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Glosario

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 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 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

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja
documental o transferencia a un archivo histérico

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

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el nombre de este
Gltimo
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 catélogo de
disposicién documental

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un archivo
y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental

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

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 seccién 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



Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos pblicos; 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 sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a unc de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e 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 evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental

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

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se crea en cumplimiento a la normativa archivistica
aplicable a la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas del Estado de Sonora (CEEAV Sonora) y simultaneamente,
con el fin de atender la necesidad de una correcta administracién de los archivos que se generan, reciben, resguardan y
conservan dentro de la CEEAV Sonora; el PADA 2026 es una herramienta de planeacion y programacion anual orientada a
mejorar la administracion del Sistema Institucional de Archivo a través de los niveles: Estructural, documental y normativo,
teniendo como enfoque la organizacion, el acceso, la consulta y la conservacion de los archivos.

Marco de referencia

Durante el ejercicio 2025, en el Sistema Institucional de Archivo (SIA) de la CEEAV Sonora, simultaneamente se ejecutaron
acciones archivisticas en los niveles: Estructural, documental y normativo, dando como resultado el fortalecimiento del SIA
en su estructura documental, atencion a la administracion de los archivos acorde a sus ciclos documentales, mejor acceso,
resguardo y conservacion de los mismos; permitiendo asi cubrir los objetivos trazados para el ejercicio 2025. Asimismo, se
ejecutaron acciones extraordinarias a las programadas para atender situaciones respecto al archivo que surgieron durante
el ejercicio, como reacomodo y rotacion de archivo debido al aumento en el volumen del mismo, mantenimiento a cajas y
expedientes en el Archivo de Concentracion, inscripcion al Registro Nacional de Archivos, entre otras, mismas que ya se
consideran dentro de las actividades programadas en el PADA 2026.

Para el ejercicio 2026 se pretende continuar con el desarrolio y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivo,
garantizando la organizacion, integridad, disponibilidad, localizacion expedita y conservacion de los documentos tanto en el
Archivo de Tramite como en el Archivo de Concentracion, también atender las necesidades de espacio para el resguardo de
expedientes en el Archivo de Tramite y espacio para la conservacion de documentos en el Archivo de Concentracion, pues
debido al aumento del volumen de la documentacion, es necesario administrar optimamente los espacios para asegurar el
facil acceso y optimo resguardo del mismo. Atender y aplicar las diversas normativas que regulan la funcion archivistica
dentro del SIA se considerara como eje para el desarrollo y mejora continua.

Justificacion

Toda labor archivistica es ciclica, continuamente se estan generando y/o recibiendo documentos que deben entrar a un
proceso de administracion para hacer posible su acceso, disponibilidad y conservacion, de igual manera, el archivo con el
que ya se cuenta, debe administrarse para poder consultarse y resguardarse; es por ello la importancia de continuar la labor
archivistica realizada en el ejercicio 2025.

Es consecuente considerar que sin una planeacion y programacion para el archivo de la CEEAV Sonora durante el gjercicio
2026, no seria posible la organizacion, localizacion ni conservacion de los archivos, lo cual resultaria en la obstaculizacién
del trabajo del servidor publico y no solo eso, sino también la posible informacién que pudiera requerirse por parte de las
instituciones del sector publico, privado y la ciudadania en general; por tanto, la demanda archivistica de clasificacion,
organizacion, accesibilidad y preservacion tanto del Archivo de Tramite como del Archivo de Concentracion, debe
asegurarse, por ello es importante contar con actividades programadas para la administracion del archivo, haciendo asi
posible la operacion y continuidad de las actividades de rutina dentro de la CEEAV Sonora.
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Objetivos

Obijetivo general:

Continuar con el fortalecimiento y optimizacién del Sistema Institucional de Archivo de la Comisién Ejecutiva Estatal de
Atencion a Victimas del Estado de Sonora, a través de la ejecucion simultanea de las actividades archivisticas de los niveles:
Estructural. documental y normativo.

e e o o

Objetivos especificos:

Mejorar los procesos archivisticos dentro del Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracién
Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico

Actualizar los Inventarios Documentales

Atender los ciclos vitales del Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracion

