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PRESENTACION

La Coordinaciéon Estatal de Protecciéon Civil (CEPC), es un organismo publico descentralizado de la
Administracion Pablica Estatal, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la
Secretaria de Gobierno y tiene por objeto coordinar e implementar las politicas, programas y acciones
de proteccion civil en el Estado con el fin de contar con los protocolos necesarios para la prevencion y
atencion de las situaciones que puedan poner en riesgo a la poblacion, su patrimonio y entorno, asi
como el funcionamiento de los servicios vitales y sistemas estratégicos, en caso de riesgo, emergencia,
siniestro o desastre, con base en las facultades que le confiere la Ley y demas disposiciones
aplicables.

MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de planeacién orientado a
establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados. En él se definen las prioridades
institucionales en esta materia, para la consecucion de este, en términos de lo previsto por la Ley
General de Archivo y la Ley niimero 166 de Archivos para el Estado de Sonora.

La Coordinacion Estatal de Proteccion Civil a partir de la entrada en vigor de la ley namero 166, de
Archivos para el Estado de Sonora publicada en el Boletin Oficial el dia Jueves 17 de septiembre del
2020, dio inicio con las acciones en materia archivistica, logrando un avance significativo en la
organizacion, conservacion, administracion y preservaciéon de la informacion generada por las
Unidades Administrativas que la conforman, y que integran su acervo archivistico.

A la fecha, se continta con la aplicacién controles archivisticos, esto, con el propésito de lograr una
adecuada implementacién del Sistema Institucional de Archivos, el cual esta integrado por un area
coordinadora de archivos, las areas operativas de correspondencia, los responsables de archivo de
tramite, asi como de concentracion por cada unidad administrativa.

De igual manera, se cuenta con los instrumentos de consulta archivistica: Inventarios de Expedientes
para el Archivo en Tramite y de Concentracion y la clasificacién de los expedientes que se generan,
se lleva a cabo en base en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la CEPC. \
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_ de Archivos para el Estado de Sonora.; mediante Sesion
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El dia 11 de diciembre del 2023, previo a varias reuniones y mesas de trabajo realizadas con los 1\
titulares y los responsables de archivo de las unidades administrativas de esta Coordinacién Estatal, ¢
se celebro la Sesion del Grupo Interdisciplinario de la CEPC, en la cual se aprob6 y validé el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica en cumplimiento con el Articulo 13, Fraccion
Archivos de Archivos para el Estado de Sonora.
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es el instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, el cual se concert6é
con todos y cada uno de los titulares y encargados de archivo de la Unidades Administrativas de la

Coordinacion Estatal.

Cuadro General de
Clasificacian Archivistica de la

€ E de Pr ién Civil
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Con este instrumento, las unidades administrativas cuentan con la herramienta basica para la
generacion de sus expedientes, gracias a la definicion de las series documentales para cada una
de ellas, de conformidad a las atribuciones que marca el Reglamento Interior de la Coordinacion

Estatal de Proteccion Civil publicado en el Boletin Oficial el 10 de junio del 2019.
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El dia 03 de noviembre del 2022 fueron aprobadas por el Grupo Interdisciplinario de la Coordinacion
Estatal de Proteccion Civil las Reglas de Operacion para su funcionamiento tal como lo sefiala el
articulo 54 de la Ley 166 de Archivos para el Estado de Sonora.
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Sistema Institucional de Archivo

Grupo Interdisciplinario para la Valoracién Documental

REGLAS DE OPERACION
03 de noviembrs del aflo 2022

X =X N

\

Con fecha 02 de julio del 2021, el Archivo General de la Nacién otorga a la Coordinacion Estatal de |
Proteccion Civil las constancias de inscripcién al “Registro Nacional de Archivos”, cumpliendo con &\,
ello, con lo que mandata el articulo 11 Fraccién 1V, de la Ley nimero 166 de Archivos para el Estado

de Sonora; contando a partir de entonces, con la Constancia de inscripcién al Registro Nacional de : ‘30’
Archivos para el Archivo de Tramite y para el Archivo de Concentracion por Unidad Administrativa,

con vigencia de un afio, para el periodo que comprende del 02/julio/2021 al 02/julio/2022. )/
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Constancia de inscripcidn al

Registro Nacional de Archivos

L cual se otorgn al
Archivo de Concentraclén de:
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ARCHIVO D& CONGENTRACKON DF LA CODRIMNAGCION

Codigo de Registro

MX/2021/0414/ACO00D1/02072021

Emision: Vigencia:
2021-07-02 2022.07.02

Actualmente se cuenta con la Constancia de refrendo para el periodo que comprende del 24/04/2024

al 24/04/25.

e Registro Nacional
PR ot cicn : de Archivos .

Constancia de Refrendo atl
Registro Nacional de Archivos

ia cual se otorga a:
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Archivo de Tramite: Archive de Concentracién:
3

Cadigo do Registro

MX/414/13092022

©

Begistr Nacional

s e Archives

Constancia de inscripcion al
Registro Nacionai de Archivos

La cual 3¢ otorga at
Archive de Tramite da:
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ARCHIVE OF TRAMITE OF LA COORMMMACION

Cadigo e Pegiatre

MX/Z021/0415/ATODOT/02072021

Emiston: vigencia:

Registro Nacional
ween 08 Archivos

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

L.a cual ze otorga a:

COORDINACION ESTATAL DE PROTECCION CIVIL

Archive de Tramite: Archiavo da Concentracién:
L3 1

Cédigo de Registro

Emision: pE’ Vigencla:
20220913 , St 2022-09-13
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El presente programa, constituye una herramienta de planeacién a corto plazo que contempla un
conjunto de procesos, proyectos y actividades, asi como la asignacién de recursos, orientados a
mejorar y fortalecer las capacidades de organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
Considera las acciones institucionales para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales archivisticos y la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion e historico.

