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PRESENTACION

La Secretarfa de las Mujeres (SEMUJERES) ha elaborado el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) que contiene las directrices y bases para sisternatizar
la gestidn, con el objetivo de mejorar y dar homogeneidad a los procesos,
instrumentos y mecanismos destinados a la administracién de documentos.

En apego y cumplimiento a la normatividad aplicable, el programa considera un
enfoque de administracion de riesgos, la apertura proactiva del acceso a la
informacién de los archivos publicos institucionales y proteccidén a los derechos

humanos.

El Sistema Institucional de Archivo (SIA) es el conjunto de recursos humanos, técnicos
y tecnoldgicos destinados a desarrollar las actividades archivisticas mediante el
funcionamiento de los componentes normativos, operativos y estratégicos en cada

uha de las fases del ciclo documental.

Se integran las acciones encaminadas a la optimizacién de la gestion de documentos,
por lo que se estaran cubriendo los tres niveles que contempla el SIA.

« Nivel estructural. Enfocado a consolidar y formalizar el SIA, debiendo contar con la
estructura orgdnica y la infraestructura necesaria para el desarrollo de servicios
archivisticos, asf como con los recursos para el adecuado funcionamiento.

« Nivel documental. Considera la elaboracion, actualizacidn y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
descripcién, valoracién, administracion, conservacién, acceso agil y localizacion

expedita de los archivos.

« Nivel normativo. Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la
produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones

y funciones establecidas en la normatividad interna.

El PADA es una herramienta que permite controlar los archivos generados por cada
una de las unidades administrativas que conforman la SEMUJERES. Presenta los
elementos de planeacion, ejecucion y evaluacion, define el esquema de trabajo que se
desarrollara durante el ejercicio, determina las acciones de implementacion e integra

las actividades programadas.

Por su parte, el instrumento gue permite monitorear el nivel de avance del Programa
es el cronograma de actividades, en el cual se desglosa la agenda de trabajo y se
establecen los lapsos para su ejecucion y la actualizacién o implementacién de los
instrumentos de apoyo y consulta, permitiendo dar continuidad a

documental.

la gestion
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Los problemas actuales a los que la Secretaria debe hacer frente se presentan en el
apartado de Administracién de Riesgos del PADA, donde se contemplan las directrices
para la atencién y mitigacion de los mismos, estableciendo mecahismos de control y

seguimiento encaminados a garantizar el resguardo y conservacion de los archivos de
tramite, concentracién e histérico.
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVIiSTICO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se conforma de cuatro unidades
sustantivas, en cumplimiento del objeto de creacion de la Secretaria de las Mujeres,
correspondientes a la Coordinacion Ejecutiva/Despacho, la Direccion de Derechos, la
Direccién de Atencién Ciudadana y la Direccién de Programas Sociales; asl como
también por cuatro unidades de apoyo, que se integran por la Direccidn de
Administracién y Finanzas, la Direccién de Comunicacion e Imagen, la Direccion de
Evaluacion y Seguimiento Técnico y la Unidad de Transparencia.

Nivel Estructural:
Para la elaboracién del diagnéstico del nivel estructural se consideran los siguientes

elementos: SIA, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios
para su adecuado funcionamiento.

» Sistema Institucional de Archivos, SIA
En la Secretarfia de las Mujeres se cuenta con un area de Coordinacién de Archivo y se

encuentran establecidos los dos 6rganos normativos que contempla la legislacion, el
Comité de Transparencia y el Grupo Interdisciplinario de Archivo, por lo que se
considera que la dependencia ha realizado las acciones que consolidan el
establecimiento del SIA, con el objeto de administrar y llevar a cabo los procesos de
gestién documental, la implementacion y estandarizacién de mecanismos, a traves
del control y seguimiento de las politicas de manejo y conservacién de la informacién

archivistica.

Respecto a los érganos operativos, se cuenta con una responsable de la recepcion de
la correspondencia, la cual recibe, registra, asigna el consecutivo de folio en
documento electrénico denorninado “control de gestion de la correspondencia
recibida". Posteriormente se turna a la Coordinacion Ejecutiva/Despacho para la
designacién de la unidad administrativa competente para brindar atencién y
seguimiento. En el ejercicio 2025 la Coordinacién Ejecutiva/ Despacho actualizé [a
designacion de la unidad de correspondencia y oficialia de partes.