Conservar un Archivo de Tramite ordenado y organizado

Resguardar apropiadamente el Archivo de Concentracion

Cumplir y aplicar la normativa archivistica dentro del Sistema Institucional de Archivo



Planeacion

La presente planeacion y programacion pretende cubrir las demandas del archivo dentro de la CEEAV Sonora, continuando
con la labor realizada en el ejercicio 2025, entendiendo que para mantener un Sistema Institucional de Archivo optimo se
requiere de atencion ciclica y constante. La correcta administracion, el orden, la disponibilidad y los espacios apropiados son
el resultado del trabajo en conjunto de los niveles archivisticos: Estructural, documental y normativo, a través de los cuales
se pretende obtener una documentacion organizada, disponible y resguardada correctamente para beneficio del servidor
publico y también directa y/o indirectamente de la ciudadania en general,

Requisitos

A continuacion, se definen las necesidades principales a cubrir en el archivo de la CEEAV Sonora, atendiendo estas
demandas archivisticas, es posible dar continuidad a un Sistema Institucional de Archivo listo para su uso, consulta,
conservacion y demas implicaciones qué estas acciones conlleven:

Requisitos

Mejora de los procesos archivisticos dentro del Archivo
de Tramite y del Archivo de Concentracion

Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico

Actualizacion de los Inventarios Documentales

Administracion
Orden
Disponibilidad

Espacio

Conservacion

* Mejora de los procesos archivisticos dentro del Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracién: Es oportuno
armonizar los manuales de procedimientos archivisticos propuestos por el Archivo General de la Nacion para
aplicarlos en las diferentes areas y niveles archivisticos dentro del Sistema Institucional de Archivo de la CEEAV
Sonora, con el objetivo de realizar practicas que resulten en la mejora continua

e Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico: Considerando dentro de los instrumentos de control
archivistico al cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA) y al catalogo de disposicion documental
(CADIDO), ambos nos dan la base para la estructura del sistema institucional de archivo, pues atendiendo y
actualizando el CGCA, definimos, clasificamos y estructuramos la documentacion que maneja cada unidad
administrativa y a través del CADIDO, conocemos los valores documentales y plazos de conservacion, los cuales
nos indican durante qué tiempo el archivo permanece en el Archivo de Tramite y a partir de cuando se transfiere al
Archivo de Concentracion, siendo esto parte de la ciclos vitales de la documentacion

 Actualizacion de los Inventarios Documentales: Contar con inventarios documentales actualizados nos permite
conocer el volumen de la documentacion que poseemos, para asi poder establecer controles de consulta, y también,
definir su ubicacidn.




» Correcta administracion: Atendiendo los ciclos vitales y plazos de conservacion establecidos en el CADIDO,
implementaremos una administracion del archivo, donde se identifican, realizan acciones y procedimientos acordes
a la etapa en la que se encuentra el mismo.

e Orden: El orden de la documentacion permite que ésta mantenga un estado aceptable y que su localizacion sea
efectiva, lo contrario afecta el estado de la documentacién y hace imposible su acceso.

e Disponibilidad: Atendiendo el orden de la documentacién, podemos contar con un archivo disponible para su
consulta, para ello es necesario contar con controles que nos permitan conocer la ubicacién de la documentacién al
ser prestada.

e Espacio: La documentacion debe contar con un espacio fisico especifico y delimitado donde pueda ser localizado,
resguardado y conservado; lo 6ptimo es que esta ubicacion sea respetada, pues de no ser asi, haria nula la labor
en los controles de préstamos y/o inventarios donde se indique la ubicacion del mismo.

e Conservacion: La documentacion correspondiente al Archivo de Tramite o al Archivo de Concentracion, debe ser
libre de posibles agentes gue atenten en contra de su integridad: Los espacios donde se ubican, la manera en que
se acomodan y la forma en la que son manipulados son claves para mantenerlos en buen estado.
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Alcance y actividades
A continuacion, se describen los objetivos, metas y actividades necesarias para cumplir con los objetivos del PADA 2026,

mismos que pueden lograrse a través de las acciones que correspondan a los niveles archivisticos: Estructural, documental
y normativo, trabajandose simultaneamente para complementarse entre si. Las actividades archivisticas dentro de estos

niveles se dirigiran desde el Area Coordinadora de Archivo con el apoyo de las Unidades Administrativas.

