR CAPACITACION Y/O ASESORIA TECNICA EN
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

SALA DE CAPACITACION Y/O SOLICITAR APOYO A LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMATICA LIGA DE ACCESO PARA REUNION Y
NOTIFICAR A RECURSOS HUMANOS PARA SU DIFUSION;
MATERIAL DIDACTICO; INSTRUCTOR(ES).

SUBDIRECCION DE
ARCHIVOD EN
COORDINACION
CON LA DIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS.

LISTA DE ASISTENCIA Y/O
PLATAFORMA DE EXPEDICION DE
CONSTANCIAS.

VISITAR LAS DELEGACIONES REGIONALES, AL MENOS EL 60% DE
ESTAS.

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS.

COORDINACION DE
ARCHIVOS,
SUBDIRECCION
JEFATURA DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
Y BAIA
DOCUMENTAL.

DOCUMENTO

w

ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS.

DEPARTAMENTO
DE GESTION
DOCUMENTAL, EN
COORDINACION
CON LA DIRECCION
GENERAL DE
INFORMATICA.

DOCUMENTO

ES

REVISAR Y ACTUALIZAR DE SER NECESARIO LOS INSTRUMENTOS
DE CONTROL ARCHIVISTICO, PARA PUBLICARSE EN EL 2024,

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION A TRAVES DE LAS FICHAS
TECNICAS DE VALORACION DE SERIES DOCUMENTALES, ENTRE
OTROS.

DIRECCION DEL SIA
EN
COORDINACION
CON LOS
TITULARES Y
RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE
TRAMITE DE LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
PARA SEC Y SEES.

DOCUMENTO

v

VERIFICACION DE ARCHIVOS DE TRAMITE

CEDULA DE VERIFICACION.

COORDINACION DE
ARCHIVOS

INFORME

ACTUALIZAR EL ACTA DE INTEGRACIGN DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, EN CASO DE EXISTIR
MOVIMIENTO DE PERSONAL.

EQUIPO DE COMPUTO.

DIRECCION DEL
SIA.

ACTA DE INTEGRACION

~

ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS DIVERSAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SIA (UNA VEZ APROBADO EL
MANUAL DE ORGANIZACIGN DE LA DGAF).

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

SISTEMA
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS EN
COORDINACION
CON LAS AREAS
OPERATIVAS.

DOCUMENTO

SESION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO (GI)

OFICIO DE INVITACION; SALA DE REUNION Y/O LIGA DE ACCESO
EN CASO DE SER VIDEOCONFERENCIA.

DIRECCION DEL SIA
EN
COORDINACION
CON LA DIRECCION
GENERAL DE
INFORMATICA.

