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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: Alintegrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta
es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental

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

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales Yy, 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

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, 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 mecénicas 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 combinacién 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

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
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Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos
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 o morales que cuenten con archivos privados de interés publico

Transferencia: Al traslado controlado y sistemético 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 histérico

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

En cumplimiento a los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivo y en especifico al articulo 26 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 Gltimo 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 2025 de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas

del Estado de Sonora (CEEAV Sonora)

El presente informe describe las actividades archivisticas programadas realizadas durante el ejercicio 2025 dentro de la CEEAV
Sonora, tomando como base de ejecucion, la planeacion trazada dentro del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
indicando las acciones y los resultados obtenidos dentro de la estructura archivistica de la Institucién, teniendo como objetivo el
cumplimiento de las metas establecidas para la administracion de los archivos. También se mencionan las actividades
archivisticas extraordinarias, mismas que no se proyectan dentro del PADA 2025, pero resultan complementarias para la
estructura y mejora continua del Sistema Institucional de Archivo de la CEEAV Sonora.
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Actividades Archivisticas Programadas

A continuacion, se muestra el desarrollo archivistico realizado en el ejercicio 2025 respecto a las actividades archivisticas

NO.

ACTIVIDAD ARCHIVISTICA
PROGRAMADA

Publicacion del Informe
Anual de Cumplimiento al
Plan Anual de Desarrollo

Archivistico 2024

Art. 26 LGA

FUNDAMENTO PERIODO

ene. 25

programadas:

ACCIONES Y RESULTADO

Elaboracion y publicacion del Informe Anual de Cumplimiento
al Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el portal
digital de la CEEAV Sonora.

Publicacién del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico
2025 de la CEEAV Sonora

Art. 23,24 y 25
LGA

ene. 25

Elaboracion y publicacion del PADA 2025 en el portal digital
de la CEEAV Sonora

Distribucion del PADA 2025
a las Unidades
Administrativas de la CEEAV
Sonora

Art. 23, 24 y 25
LGA

ene. 25

Las actividades archivisticas relacionadas directamente con
las Unidades Administrativas, fueron comunicadas en tiempo
para poder ser atendidas y concluidas por parte de éstas.

Inspecciones de campo al
Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas de
la CEEAV Sonora

Art. 7,12, 13,
30 Fraccion IV
LGA

feb. 25

Revision y organizacion del Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas de la CEEAV Sonora, tomando
como referencia de orden, los Instrumentos de Control
Archivistico y los Inventarios de Archivo de Tramite
generados en 2024:

¢ Verificando que se contara con la documentacion de las
series y subseries que se indican en el cuadro general de
clasificacion archivistica de cada unidad administrativa

? Verificando que la documentacion del archivo de tramite
concuerde con el plazo de conservacion determinado en el
catalogo de disposicion documental de cada unidad
administrativa

? Verificando que el volumen y ubicacion de los archivos sea
de acuerdo a lo que se indica en los inventarios de archivo de
tramite de cada unidad administrativa

Generandose asi, la base para la actualizacion de los
Instrumentos de Control Archivistico e Inventarios de Archivo
de Tramite 2025




Actualizacion de los
Instrumentos de Control
Archivistico e Inventarios de
Archivo de Tramite 2025

Art. 7,12, 13,
30 fraccion IV
LGA

mar. - may.
25
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Actualizacion y entrega de los Instrumentos de Control
Archivistico e Inventarios de Archivo de Tramite por Unidad
Administrativa:

¢ Cuadro General de Clasificacion Archivistica

° Catalogo de Disposicion Documental

° Inventarios de Archivo de Tramite

Revision y mantenimiento del
Archivo de Concentracion

Art. 31 LGA

jun. 25

Se reviso y verificd que la documentacion del archivo de
concentracion estuviera en buenas condiciones:

° Acomodo de las cajas tomando como referencia el principio
de procedencia

° Estantes y cajas libres de polvo u otros agentes que
pudieran afectar el archivo y/o su mobiliario

* Se corroboré que el acomodo de los expedientes dentro de
las cajas, evitara maltratos en los mismos

* Se verificé que los expedientes prestados estén siendo
devueltos

Sefialando que estas actividades deben realizarse
periodicamente para una mejor conservacion de la
documentacion

Seleccion de expedientes
para Transferencia Primaria.