Esfructural

Objetivo 1

Atender los plazos de conservacion
y vigencias documentales en el
Archivo de Tramite y en el Archivo
de Concentracion

Objetivo 2

Designar y delimitar espacios para
el archivo

Objetivo 3

Confar con mobiliario y suministros
para la actividad archivisfica

Objetivo 4

Mantener actualizado al Personal
de Archivo

Archivo de Tramite con documentacion
acorde a sus ciclos vitales

Actividad 1

°Mantener el principio de orden original en
elarchivo
°Realizar las Transferencias Primarias y
Secundarias seg(n los plazos de
conservacion y vigencias documentales

Archivo de Concentracion acorde a sus
ciclos vitales

Documentacién colocada en espacios
apropiados para su resguardo,
conservacion y localizacion expedita

Ejecutar la actividad archivistica sin
impedimentos por falta de mobitiario yio
suministros

Coniar con Personal preparado para la
ejecucion archivistica

eslablecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental

Actividad 2

°Designar espacios apropiados para el

resguardo de la documentacion del Archivo
de Tramite

“Designar espacios apropiados para la

conservacion de la documentacion del

Archivo de Concenfracion
“Mantener la documentacion en fos

espacios designados para garantzar su

localizacion

Actividad 3

“Definir el mobiliario necesario para
resguardar y conservar la documentacion
del Archivo de Tramite y del Archivo de
Concenfracion
°Definir los suministros necesarios para el
registro, organizacion, resguardo, control y
acceso del archivo
°Reutiizar en lo posible los suministros

Actividad 4

Monitorear los cursos y actualizaciones por
parte del Archivo General ylo Estatal para
tomarlos




Documental Objetivo 3

Objetivo 1

Clasificar la documentacion con
base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Objetivo 2

Actualizar los Instrumentos de
Control Archivistico

Aclualizar los Instrumentios de
Consulta Archivistica

Objetivo 4

Localizar y disponer de la
documentacion en el Archivo de
Tramite y en el Archivo de
Concentracion

Meta 1

Documentacion comrrectamente
clasifcada

Organizacion, administracion y
localizacion expedita de los archivos a
través de la informacion que ésts
instrumentos confienen

Acceso y disponibilidad expedita a la
documentacion
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Actividad 1

Clasificar los documentos producidos y
recabados por la Comisién para integrarlos
propiamente segun su clasificacion
archivistica, atendiendo la estructura de
fondo, seccion, serie y, dependiendo el
caso, subserie.

Actividad 2

Actualizar los instrumentos de control
archivisticos:
°Cuadro general de clasificacion
archivistica
°Catalogo de disposicion documental

Actividad 3

Actualizar los Instumenios de Consulta
Archivistica:

“Inventario de Archivo de Tramite
“Inventario de Archivo de Concentracion
°Inventario de Transferencia Primaria
°Bitacora General de Transferencia
Primaria
°Guia Documental de Archivo

Actividad 4

® Actualizar los Inventarios Documentales
segun se requiera

° Registrar los prestamos de archivos en
los controles de prestamos

10



Normativo

Objetivo 1

Homologar la actividad archivistica

dentro del SIA de acuerdo a lo que

instruye la normatividad
correspondiente

Objetivo 2

Cumplir con los requerimientos del
Registro Nacional de Archivos
Objetivo 3

Presentar el hforme Anual de
Cumplimiento al Plan Anual de
Desarrolio Archivisiico 2026

Objetivo 4

Crear el Plan Anual de Desarrolio
Archivistico 2027

Ejecucion de una labor archivistica de
acuerdo a la normatividad vigente

Obtener los referendos anuales
expedidos por el Registro Nacional de
Archivos

Exposicion de la labor archivistica
durante el ejercicio 2026

Meta 4

Continuidad y mejora de la labor
archivistica para el ejercicio 2027

vy
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Actividad 1

Armonizar y aplicar el Manual de
Procediemientos Archivisticos propuesto
por el Archivo General de la Nacion en el
SlA en la CEEAV Sonora

Actividad 2

Realizar referendo anual al Registro
Nacional de Archivos

Actividad 3

Redactar la labor archivistica ejecutada
durante en el ejercicio 2026

Actividad 4

Planear y programar la labor archivistica
para el ejercicio 2027, omando como eje,
la contnuidad de lo ejecutado en el
ejercicio anterior y la mejora continua en el
proximo ejercicio

11
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Entregables

Los entregables que se obtendran a partir de las actividades programadas en el PADA 2026, se enlistan de acuerdo a su
nivel correspondiente.

Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion:

*Propiamente clasificado de acuerdo al cuadro general de clasificacion
archivistica

*Conformado por archivo vigente de acuerdo a los ciclos documentales
determinados en el catdlogo de disposicion documental

Espacios designados y especificos para el archivo de tramite y de
concentracion, apropiados para su resguardo y conservacion

Mobiliario y suministros necesarios para la ejecucion de la labor
archivistica: Produccion, registro, organizacion, acceso y control

Personal de archivo capacitado y actualizado

Actualizacion de los siguientes instrumentos de control y consulta
archivistica;

°Cuadro General de Clasificacion Archivistica
°Catélogo de Disposicion Documental

“Guia Documental de Archivo

°Inventarios de Archivo de Tramite
°Inventarios de Transferencia Primaria

“Inventario General de Archivo de Concentracion
“Bitacora General de Transferencias Primarias

Nivel Normativo
Homologacion de los procesos archivisticos acorde a la normatividad en
temas de archivo: Manual de Procedimientos Archivisticos

Referendo Registro Nacional de Archivos 2026

Informe Anual de Cumplimiento al Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2026

Plan Anual de Desarollo Archivistico 2027

12
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Recursos

Los recursos humanos y los recursos materiales estimados para la consecucion de las actividades planeadas vy
programadas en el PADA 2026, se determinan a continuacion.

Recursos Humanos

Nivel Estructural
Objetivo Personal que ejecuta Ia actividad

Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion:
“Propiamente clasificado de acuerdo al cuadro general de clasificacion
archivistica
“Conformado por archivo vigente de acuerdo a los ciclos documentales
determinados en el catalogo de disposicion documental

Dentro del Archivo de Tramite: Encargado del Archivo de Tramite de cada
Unidad Administrativa en apoyo del Personal adscrito al Area de Archivo
(segln se requiera)

Dentro del Archivo de Concentracion: Personal adscrito al Area de Archivo

Espacios para el Archivo de Tramite: Encargado del Archivo de Tramite de

Unidad Administrati del P | ito al A
Espacios designados y especfficos para el Archivo de Tramite y para el ::adg Niag ; mlmstra\.uva N e
Archivo (segun se requiera)

Archivo de Concentracion, apropiados para su resguardo y conservacion Espacios para el Archivo de Concentracion: Personal adscrito al Area de
Archivo

Dentro del Archivo de Tramite: Encargado del Archivo de Tramite de cada

Mobiliario y suministros necesarios para la ejecucion de la labor Unidad Administrativa en apoyo del Personal adscrito al Area de Archivo
archivistica (segln se requiera)

Dentro del Archivo de Concentracién: Personal adscrito al Area de Archivo

Personal de archivo capacitado y actualizado Personal adscrito al Area de Archivo

Nivel Documental
Objetivo Personal que ejecuta la actividad

Actualizacion de los siguientes instrumentos de control y consulta
archivistica:
Encargado del Archivo de Tramite por Unidad Administrativa en apoyo del

Cuadro General de Clasificacion Archivistica Parsondadscit &l Ass de: Archiv

“Catalogo de Disposicion Documental
“Inventarios de Archivo de Tramite
°Inventarios de Transferencia Primaria

°Guia Documental de Archivo
“Inventario General de Archivo de Concentracion Personal adscrito al Area de Archivo
°Bitacora general de Transferencias Primarias

Nivel Normativo
Objetivo Personal que ejecuta la actividad

Homologacion de los procesos archivisticos acorde a la normatividad en
temas de archivo

Personal adscrito al Area de Archivo

Referendo Registro Nacional de Archivos 2026 Personal adscrito af Area de Archivo

