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Glosario

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos de
archivo

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el gjercicio de las atribuciones
y funciones de los sujetos obligados

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional,
regional o local de caracter publico

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su
caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de
procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion
de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y
contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de
los expedientes

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion, que consiste
en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan
de conformidad con la normatividad aplicable

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico
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Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
dérganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los
municipios, asi como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados de interés publico

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo

historico
Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis € identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o

concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Presentacion

En cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivo que establece: “Los sujetos obligados deberan elaborar un
informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el tltimo dia
del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa”, se presenta el Informe Anual de Cumplimiento al
Plan de Desarrollo Archivistico 2024 de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas del Estado de Sonora (CEEAV
Sonora)

Tomando como referencia las actividades archivisticas programadas dentro del calendario del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024, se indican las acciones y resultados que permitieron cumplir con el mismo dentro de la CEEAV
Sonora, en un esfuerzo y compromiso por comenzar y continuar fortaleciendo la estructura archivistica a través de los Ejes:
Estructural, Documental y Normativo, dando como resultado la mejora continua.



//f’//‘; w

CEEAV SoNGHA

Acciones realizadas conforme al Calendario del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024

A continuacion, se mencionan las actividades archivisticas realizadas durante 2024 con el objetivo de fortalecer la
estructura archivistica en la CEEAV Sonora a través de los Ejes: Estructural, Documental y Normativo.

ACTIVIDAD | FUNDAMENTO | PERIODO | RESULTADO

Publicacion del Plan Anual Art. 23.24 v 25 Cumplimiento en tiempo y forma de la publicacion
1 | de Desarrollo Archivistico ’ L’G A y Ene. 2024 del PADA 2024 en el portal digital de la CEEAV
2024 de la CEEAV Sonora Sonora
Revision y organizacion del Archivo de Tramite de
las Unidades Administrativas de la CEEAV Sonora,
Inspecciones de campo al tomando como referencia de orden los
Archivo de Tramite de fas | Art.7,12,13,30 | May.- Jul Wy i s s
2 : i Inventarios de Archivo de Tramite generados entre
Unidades Administrativas LGA 2024 . ’
de Ia CEEAV Sonora Nov. - Dic. ?023_&,‘ dando como resultado la base
para la actualizacion de los Instrumentos de Control
Archivistico y los Inventarios de Archivo de Tramite
correspondientes a 2024
Concientizacion y preparacion de los Responsables
Cursos de Capacitacion del Archivo de Tramite de cada Unidad
del Sistema Institucional Art. 28 Fraccién VI Administrativa acerca del Sistema Institucional de
3 | de Archivo a las Unidades ' ' Jun. 2024 Archivo, agendando las fechas para la entrega de
A VIl LGA i
Administrativas de la los Instrumentos de Control Archivistico e
CEEAV Sonora Inventarios de Archivo de Tramite actualizados a
2024




Creacidn y/o actualizacion
de los Instrumentos de
Control Archivisticoe |y 7 45 43 30 | Jun. - Sep.
4 | Inventarios de Archivo de 2
- Fraccion IV 2024

Tramite por parte de las
Unidades Administrativas
de la CEEAV Sonora
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Dentro de los meses de Jun. - Sept. 2024 se apoy6
en la creacion y actualizacion de los Instrumentos
de Control Archivistico e Inventarios de Archivo de
Tramite de las Unidades Administrativas de la
CEEAV Sonora, teniendo como resultado los
Instrumentos de Control Archivistico e Inventarios
de Archivo de Tramite actualizados a 2024

Identificacion de fondos Art. 6 sequndo

acumulados para su parrafo, Art. 7, Art.
> retorno a los Archivos de | 10 Primer parrafo, Ago. 2024
Tramite correspondiente | Art. 11 Fraccion |

Los archivos acumulados y rezagados dentro de la

CEEAV Sonora, fueron identificados, clasificados e

integrados de manera fisica y documental a las
Unidades Administrativas correspondientes

Instalacion del Archivo de
6| Concentracion Planta Alta Art. 22, 31 Sep. 2024

Se designo el Area de Archivo de Concentracion
Planta Alta: Esto con el objetivo de recibir,
organizar y resguardar el archivo que ha terminado
su vigencia en el Archivo de Tramite y debe
transferirse al Archivo de Concentracion

Seleccion de expedientes
7 para transferencia Art. 30 Fraccion VI Sep. 2024

primaria.

De acuerdo a las vigencias documentales dentro de
los Catalogos de Disposicion Documental de cada
Unidad Administrativa, se identificaron aquellos
archivos que habian terminado su vigencia en el
Archivo de Tramite y por tanto, debian de ser
trasladados al Archivo de Concentracion
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En base a la previa seleccion del archivo que habia
terminado su vigencia en el Archivo de Tramite, a
través del Inventario de Transferencia Primaria, se

procedio a transferir la documentacion aplicable:

8 Realizacionde 1 o4 30 Fracgignvi | S°P:- Ot Del Archivo de Tramite al Archivo de
transferencias primarias 2024 b , ; :
Concentracion, en cajas debidamente etiquetadas
de acuerdo a su contenido. Creando
simultaneamente el Inventario General de Archivo
de Concentracion de las series Ay B
Valoracion de
expedientes susceptibles
9 de transferencia Art. 32 Fraccion | N/A N/A
secundaria (archivo
histarico).
10 Transferencias Att. 32 Fraccion | NIA N/A
secundarias.
19 | Seleccion de expedientes | 1 34 £ crign v N/A N/A
para baja documental.
1p | Realizacondebajas | »y a4 praceion v N/A N/A
documentales.
En conformidad al Art. 14 de Ley General de
Creacion de la Guia Archivo, se cred la Guia Documental de Archivo, la
13 Dsinisatal deApsiG Art. 14 LGA Oct. 2024 cual resume y describe las secciones y series
documentales que produce y gestiona cada Unidad
Administrativa en la CEEAV Sonora
En base a las actividades archivisticas planeadas
informe Anual de en el PADA 2024, se realiz6 el informe que detalla
14 Art. 26 LGA Dic. 2024 como y en qué tiempo se cumplieron con las

Actividades.

mismas; cubriendo de esta manera, los objetivos
del PADA 2024
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Elaboracion del Plan
Anual de Desarrollo
Archivistico 2025

Art. 23,24y 25
LGA

Nov. - Dic-
2024

L DE

En cumplimiento a las disposiciones aplicables en
materia de archivo y con el objetivo de continuar
fortaleciendo la estructura archivistica dentro de la
CEEAV Sonora, se trazd la estrategia de mejora
continua a través del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico para el afo 2025, considerando los
Ejes: Estructural, Documental y Normativo
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Autorizacion

Informe Anual de Cumplimiento al Plan de Desarrollo Archivistico 2024, para su publicacion en el portal de transparencia de
la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas del Estado de Sonora en cumplimiento al articulo 26 de la Ley General
de Archivos, con relacion al articulo 26 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

Comisionada Ejecutiva E del Estado de Sonora

mn