Las personas titulares de las unidades administrativas designaron a las Responsables
de Archivo de Tramite de sus respectivas areas, las cuales desempefian las funciocnes
de administracién y organizacién de documentos, facilitando . el control de la
producciéon documental y la recuperacion agil de [os mismos, contribuyendo a la
eficiencia, eficacia, integridad de la informacion y transparencia de la actividad

administrativa.

La instancia encargada de la recepcion de las transferencias primarias, resguardo y
conservacién de la documentacién generada por las unidades administrativas es el
Archivo de Concentracion, gue es una fuente continua de consulta documental, porlo

que resulta de gran importancia para el desarrollo institucional.
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E] Archivo Histérico es la parte responsable de la ejecucion de medidas destinadas a
proteger la integridad de los expedientes a fin de prolongar su conservacion en
condiciones éptimas y garantizar la disponibilidad de los servicios de difusion, acceso
y consulta publica de los archivos resguardados, preservando en su acervo el

patrimonio documental de la Secretaria.

» Infraestructura
El archivo de concentracién es un espacio en proceso de adaptacion que resguarda la

documentacion que cumplié su valor documental en los archivos de tramite de las
areas administrativas. Cuenta con estanterfa metalica béasica, y carece de mobiliario de
oficina destinado a realizar las actividades cotidianas, y ofrecer la atencion de consulta

documental.

La dependencia alin no cuenta con un Archivo Histérico formalizado, por lo que al
mornento no se tiene destinado un inmueble exclusivo para ello.

= Recursos Humanos
Referente a los recursos humanos disponibles, se cuenta con personal asighado para

realizar las funciones archivisticas, los responsables operativos se conforman de
personas servidoras publicas que combinan el desarroilo de sus funciones principales

con las correspondientes al area de archivo.

» Recursos Financieros
El 4rea Coordinadora de Archivo no cuenta con una partida exclusiva de recursos

financieros asignados directamente para el cumplimiento de las atribuciones y
funciones conferidas por la normatividad en la materia, no obstante recibe apoyo
econdmico del presupuesto general de la dependencia para cubrir sus principales

necesidades, en la medida que es posible.

Nivel documental
El nivel documental contempla la elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos

de control y consulta en materia archivistica. Para el presente diagnostico se
consideraron los documentos de Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicién Documental, Guia Simple de Archivo e Inventario General.

Actualmente la Secretarfa de las Mujeres cuenta con el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el cual es un instrumento técnhico gue muestra la estructura
del archivo para la asighacién de las claves de identificacion de informacién sustantiva
o comun, se utilizaron las nomenclaturas oficiales considerando las atribuciones y
funciones conferidas a la Secretarfa. En este documento se incluye el c6digo, seccion,

serie y subserie de clasificacion documental.

El Catélogo de Disposicién Documental es un registro general y sistematico de los
valores documentales (legales, fiscales y contables)favorece la identificacion,
jerarquizacién, organizacién y control de los documentos. Contempla los datos de
codigo, nivel, plazo de conservacion, técnicas de seleccién, clasificacion de la

informacién (publica, reservada o confidencial) y el destino final de los expedientes.




GOBIERNO
e SONORA

SECRETARIA DE
LAS MUJERES

SRECIDRC

TIERRA OFE OPGRTUNIDADES ESTADD 7 SONDRA

La Guia Simple de Archivo es un esquema general para ia descripcion de las series
documentales de los sujetos obligados oficiales, que indica sus caracteristicas
fundamentales v los datos generales de contacto de las servidoras y servidores
publicos. La Secretaria presenta su gufa de manera conjunta con el Inventario
Documental General, el cual es un mecanismo de consulta que dispone de la relacién
de las series de expedientes del archivo institucional, permite la cuantificacidn del
contenido archivistico y favorece la pronta localizacion de los documentos.