DOCUMENTO




COORDINACION DE

ARCHIVOS,
DIRECTORIO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, SUBDIRECCION Y
9 _M_“unﬂﬂ.poun_r DEREFAENDO AL REGRIRC NACIONALDE RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE Y CLAVES DE ACCESO | COORDINADOR v CONSTANCIAS
: A LA PAGINA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. GENERAL DE
ARCHIVOS DE
TRAMITE.
COORDINACION DE .
ARCHIVOS,
SUBDIRECCION,
COORDINADOR
ACTUALIZA I _— GENERAL DE
A GUIR DE|IDENTIFICACION DE MOBILIARIO (UNA EQUIPO DE COMPUTO; UBICACION FISICA DE LAS GUIA DE CODIFICACION EN
10|VEZ APROBADO POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROLYLA | o™ oot oAb O CROQUIS ARCHIVOS DE EORRATO POWERFGIRT
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS). * . TRAMITE Y LOS :
RAT DE LAS
DIVERSAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
SUBDIRECCION
DEL SIA Y ARCHIVO
HISTORICO EN
COORDINACION DOCUMENTO O EVIDENCIA
11|DERECHOS HUMANOS. OFICIO INVITACION. e s ek
GENERAL DE
IGUALDAD Y
GENERO.
ARCHIVO DE
R i DO
12|RECEPCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ECURSO HUMANO CONCERTARSIE CUMENTO
JEFATURA DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION ,
BAJA
; DIRECTO UCIDADES. DOCUMENTO
13 |BAJAS DOCUMENTALES. RIO O INVENTARIO DE CAD! GOEUMBRTTAL T
ARCHIVO
HISTORICO Y LOS
RAT DE LAS U.A.
BRINDAR SERVICIOS DE CIRCULACION DE DOCUMENTOS
(ATENCION A LAS AREAS DE LA SEC EN PRESTAMOS, ARCHIVO DE
14 RECURSO HUMANO. DOCUMENTO
CONSULTAS Y REPRODUCCION DE LA DOCUMENTACION ! CONCENTRACION
RESGUARDADA) SEGUN LAS NECESIDADES.
CONTINUAR CON LA DEPURACION DE LOS FONDOS HAl
L INVENTARIO Y RECURSO HUMANO. DOCUMENTAL Y DOCUMENTO
) RAT DE LAS U.A.
EQUIPO DE COMPUTO; CARPETAS; RECURSOS MATERIALES, ARCHIVO
RICO. INVENTARIO
16|AVANZAR CON EL INVENTRIO DE ARCHIVO HISTORICO. ENTREOTROS: s
17|RENOVAR CONVOCATORIA DE DONACION DE DOCUMENTOS T ARCHIVO CONVOCATORIA
PARA ARCHIVO HISTORICO. HISTORICO
ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA CONSULTA DEL ; ARCHIVO
PUTO. DOCUMENTO
18| ARCHIVO HISTGRICO. EQUIPO.DECOMEY HISTORICO
IMPLEMENTAR MEDIDAS PARA FOMENTAR LA PRESERVACION ARCHIVO
TERIALES Y FINANC : ; DI NTO
191y DIFUSION DE LOS DOCUMENTOS CON VALOR HISTORICO. RECUR-DS HUMANDS MATERIAL il HISTORICO QK
ARCHIVO DE
20|RECEPCION DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS CALENDARIO DE CADUCIDADES nodn.pm:zw_ﬂwmoz DOCUMENTO
HISTORICO
27 |REALIZAR EL INVENTARIO DE RECEPCION DE TRANSFERENCIAS |EQUIPO DE COMPUTO, FORMATO ENTRADA DE DEPOSITO A ARCHIVO DE v 7 7, 7 SEEIENT
PRIMARIAS. A.C. Y RECURSO HUMANO. CONCENTRACION.




REALIZAR LA DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE

DEPARTAMENTO

2 SCANNER Y RECURSO HUMANO. DE PLATAFORMA DIGITAL R-BIBLIOTECH
CONCENTRACION, DE LAS AREAS QUE LO REQUIERAN. CRRAIGAGIH,
DEPARTAMENTO DOCUMENTO (EN CASO DE CONTAR
D
3 >“~mn_”_.”n.ﬂ_uﬂm.whx__unmo_. 05 DIVERSOS FONDOS QUE DBRAN EN EL o\ \er v RECURSO HUMANO. DE CON LA NUEVA PAGINA DE AH.
i DIGITALIZACION. CARGAR LA INFORMACION).
INTH
4| SEGURIDAD DE LA INFORMACION (BIBLIOTECH-R), EN CASO DE SERvinOR A omsmﬁgm 9 INFORME SOBRE LA SITUACION DEL
; . RVIDOR.
PRESENTARSE ALGUNA FALLA EN EL SERVIDOR. HETABRETH, SE
COORDINACION DE
ARCHIVO, DIR.
RESPECTO AL SERVICIO DE MENSAJERIA: IMPULSAR LA wm”ﬂ%%m
5|REALIZACION DE UN CONTRATOO CONVENIO PARA RENOVAR  [RECURSOS HUMANOS. CONVENIO O CONTRATO.

EL SERVICIO CON SERVICIO POSTAL MEXICANO.

ADMINISTRATIVOS

, RESPONSABLE DE

MENSAJERIA Y LA
EMPRESA.

Gestionar los recursos humanos y materiales para realizar las actividades en materia de archivo de las unidades administrativas y de la estructura del SIA (ejemplo: Caratula del expediente rotulado).
* Sujeto a las dispocisiones del Consejo Estatal de Archivos y normatividad muﬁww_m.

Elaboré

Mtra. Marise

Directora del Sisterfia Institucional de Archivos

Hermosillo, Sonora a 30 de enero de 2023

M.A.P. >~5m§nﬂd&m\ rquez

Director Genéral de Administracion y Finanzas
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Aprobéd

Dr. Aardn Aurelio Grageda Bustamente
Secretario de Educacidn y Cultura