Informe Anual de Cumplimiento al Plan Anual de Desamollo Archivistico
2026

Personal adscrito al Area de Archivo

Plan Anual de Desarmollo Archivistico 2027 Personal adscrito al Area de Archivo
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Nivel Estru
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Materiales

ctural

Area

Mobiliario / suministros

Archivo de Tramite

Mobiliario.- Cada unidad administrativa cuenta con mobiliario para
resguardar su archivo: Credenzas, libreros para sobreponer, libreros fijos
y archiveros; de igual manera, cuenta con mobiliario tecnolégico para
generar la documentacion: Equipo de computo, impresora, escaner,

Suministro.- Cada unidad administrativa iene acceso a suministros de

papeleria para el archivo como carpetas, folders, hojas, grapadora,
broches, entre ofros.

Archivo de Concentracion

Mobiliario - El archivo de concentracician cuenta con anaqueles para

colocar y resguardar el archivo

Suministro.- Se tiene acceso a suministros de papeleria para el archivo

como cajas de archivo, hojas adhesivas para eliquetas, cinta, entre ofros

Nivel Documental

Instrumentos de control o consulta archivistica

Mobiliario / suministros

°Cuadro General de Clasificacion Archivistica
°Catalogo de Disposicion Documental
°Inventarios de Archivo de Tramite
“Inventarios de Transferencia Primania
°Guia Documental de Archivo
°Inventario General de Archivo de Cancentracion
“Bitécora general de Transferencias Primarias

Mobiliario: Equipo de computo, impresora, escaner.
Suministro: Carpetas, folders, hojas, grapadora, entre otros

Nivel Normativo

Actividad

Mobiliario / suministros

Homologacion de los procesos archivisticos acorde a la normatividad en
temas de archivo

Referendo Registro Nacional de Archivos 2026

Informe Anual de Cumplimiento al Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2026

Plan Anual de Desamolio Archivistico 2027

Mobiliario: Equipo de computo, impresora, escaner.
Suministro: Carpetas, folders, hojas, grapadora, entre ofros

14
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Tiempo de Implementacién

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico toma en cuenta el ejercicio 2026 para llevar a cabo las actividades
programadas que le permitiran cumplir con sus objetivos; ejecutando dichas actividades por mes o por meses, de acuerdo
al tiempo que se considera necesario para concluirlas.

Cronograma de Actividades

Publicacién del informe Anual de Cumplimrento al Pian Amual de Desarrollo Archivistico 2025
At 26 LGA
Publicacion del Plan Anual de Desamolio Archivisico 2026 AL My
LGA
Distribucién del PADA 2026 a las Unidades Admimistativas de la CEEAV Sonara At 23,24y 25
LGA
{inspeccién de campo al Archivo de Tramie de cada Unidad Adminstraiva ALT 121330
LGA
Revision y ienio del Archivo de C
AL 31 LGA
on de expedientes para ransferencia pimana sequn vigencias Art. 30 Fraccién VI
LGA
Creacion y entrega de los nventarios de Translerencias Primanias 7
Realizacién de Transterencias Primanas ki
Actualizacion de la Biticora General de Transferencia Primana .
Achualizacn del Inventaro Generaldel Achivo de Concentacién s peemin
Referendo Regisio Nacional de Archivos: AL 11 FRACCION,
IV LGA
Actualizacion de los siguientes instumentos de conirol y consulta:
Cuadro General de Clasificacion Archivistca ALT 1213 30
Catdlogo de Disposicion Documertal ch‘m 'N [GA
Inuentanos de Archivo de Tramite
Actuglizacidn de la Guia Documental de Archivo
Art. 14 LGA
Seleccian de exp pam i yio baia P
LGA
Realizacion de ias yio baja AL 31 Fraceion Vi
LGA
Revision y WO del Archiva de Ct
AL 31LGA
Creacion del Plan Anual de Desamollo Archivistca 2027 At 23,24y 25
LGA
Creacidn del Inibrme Anual de Cumpliméents al Plan Anual de Desarrollo Archivistco 2025
Art. 26 LGA
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CEEAV SONORA

Administracion del PADA
Planificacion de las comunicaciones

Es el Area Coordinadora de Archivos quien monitorea el inicio, el desarrollo y la conclusion de las actividades archivisticas
segun el mes que se les haya designado en el PADA 2026

La comunicacion para la ejecucion y cumplimiento de los objetivos del PADA 2026 es basica y parte en este caso, desde el
Area Coordinadora de Archivos: A inicios del ejercicio 2026 comunicara a las Unidades Administrativas la labor archivistica
anual que les corresponda, entregando un calendario donde se indique el nombre de la actividad y el periodo para realizarla
y concluirla.