Con la finalidad de mantener actualizados los instrumentos gue integran el nivel
documental, la Coordinacién de Archivo, en conjunto con los responsables de los
Archivos de Tramite v los representantes del Grupo Interdisciplinario, realizaron la
actualizacién de los instrumentos de control y consulta, propiciando un trabajo
integral para la retroalimentacion y mejora continua del Sistema Institucional de

Archivos.

De igual manera, resulta importante priorizar la colaboracién intrainstitucional para la
realizacién de las actividades conducentes para la administracion de documentos
electrénicos, mediante la digitalizacién de los expedientes gue se generen, obtengan,
adquieran o se conserven en los archivos de las unidades administrativas que integran

esta dependencia.

Nivel nhormativo
Este nivel aborda el analisis de la observancia de las disposiciones emanadas de la

normatividad vigente y aplicable en materia de archivos.

La Secretaria de las Mujeres opera en seguimiento de la legislacion emitida por las
instancias reguladoras y la atencion de las recomendaciones realizadas por los
diversos 6rganos fiscalizadores. Es importante resaltar que el establecimiento de los
principios y las bases generales implementadas por la Secretaria para la organizacion,
conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion
han sido en apego del cumplimiento normativo, las cuales estdn vinculadas con la
transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la informacién publica.
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ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacion

orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de los sujetos
obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en la materia.

Este se integra de conformidad a lo estipulado en los articulos 23, 24, 25, 26 y 28,
fraccién 11, de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018, y con fundamento en el articulo 23 de la Ley 166 de Archivos para
el Estado de Sonora, publicado en el Boletin Oficial nimero 23 Secc. Il, Tomo CCVI, de

fecha 17 de septiembre del 2020.

Tiene por objeto ser un ordenamiento regulatorio para la produccion, tratamiento y
uso de la documentacién de los archivos, establecer y disefiar las politicas, principiosy
criterios para describir e implementar procesos intelectuales, técnicos y
administrativos generales para la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos, asi como determinar las bases de operacion
y funcionamiento del sistema de archivos, fomentar el resguardo, difusion y acceso

publico de los archivos.

La normatividad sefala que los sujetos obligados deberan implementar sistemas
automatizados para la gestién documentaly administracidn de archivos que permitan
registrar y controlar los procesos, los cuales deberan cumplir las especificaciones que

para el efecto se emitan.

Asimismo, establece que las herramientas informaticas de gestion y control para la
organizacién y conservacién de los documentos de archivo electrénicos que los
sujetos obligados desarrollen o adquieran, deberan cumplir los lineamientos que para

el efecto se emitan.

2. Justificacién
El presente documento contribuird al fortalecimiento del Sistema Institucional de

Archivos, por lo que es fundamental que la Secretaria de las Mujeres implemente el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, garantizando la continuidad de la gestion,
de los proyectos, objetivos y compromisos institucionales en la materia.

Para la elaboracién del PADA se consideraron todos los niveles organizacionales de [a
dependencia, asl como los instrumentos de control y consulta archivistica de
conformidad con la normatividad, y que, a su vez, estos respondan a las atribuciones

de cada unidad administrativa.

El esquema de trabajo facilita la asignacion de las actividades en las que participaran
las v los responsables de archivo en Ia ejecucion del proceso de gestion documental.
Desde la generacion del documento con una estructura légica, su guarda transitoria,
su conservacion precautoria y, de ser necesario, su resguardo permanente,
favoreciendo el ejercicio del derecho de acceso a la informacién en todas las etapas.
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El impacto que se espera alcanzar a corto plazo es el cumplimiento normativo, el
fortalecimiento de los mecanismos y herramientas archivisticas, el establecimiento de

los procesos de organizacion y operacion de los archivos.

A mediano plazo, la regularizacién de los archivos de concentracién e histdérico, en los
cuales los documentos se encuentren resguardados, clasificados, integros y

disponibles para consulta.

Los objetivos de la planeacién a largo plazo se encuentran encaminados a la
modernizacién del SIA, que los archivos cuenten con las condiciones técnicas para la
automatizacion y digitalizacién de la gestién documental, con el objeto de que la
Secretaria brinde el servicio de difusion de su acervo documental.