Art. 30 fraccion
Vi

jun. 25

De acuerdo a los plazos de conservacion determinados para
las series y subseries en el Catalogo de Disposicion
Documental de cada Unidad Administrativa, se identificaron
aquellos archivos que habian terminado su periodo en el
Archivo de Tramite y, por tanto, debian de ser trasladados al
Archivo de Concentracion a través del proceso de
Transferencia Primaria

7.1

Creacion de los Inventarios
de Transferencia Primaria

Art. 30 fraccion
Vi

jul. - ago. 25

Por unidad administrativa, se realizo el llenado del Inventario
de Transferencia Primaria, como requisito inicial para realizar
las Transferencias Primarias. Describiendo los archivos
identificados para transferirse al Archivo de Concentracion,
considerando:

* Codigo y nombre de la seccion, serie y/o subserie

“ No. consecutivo de expediente

“ Volumen

° Fechas extremas, entre otros

° No. de caja
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Realizacion de
Transferencias Primarias

Art. 30 fraccion
Vi

jul. - ago. 25
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Siendo firmados y entregados los Inventarios de
Transferencia Primaria al Area Coordinadora de Archivos, se
procedio a transferir la documentacién correspondiente a
traves del siguiente proceso, concluyendo asi las
Transferencias Primarias:

° Se recibio el Inventario de Transferencia Primaria

® Se coloco la documentacion en cajas debidamente
etiquetadas de acuerdo a su contenido

° Se trasladaron y acomodaron las cajas etiquetadas en el
Archivo de Concentracién

Creacion de la Bitacora de

Art. 30 fraccidn

Se actualizo simultaneamente el Inventario General del
Archivo de Concentracion de las series A y B, de igual

7.3 | Transferencias Primarias Vi jul. - ago. 25 | manera, se cre¢ la Bitacora de Transferencias Primarias,
2024 - 2025 considerando las transferencias realizadas en los periodos
2024 - 2025
Actualizacién de |a Guia de Art. 14 LGA Se actualizé la Guia Documental de Archivo, la cual presenta
8 Archivo Documental 2025 Art. 70 Fraccion | sept. 2025 |las secciones y series documentales que produce y gestiona
XLV LGTAIP cada unidad administrativa en la CEEAV Sonora
Valoracion de expedientes
susceptibles de transferencia Art. 32
8 secundaria (archivo histérico) | Fraccion | LGA A2y A
y transferencias secundarias
Seleccion de expedientes
para baja documental y | Art. 31 Fraccion
101 " realizacion de bajas Vilgs | %2028 WA
documentales
iifotrric Al 4 En base a las actividades archivisticas planeadas para el
CiRhiERG 3L PR Al periodo 2025, se realizo el informe que detalla bajo qué
11 P Art. 26 LGA nov. 2025 | fundamento, de qué manera y en qué tiempo se cumplieron

de Desarrollo Archivistico
2025

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

Art. 23,24y 25
LGA

nov. - dic-
2024
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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 ejercicio 2026
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Actividades Archivisticas Extraordinarias

A continuacion, se muestra el desarrollo archivistico realizado en el ejercicio 2025 respecto a las actividades archivisticas
extraordinarias:

ACTIVIDAD ARCHIVISTICA

NO. FUNDAMENTO ACCIONES Y RESULTADO

EXTRAORDINARIA

Inscripcion de la CEEAV Sonora
al Registro Nacional de Archivos

Art. 11 fraccion
IV LGA

Generacion de la constancia de inscripcion de la Comision
Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas del Estado de
Sonora al Registro Nacional de Archivos

Brindar asesoria técnica para la
operacién de los archivos

Art. 28 fraccion
VILGA

Apoyo y asesoria a las unidades administrativas para la
actualizacion y llenado de instrumentos de control archivistico
e inventarios documentales

Capacitacion Archivistica

Art. 99 LGA

Se tomaron cursos en temas de archivo, teniendo como
objetivo, la mejora continua y el buen funcionamiento del
archivo de la Institucion

Elaboracion de caratulas, lomos
y etiquetas para expedientes y
cajas

Art 11 fraccion VI
LGA

Se etiquet6 la documentacion para su identificacion (segun
su contenido) y localizacion, tanto en el Archivo de Tramite
como en el Archivo de Concentracion

Rotacion de documentacion en
el Archivo de Tramite

Art. 7 LGA

Al haber periodicamente aumento en el volumen del archivo
de tramite, se reacomodo y/o reubic segun se requirio,
evitando el amontonamiento o mal acomodo que pudiera
provocar maltrato en los archivos, asegurando también su
facil acceso

Actualizacién periodica de
inventarios documentales

Art. 30 fraccion ||
LGA

Segun se requirio, se realizaron actualizaciones a los
inventarios documentales, con el fin de contar con
informacion veraz acerca del tipo de documento, volumen y
ubicacion de los mismos

Limpieza y fumigacion de areas
donde se resguarda
documentacion

Art. 5 fraccion |
Art. 7 LGA

Las areas donde se ubican depositos documentales, se
limpiaron y fumigaron periédicamente como medida
preventiva para el optimo resguardo y conservacion de los
archivos

10
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Autorizacién

Informe Anual de Cumplimiento al Plan de Desarrollo Archivistico 2025, 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.

Li¢. Lyzéth Salcedo Salinas
Comisionada Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas del Estado de Sonora
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