Diagrama de flujo de la comunicacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Archivo de
Concen-
tracion

Unidades
Adrrunistrs
tvay
fArchivo de
Triimite)

Reportes de avances

Cada actividad archivistica a realizar en conjunto con las Unidades Administrativas y el Archivo de Concentracion, estan
calendarizadas con fecha de inicio y de conclusion. Durante ese plazo, las unidades administrativas podran reportar sus
avances y en caso de ocupar apoyo, podran solicitarlo al Area Coordinadora de Archivos, y en caso de que se requiera
mayor tiempo para concluir las actividades, también podran solicitarlo,
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El Area Coordinadora de Archivo prevera y gestionara los riesgos relacionados al incumplimiento de los objetivos del PADA
2026. A continuacion, se enlistan los posibles riesgos que pudieran obstaculizar el desarrollo y cumplimiento de los objetivos
del PADA 2026, de igual manera, se indican algunas opciones y acciones que pueden ayudar a reducir ylo evitar las

amenazas.

Estructural

é;x ,x

Planificar la gestion de riesgos

Riesgos

Falta de atencion a los plazos de

conservacion de la documentacion

en el Archivo de Tramite y/o en el
Archivo de Concentracion

Espacios designados para el
resguardo del archivo, obstruidos
y/o ocupados por ofros materiales

Falta de mobiliario y/o suministros
necesarios para la produccion,
manejo y resquardo del archivo

Personal desactualizado en temas
de Archivo

Control de riesgos

*Area Coordinadora de Archivos comunicara con
anticipacion a las Unidades Administrativas las
fechas calendarizadas para el proceso de
Transferencia Primaria, brindando
acompafiamiento en el proceso de inicio a fin
°Area Coordinadora de Archivos revisara que la
documentacion dentro del Archivo de
Concentracion entre en el proceso de
Transferencia Secundarnia, cuando asi se requiera

® Informar a las Unidades Administrativas sobre los
espacios designados para el archivo de tramite y
para el archivo de concentracion

° Despejar las areas en caso de ser ocupadas por
material ajeno al archivo

°Reutilizar los suministros de archivo que sean
desocupados y esten en buen estado
°Optimizar los espacios del mobiliario de archivo
°*Comunicar la falta de mobiliario y/o suministro al
area correspondiente con anticipacion

°Monitorear mensualmente el contenido que suba
el Archivo General de la Nacion o algln
Organismo Estatal a su portal digital, respecto a
temas de actualizacion de archivo, para atenderlo

SONORA



Documental

Riesgos

Clasificacion incorrecta del archivo

Desactualizacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos

documentacion en el Archivo de
Tramite y en el Archivo de
Concentracion

4{,. £ BN //:

SONORA

Control de riesgos

°Orientacion y apoyo por parte del Area
Coordinadora de Archivos a las Unidades
Administrativas, tomando como referencia el
modelo de clasificacién que ofrece el Archivo
General de la Nacion

“Comunicar con anticipacion a las Unidades
Administrativas las fechas de actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
°Brindar apoyo y asesoria por parte del Area
Coordinadora de Archivo a las Unidades
Administrativas

Falta de localizacion de la

° Actualizacién periadica de los Inventarios
documentales
* Uso constante del control registro de préstamos

Normativo

Falta de atencion y aplicacion de la
normativa en tema de archivo al SIA
de la CEEAV Sonora

Control de Riesgo

® Mensualmente monitorear y atender la normativa
y contenido que publica el Archivo General de la
Nacion en su portal digital para atenderlo y
aplicarlo
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Sonora

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Marco normativo

B>
SONOCRA
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Autorizacion

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 para su publicacion en el portal de transparencia de la Comision Ejecutiva
Estatal de Atencion a Victimas del Estado de Senora en cumplimiento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, con relacion a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

Comisionada Ejecutia al de # i6n a+ictimas del Estado de Sonora
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