3. Objetivos
Las actividades que desarrollara el PADA 2025 se encuentran orientadas al alcance de

los siguientes objetivos.

Objetivo general:
Optimizar el proceso de organizacion, gestion y conservacién documental de los

archivos de Tramite, Concentracién vy, en su caso, Histdrico de la Secretaria de las
Mujeres, en cumplimiento con la Ley nimero 166 de Archivos para el Estado de Sonora,
a fin de garantizar el acceso a la informacion y la transparencia.

Objetivos especificos:
= Carantizar el cumplimiento normativo en materia archivistica.
» Coadyuvar en el cumplimiento del derecho al acceso de la informacién publica y la

transparencia.
» |mplementacién de herramientas tecnolbgicas para la gestion de procesos

documentales digitales.

» Implementar el Sistema de Administracion de Riesgos en materia archivistica.

» Fomentar el desarrollo de conocimientos y habilidades de la gestion documental
del personal Responsable de Archivos,

» Fortalecer la operacidn del Sistema Institucional de Archivos.

» Optimizar la gestién documental.

= Satisfacer eficazmente la atencidon de consultas de informacion y préstamo de

expedientes.
» Coadyuvar en la proteccién de datos personales.

4, Planeacion

4.1. Requisitos

Para el alcance de los objetivos del presente Programa se considerara la participacion
en conjunto para la valoracién y disposicion documental del drea Coordinadora de
Archivos, de los enlaces responsables de Archivo de Tramite, responsable de Archivo
de Concentracion, responsable de la Unidad de Correspondencia y Oficialia de Partes
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e integrantes del Grupo Interdisciplinario, los cuales constituyen el Sistema
Institucional de Archivo de la Secretaria de las Mujeres.

4.2, Alcance
El presente Programa es de observancia y aplicacion general para todo el personal

involucrado en la produccién, circulacion, uso, control, organizacién, conservacion y
destino final de los documentos de archivo, en formato de soporte escrito, impreso,
sonoro, visual o digital, que registre y documente el ejercicio de las atribuciones

encomendadas a la Secretaria de las Mujeres.

4.3, Entregables
Se presenta la relacién de los productos de trabajo que se desarrollaran durante el

ejercicio 2025 mediante la ejecucion del PADA, de conforrmidad con lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

* Programa de capacitacién para la gestion y administracion de archivos

» Campafia de concientizaciony buenas practicas archivisticas .
» Procedimiento de recepcidn de oficios
» Procedimiento de administracién y gestion documental

Inventario documental

» Inventario de riesgos archivisticos =~ -

Informe anual de cumplimiento 2025

4.4, Actividades
Para el ejercicio 2025 se plantean las siguientes actividades a escala institucional para

la organizacién y conservacién documental de los archivos, estan orientadas al
fortalecimiento del SIA v a la ejecucién eficiente y eficaz de los procedimientos de

archivo de la Secretaria de las Mujeres.

Mo
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1 Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

2 Publicacién del informe Anual de Cumplimiento 2024.

Mantener actualizada las designacion o ratificacion de los responsables de
archivo de tramlte

_Seguzmiento y actuailzaCIon de |ntegrantes del Grupo Interd|SC|p||nar|o de
Archivo. : _

Sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Actuélizacién de los formatos de [a PNTy PET de competencia archivistica.

Resguardo de expedlentes en formato electronlco

. I O un

Segunmlento y/o actuahzacnon de mVentano de r[esgos en materia archivistica.

9 Dar seguimiento a las mejoras de las condiciones técnicas, fisicas y
admmlstratlvas delas mstalaaones destinadas al archivo.

Adqurs;c:on de materla!es y sumlnistros para el desarrollo de actlwdades

0 .
10, archivisticas. -
11 Campana de concientizacidony buenas practlcas archivisticas.

_'-]2-__Elaborac10n ¥ ejecumon del programa de capacmac;on para Ia gest;on %
'~ ~administracién de archivos. _ : :

13 Realizar transferencias documentales.
14 - Elaboracién de pfocedimié_nto de recepcion de oficios..
15 Actualizacion del proced|m1ento de adm:mstraaon N gestaon documental.

