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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es una de las funciones que
debe de llevar a cabo el Area Coordinadora de Archivo de acuerdo al
articulo 28 apartado Ill de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora
NUmero 166, que al calce dice: “Elaborar y someter a consideracion del
fitular del sujeto obligado a quien éste designe, el programa anual.”, es por
ello, que en el presente se establecerdn las acciones para la mejora
continua de los procesos archivisticos, a través de técnicas y métodos que
permitan garantizar la administracién, funcionamiento y fransparencia de
los Archivos de Tradmite y del Archivo de Concentracion que integran a esta
Comisiéon.

Para el ejercicio 2025 se trabajard con la ratificacién de los enlaces de
archivo de tradmite de las diferentes dreas administrativas que asignaron los
directores de dreq, y de ser necesario, se brindard capacitacion a todo
aquel enlace que lo requiera, con el objetivo de compartir los
conocimientos necesarios para integrar, resguardar y asegurar el control
de sus archivos.

Se tiene contemplado la actualizacién del Grupo Interdisciplinario que
marca el articulo 50 de la Ley NUmero 166 que a la lefra dice: “En cada
sujeto obligado deberd existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo
de profesionales de la misma institucion, integrado por un nimero impar de
enfre los titulares de las dreas de: Juridico, Planeacién, Coordinacién de
archivos, Tecnologias de la informacién, Unidad de Transparencia, Organo
Intemo de Control y las unidades administrativas productoras de
documentacion.
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Dicho grupo interdisciplinario, en el dmbito de sus atribuciones, coadyuvard
en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las dreas o unidades
administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion de cada serie documental y que, en conjunto, conforman el
catdlogo de disposiciéon documentall.

El grupo interdisciplinario podrd recibir la asesoria de un especialista en la
naturaleza y objeto social del sujeto obligado. El sujeto obligado podra
realizar convenios de colaboracién con instituciones de educacién superior
o de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo
anterior.”

Por ofra parte, se continuard con la entrega del archivo de CEA Empalme
del departamento de contabilidad correspondiente a polizas de diario,

polizas de egreso y pdlizas de ingreso correspondientes a los anos 2001 a
2008.

Por dltimo, se trabajard en el equipamiento del archivo de tramite y en las
condiciones que guarda el archivo de concentracion, para dar
cumplimiento al articulo 60 apartado Il que al calce dice: “Implementar
controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la estructura
organizacional, clasificacién y control de activos, recursos humanos,
seguridad fisica y ambiental, comunicaciones y administracion de
operaciones, control de acceso, desarrollo y mantenimiento de sistemas,
continuidad de las actividades de la organizacién, gestion de riesgos,
requerimientos legales y auditoria.”
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JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, ayuda a la Comisién a
ejecutar acciones a través de actividades concretas, garantizando que
se cumplan los objetivos planteados para el ejercicio.

La CEA implementard acciones que aseguren la organizacién de los
archivos, desde el origen del documento hasta su baja documental,
previa verificacién para su conservacion.

OBJETIVO GENERAL

Establecer un Plan de Desarrollo Archivistico para la administracion de los
documentos, con base en los instrumentos de control y consulta
archivistica mediante los procesos de clasificacién, la integracion y
organizacién de los archivos, asegurando un espacio que cumpla con los
requerimientos para una conservacién idénea de los documentos,
atendiendo a la importancia de la materia y el impacto administrativo,
legal y fiscal a causa del mal uso y manejo de la informacién, definiendo
las acciones a desarrollar durante el afio en curso, para que todas las
dreas organicen sus expedientes de manera eficaz, conforme a la
normatividad vigente en materia archivistica.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Capacitary actualizar al personal responsable de enlace de archivo.

> Actudlizar el grupo interdisciplinario en este organismo, para dar
seguimiento a los procesos y procedimientos institucionales que den
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada
serie documental.

» Continuar con la entrega del archivo contable de CEA Empalme,
correspondiente a pdlizas de diario, pdlizas de egreso y pdlizas de
ingreso de los anos 2001 a 2008.

» Equipamiento del archivo de trdmite y revision de las condiciones
que guarda el archivo de concentracion.

> Implementar los procesos de organizacién, conservacion,
administracion y preservacion de los documentos de archivo.