Reahzar VISItaS a! Archlvo de Concentraaon para Ia opt1m|zac:on de los

16 documentos.

17  Actualizacién de inventarios documentales.
18 Elaboracién del indice de expedientes clasificados como reservados.

19  Elaboracion y publicacion del Informe Anual de Cumplimiento 2025,

4.5. Recursos

4,51. Recursos Humanos
Para el desarrollo de las actividades contempladas en el PADA se presenta la relacion

de los recursos humanos, los cuales desempafiardn las funciones encomendadas y
fornentaran el desarrollo de buenas practicas archivisticas en sus unidades

administrativas.
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Unidad Administrativa:

Puesto: Responsable:
Responsable de la Lcda. Vanessa Mariana Despacho.
Oficialia de Partes Pacheco

Jornada laboral:
Lunes a viernes de 08:00 a

Descripcién:

Coadyuvar en el ambito de sus atribuciones en la
administracién, manejo, resguardo, coordinacion, 1500 horas.
organizacién, clasificacién y conservacion de la
correspondencia.

Funciones:
» Recepcion, registro, seguimiento y entrega de la documentacion al area
correspondiente.
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Puesto: Responsable: Unidad Administrativa:’
Coordinador de Lic. Francisco Javier Sanchez Direccidén de Evaluaciony
Archivos Sanchez Seguimiento Técnico

Descripcién:

Jornada laboral:

Coordinar normativa y operativamente las acciones ~ Lunesaviernes de 08:00 3
de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histéricos  16:00 horas

y fortalecer el SIA.

Funciones:

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de Tramite, de
Concentracién y, en su caso, Histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley estatal, la Ley General y demds normatividad aplicable;
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacidon de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
reguiera; 7
Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste

designe, el programa anual;
Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental gue realicen las

areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las aéreas
operativas,

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos,

Coordinar, con las &reas operativas o unidades administrativas, las politicas de
accesos y la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de Tramité, de Concentraciony, €n su caso,
Histérico de acuerdo con la normatividad aplicable;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusién, escisién, extincion o cambio de
adscripciéon o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Puesto: Responsable: : Unidad Administrativa:

Presidenta del  Lcda. Sheila G. Hernandez Despacho de la Secretaria de

GIA Alcaraz las Mujeres

Coordinador Lic. Francisco Javier Sanchez Direcciéon de Evaluaciony

de Archivos Sanchez Seguimientc Técnico

Secretaria Mtra. Zelma Guadalupe Alvarez Direccion de Comunicacion e

Técnica Gocobachi Imagen

Vocal 1 Lcda. Luz Esthela Velarde Direccién de Derechos
Portugal

Vocal 2 Lcda. Mayra Leticia Velarde Direccidn de Atencion
Portugal Ciudadana

Vocal 3 Lcda. Balba Alejandra Flores Direccién de Programas
Ramirez Sociales

Vocal 4 Mtro. José Jesus Ferrales Direccién de Administracion y
Montes Finanzas

Vocal 5 {ic. Lilia Carolina Salazar Unidad de Transparencia
Ramirez

Descripcion:

Jornada laboral:

Coadyuvar, en el ambito de sus atribuciones, en Lunes a viernes de 8:00a.m. a
la administracién, coordinacién, organizacion 4:00 p.m.

manejo, resguardo, clasificacién y conservacion

de archivos y documentos publicos derivados

del ejercicio de las funciones de la dependencia.

Funciones:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las
series documentales;

Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series, la planeacién y normatividad.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental este
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos.

Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestién institucional;

Recomendar que se realicen los procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracién de archivos.

Revisar, valorar y autorizar las bajas documentales de acuerdo con el Catdlogo de

Disposicién Documental.
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Responsable: - Unidad Administrativa:
Lcda. Yazmin Moreno Samaniego Despacho
Lcda. Nora Patricia Robles Rodriguez Dir. Evaluacion y Seguimiento Técnico

Leda. Michelle Venezia Barrén Magallanes  Direccidn de Comunicacion e Imagen

Leda. Arhely Teresita Lastra Dérame Direccion de Derechos.

Lcda. Angeles Prissila Ancheta
C. Zulma Gonzalez Camacho
L.cda. Alma Rosa Navarro Ruiz

Lcda. Adriana Calles Rodriguez

Direccién de Programas Sociales
Dir. de Administracion y Finanzas
Direccién de Atencién Ciudadana

Subdireccion de la Alerta de Violencia
de Género contra las Mujeres

Descripcién: Jornada laboral:

Coordinacién con las unidades administrativas  Lunes a viernes de 08:00 a 15:00
para clasificar y codificar los expedientes que se horas

generen, controlar las vigencias documentales

para transferencias primarias, realizar

inventarios de tramite y colaborar con el area

coordinadora en la elaboracidén de instrumentos

contemplados en la normativa.

Funciones:

Integrar y organizar los expedientes que cada area produzca, use y reciba;
Asegurar el control, localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales;

Resguardar los archivos y aquella informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la normativa en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, en tanto conserve tal caracter;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos en |a elaboracion de los instrumentos
de control archivisticos previstos en esta Ley y demds disposiciones aplicables;
Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por
el 4rea coordinadora de archivos,;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

Las dernas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Responsable:
C. Daniela Yopcel Daniel Mendoza

Descripcion:
Administrar la documentacién semiactiva, recibir
transferencias documentales primarias, elaborar

Unidad Administrativa:

Direccién de Evaluacion vy
Seguimiento Técnico

Jornada laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a
4:00 p.m.

inventarios documentales, realizar transferencias
secundarias y controlar el proceso de préstamoy

consulta.

Funciones:

e Recibir los archivos de tramite de la documentacion semiactiva;

e Coadyuvar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Documental,

Catalogo de Disposicién Documental e inventarios,

"« Coordinar junto con el responsable de archivo de tramite las transferencias
primarias,
Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva.
Coordinar los trabajos de conservaciéon de los documentos que resguarda.
Actualizar periédicamente el catédlogo de disposicion documental.
Valorar los documentos que seran objeto de transferencia secu ndaria;
Mantenet la infraestructura en condiciones 6ptimas tratandose de la
conservacion de los documentos en resguardo.
e Realizar el trémite de las transferencias secundarias al archivo histérico de la

Secretaria o bien, de su archivo general.

. & &

4.,5.2. Recursos Materiales
Se presenta la relacion de los recursos materiales de los que dispondrd el Secretaria

para la operacién del Sistema Institucional de Archivos.

30 Hojas blancas t/carta ¢/500 pzas. 72.47 2,174.10
500 - Hojaderotafolio 165 82500

50 Caja de archivo plastico t/carta 54.86 2,743.00
12 Pluma Bic punto fino azul 377 4524
6.93 138.60

Cuenta facil

20
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50  Lapizadhesivo 40 gr. o 17.67 883.50
1 Sello de recibido 600.00 600.00
5 Tijera tipo oficina | . 26.94 134.70
10 Cinta transparente 48x50 18.00 180.00
1 Rentade edificio B R ' 84,455.40
1 Servicio de agua potable 9,420.00
T. B Servicio de eherg.l’a eiéétrica 2,400.00
1 Servicio de alarma 3,600.00
1 .S.ervicio de copiadoras 13,800.00

4.6. Tiempo de Implementacién
La ejecucién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se realizard del 1

de enero al 31 de diciembre del 2025.

4.6.1. Cronograma de actividades
El programa de trabajo se presenta a través del cronograma, en el cual se establecen

los tiempos de ejecucion de las 19 actividades programadas a desarrollar en el ejercicio
2025. {Anexo 1)

Para su elaboracidn se consideraron los siguientes aspectos:
» Determinacion de secuencia de realizacién de cada tarea.
» Unidad en la que se medira el periodo de ejecucion.

= Estimacion del tiempo de desarrollo de cada actividad.

» Alineacion de las acciones con los objetivos archivisticos.
» Nivel de impacto de las actividades

» Unidad administrativa responsable de su ejecucion.