PLANEACION

A través de la pomopccnon conjunta entre el Area Coordinadora de
Archivo, el Auxiliar del Area Coordinadora de Archivo y los enlaces de
archivo, se pretenden alcanzar los siguientes beneficios en materia
archivistica para el Organismo Operador.

1. Presentar para su aprobacién, el Plan de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025.

2. Capacitacion al personal de enlace, respecto al Sistema Institucional de
Archivo y a la Ley General de Archivo.

3. Continuar con la ejecucion del Sistema Institucional de Archivos en cada
direccién, asi como en el drea de archivo panteén y archivo dtico.

4. Implementar los instrumentos de archivo.

S
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5. Actualizacién del Grupo Interdisciplinario.

6. Continuar con la entrega de archivo contable de CEA Empalme de los
anos 2001 a 2008 a la Administradora General.

/. Trabajar en el equipamiento del archivo de tramite y en las condiciones
que guarda el archivo de concentracién, para realizar el proceso de
transferencias primarias a través de un correcta calendarizacion y
seguimiento de los lineamientos establecidos.

8. Presentar Informe de Actividades de Cumplimiento de manera semestral.

9. Convocar a reuniones con el Grupo Interdisciplinario de manera trimestral.
IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, abarca
actividades a desarrollar durante el aio en curso.

No. |  Actividad | Responsable Cumplimiento
Inicio Termino

Aprobacioén del

Plan de Coordinadora Enero Enero
1.- Desarrollo de Archivo
Archivistico
(PADA) 2025.
Auxiliar de

Actualizaciény | Coordinadora
Capacitacién al | de Archivo a

2.- Personal de Enlaces de Febrero Febrero
Enlace, respecto Archivo de
al Sistema Trdmite y
Institucional de Responsables
Archivo y Ley de de
Archivo. Expedientes. \
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Continuar con la

3.- ejecucion del
Sistema Coordinadora
Institucional de de Archivoy Marzo Diciembre
Archivo en cada | Directores de
Direccioén, asi Area
como en el drea
de archivo
pantedn y

archivo dtico.

Auxiliar de
4.- Implementarlos | Coordinadora
instrumentos de de Archivoy Febrero Diciembre
archivo Enlaces de
Archivo de
Tradmite.
Actualizacién del | Coordinador Enero Febrero
5.- Grupo ~ de Archivo y
Interdisciplinario | Administrador
General
Continuar con la
enfrega de
archivo contable | Coordinador
6.- de CEA de Archivoy Enero Julio

Empalme de los | Administrador
anos 2001 a 2008 General
ala
Administradora
General.
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Trabajar en el g
equipamiento | Auxiliar de
del archivo de Coordlnqdoro .
7.- trémite y en las de Archivoy Febrero Diciembre
condiciones Enlo?es e
Archivo de
que ggordo el Trémite.
archivo de
concentracion.
8.- Informe de Coordinador Julio Enero
Actividades de de Archivo
Cumplimiento
Reuniones con
Grupo Coordinador Trimestral Trimestral
9.- Interdisciplinario de Archivo
enero-abril-julio-
octubre

EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P.AD.A.),
el Grupo Interdisciplinario analizard los avances alcanzados e identificara
las Greas de oportunidad que permitan una mejora continua en la

administracion de archivos.
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A continuacion, se describen las funciones que deberdn redlizar los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos para lograr los objetivos
planteados.

RECURSOS HUMANOS RESPONSABILIDAI?
Coordinar con las Areas la
Titular del Area Coordinadora de ejecucion del Sistema Institucionall

Archivos. de Archivo.
Auxiliar del Area Coordinadora de  Capacitar a enlaces de archivo y
Archivos. revisar Guia Simple de Archivo, de

su drea correspondiente, para
su ejecucion.

Enlaces de Archivo de Tramite. Revisar y aplicar la Guia Simple de
Archivo, correspondiente a su
dreq, para su ejecucion.

Elabord
\ aalire Yeloy —
Lic. JQCCIUeI e Ivette Ruelas Garcia Ing, @" ez Robles
Coordinadora de Archivo de CEA A neral de CEA
Guaymas, San Carlos y Vicam Guaymas, San Carlos y Vicam
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