4.7. Costos
A continuacién se presenta la estimacion del presupuesto programado para el

desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico ejercicio 2025 de la Secretaria
de las Mujeres, estructurado por capitulo y partida del gasto.

2000 21101 772414
3000 31301 9,420.00




GG OB

JIERRA DE OPORTUNIDADES

SECRETARIA DE

LAS MUJERES

3000 o 2,400.00
3000 33801 3,600.00
3000 33608 13,800.00

ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificacién de las comunicaciones
A continuacion, se muestra el esquema que refleja la distribucion de la comunicacion

interna entre los responsables involucrados en la planeacion, ejecucion y evaluacion
del presente programa.

Recibe el Valida el
GrUpO. documentoy Valida el documento
interdisciplinario ) El Coordinador
de Archivo evalua.su documento de Archivo para su
contenido publicacién
presenta el
seguimiento de Elaboray
avance del presenta ante
Coordina la PADA en las el Comité el
Coordinador de | Elabeora el PADA. ejecucion del reuniones del Informe Anual
Archivo PADA Comité de
cumplimiento
del PADA
Archivo de
Tramite Informa los
Desarrolla las avancesy informa los
Archivo de ‘funciones ac?ciones resultadc?.f, de
Concentracion asignadas a su reallzacllas en su g‘e§t|(.)n
cargo materia de archivistica
" Archivo Histérico archivos

La Coordinacién de Archivo de la Secretaria de las Mujeres priorizara la colaboraciény
comunicacion con los representantes del Grupo Interdisciplinario y las unidades
administrativas a través de los responsables de archivo designados, para propiciar un
trabajo conjunto e integral a nivel institucional para el desarrollo de las actividades
programadas. Las vias destinadas para tal efecto son comunicados, oficios, circulares,
memorandums, correo electrénico, plataformas digitales, entre otras.
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1.1. Reportes de avances -
Se solicitaran de forma trimestral los inventarios generales de Archivo de Trémite, a fin

de mantener actualizados dichos instrumentos, con el propdsito de garantizar una
adecuada gestion documental.

Los responsables del archivo de concentracion y, en su caso, histdrico realizaran
reportes de avances de las actividades a su cargo, para su revisién se llevaran a cabo
reuniones de trabajo en las cuales se abordaran las actividades realizadas, las

problematicas presentadas y sugerencias de acciones para su atencion.

1.2. Control de Cambios
Al término de cada trimestre el 4rea Coordinadora analizara y valorara si es pertinente

realizar modificaciones en el cronograma de actividades, con la finalidad de incluir
nuevas lineas de accién o reajustar los periodos programados. El personal operativo y
el Grupo Interdisciplinario de Archivo del Secretaria de las Mujeres coadyuvaran con la
coordinacién para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos institucionales.

2. Planificacién de la gestion de riesgos

2.1. Identificacion de riesgos
La planificacién de los riesgos es el proceso sistemético para establecer el contexto,

identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar fas situaciones gue
pudiesen obstaculizar la actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones
que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico,

A continuacion, se relacionan los principales riesgos de la administracion documental,
derivados del diagnéstico de archivos de la Secretaria de las Mujeres.

Organizacién inadecuada en la documentacion archivistica

Incumplimiento de las unidades administrativas en la actualizacién y seguimiento

de la gestién documental de la dependencia. -

No se cuenta con la suficiente experiencia técnica para la integracion adecuada del
programa de gestién de archivo.

2.2. Andlisis de Riesgos
Es primordial que el SIA funcione en fase activay semiactiva, por lo que resulta preciso

orientarlo a la mejora continua, mediante estrategias y lineas de acciéon gque
garanticen que toda la documentacién fluya sisteméticamente desde su creacion

hasta su disposicion final.

Tormando en consideracién lo establecido en la normatividad aplicable, resulta
indispensable proseguir en la implementacién de politicas, directrices ¥y
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procedimientos administrativos como medidas preventivas de proteccion vy
conservacion.

Para la operacion funcional del SIA se requiere principalmente contar con los insumos
suficientes de materiales y suministros para la integracion y custodia de los diversos
documentos que se generan en las unidades administrativas que constituyen el

Archivo de Tramite.

Las unidades de correspondencia y de oficialia de partes se designaron formalmente
en el ejercicio 2023, sin embargo a finde lograr el eficiente desarrollo de las actividades
y el proceso de gestidon es necesario implementar el procedimiento de recepcion de
oficios para garantizar la atencion pronta y expedita de los asuntos turnados y su
seguimiento, lo cual constituye un aspecto medular en la integracién y preservacion

de los recursos informativos.

Actualmente el archive de Concentracién requiere de algunas acciones para reunir fas
caracteristicas estructurales, de distribucion y de comunicacion que son
indispensables para su adecuada operacion. Una fimitante también ha sido la
disponibilidad suficiente de mobiliario y equipo que permita ejercer las funciones de
consulta, protecciéon y conservacion. Esto representa un reto para el funcionamiento
del SIA, el estar en posibilidades de realizar adecuadamente las transferencias

documentales.

Es importante sefialar que esta Secretaria reconoce la relevancia de operacion de sus
acervos documentales para la dptima ejecucidn del SIA y el cumplimiento normativo,
para lo cual se requiere implementar medidas de conservacion, preservacion y
mejorar las condiciones técnicas, administrativas y tecnolégicas del espacio fisico en
el gque se resguardan los documentos.

por lo anterior, la titular de la Secretaria, el Coordinador de Archivo y el Grupo
Interdisciplinario conjuntaran esfuerzos para consolidar los archivos de concentracion
y, en su caso, historico, a través de acciones para su implementacién mediante la
puntual aplicacién de la legislacion en la materia, de conformidad a la disponibilidad
de recursos presupuestales, humanos y materiales con los que cuenta y/o gestione la
dependencia para dicho fin, en términos de economia, eficiencia y eficacia.

Considerando que la normativa enmarca perfiles especializados para la designacion
de personal responsable de archivos, en atencion a dicha situacién se contemplan las
capacitaciones en la materia, con temas que aborden la implementacién de los

procesos técnicos para la organizacion, clasificacién, administracion, proteccion y.

preservacién de los expedientes.

Asimismo, se contempla el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de la
implementacién de una campafia de concientizacién y buenas practicas, con el
objetivo de impulsar al personal adscrito a la Secretaria de las Mujeres, mediante la
adquisicién de conocimientos y herramientas gue contribuyen al fortalecimiento de

aptitudes de gestiéon documental y al desarrollo institucional.
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2.3. Control de Riesgos
Es preciso destacar que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico constituye en si

mismo el instrumento preventive para la deteccion y control de riesgos, al
implementar las acciones de mejora continua y seguimiento interno.

El drea Coordinadora, para la atencién de los riesgos, realizard reuniones de trabajo
con los participantes del Sistema Institucional de Archivo para hacer del conocimiento

el cronograma de trabajo.

Asimismo, se turnara el inventario de riesgos al Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI) de la Secretaria de las Mujeres, el cual analizara y determinara
mediante el mapa de administracién de riesgos si esta seleccion sera incluida en su
programa de trabajo del presente ejercicio.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se elabora con fundamento en
la Ley nimero 166 de Archivos para el Estado de Sonora, que en su articulo 23 establece
que “los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicario en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”, asi como del
articulo 28, fraccion 11l de la misma Ley, en el cual indica que es responsabilidad del
area Coordinadora de Archivos el "elaborar y someter a consideracién del titular del

sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual”.

Asimismo, se consideran los siguientes ordenamientos juridicos, de [os cuales se
desprenden las atribuciones y obligaciones en la materia.

» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

‘= Ley General de Archivos.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» | ey General de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados

» ey Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

= | ey de Archivos de! Estado de Sonora.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Sonora.

» ey de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales del

Estado de Sonora.

» |eyde Bienes y Concesicnes del Estado de Sonora.

» Decreto nimero 08, que reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

» Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

= |ineamientos Generales para la Administracion Documental en el Estado de
Sonora.

= |ineamientos Generales para la Custodia y Manejo de la Informacidn Restringida y
la Proteccién de los Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del

Estado de Sonora.
» Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.