Es importante, se divulgue y dé a conocer a todo el personal de la Coordinacién Estatal, necesario
para una exitosa implementacion del mismo y de las buenas practicas archivisticas; y sobre todo, de
la importancia y la correlacion que el tema archivistico con el de la transparencia y la rendicion de
cuentas. Esta actividad archivistica, es un tema que involucra, por la responsabilidad que conlleva, a
los titulares y mandos medios de las unidades administrativas.

Es importante reforzar la capacitacion de todos los responsables de correspondencia, archivo de
tramite y concentracion, ya que ellos conforman la base operativa de la adecuada gestién documental
que se produce en sus areas, de manera que todos los expedientes, estén debidamente clasificados,
organizados, resguardados y que cumplan apropiadamente con su ciclo de vida.

JUSTIFICACION /{/

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se realiz6 de conformidad con los|
articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivo y Ley No. 166 de Archivos para el Estado de Sonora '

y se elaboré en el marco de las funciones establecidas por el articulo 28, Fracciones | y lll de la citada ,,b
Ley, el cual establece que se elaborara y sometera a consideracién del titular del sujeto obligado o a
quien éste designe.

Archivos para el Estado de Sonora, se contempla para el ejercicio 2023 el desarrollo de diversas
actividades orientadas al mejoramiento de sistemas documentales y archivisticos; mismos que
consisten en diversos procedimientos para el proceso de organizacion y conservacion de documentos
en los archivos de tramite y concentracion. /

Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivo y la Ley de\

|

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil y comprende la orientacion, asesoria y capacitacion como eje |/
fundamental en el desarrollo adecuado de las actividades planteadas. En estas participan todos los’
servidores publicos que fungen como responsables de archivo. d//
La ejecucion del presente programa busca contribuir al mejoramiento del Sistema Institucional

Archivo, lo que permitira administrar la operacién y manejo de los acervos documentales de la
Coordinacion Estatal de Proteccion Civil; lo que se vera reflejado asi en la atencidn expedita de las .‘
solicitudes de acceso a la informacion dirigidas a las diversas unidades administrativas que lo lntegran

En consecuencia, se generaran considerables de recursos, principalmente en el tiempo invertido pass
los servidores publicos en consultar y buscar informacién. »

Este programa se compone de diversas actividades para fortalecer la labor archivistica de la Q

COORDINACION ESTATAL DE PROTECION CIVIL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO



(tgo : PRDTECCICIN CviL

“SONORA

GOBIERNO

Se han establecido las siguientes prioridades institucionales:

e Mejoras en el sistema de gestion documental con énfasis en el registro y seguimiento de
los documentos generados y recibidos en el archivo de tramite.

e La digitalizacion de los documentos de archivo de tramite y de concentracion para su
consulta y preservacion.

e Un Sistema Institucional de Archivo fortalecido y dinamico. En el que la informacion circule
de acuerdo con los plazos de conservacion establecidos en el catalogo de disposicion
documental.

e Promover la designacion de espacios adecuados para el archivo de concentracion, bien
estructurado, con espacios y mobiliario suficientes para resguardar la informacion de todas
las unidades administrativas, manteniendo la higiene del acervo documental para su 6ptima
conservacion.

e Seguimiento y elaboracién de los instrumentos de control y consulta archivistica:

\
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) \//
Catalogo de Disposicion Documental
Inventarios documentales

Cabe sefialar que los instrumentos mencionados con antelacion son un pilar fundamental que propicia

la organizacion, administracién, conservacion y localizacién expedita de los documentos. Todas las
acciones planteadas en el PADA, se llevaran a cabo con el apoyo de personal y recursos propios de ’
la Entidad y generaran ahorros en el tiempo, al momento de buscar la informacién que sea solicitada,

asi como en papel, al aprovechar la tecnologia como medio de comunicacion oficial. Para la
optimizacion y gestion de los documentos, el modelo de administracion de archivos sefiala tres niveles: %

¢ Nivel estructural: fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) a través de los medios
necesarios para trabajar, realizar la implementacion del programa de capacitacién continua
en materia archivistica y gestion documental para fomentar una cultura archivistica en Ias
unidades administrativas productoras de la documentacion.

o Nivel documental: aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica a los|| V
expedientes que generen las unidades administrativas, para contar con una adecuada
organizacion documental que permitird la localizacion expedita de los documentos d
archivo. 6
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OBJETIVO

Continuar y realizar la mejora en los procesos archivisticos que se llevan a cabo. Esto con el fin de dar
tratamiento integral a la documentacion a lo largo de su ciclo vital; a través de la ejecucion de la gestion
documental: recepcion, produccién, organizaciéon, acceso, consulta, conservacion, valoracion y
disposicion documental; para tener una organizaciéon apropiada del acervo documental y contribuir
adecuadamente en la transparencia y rendicién de cuentas.

Para ello, seran considerados los siguientes objetivos particulares:

e Actualizar los instrumentos de consulta archivistica, asi como la conformacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

e Mantener en las unidades administrativas; con apoyo de los responsables de
correspondencia y archivo de tramite; el registro, clasificacion, organizacion y resguardo de
la informacion que se encuentra en sus archivos; a través de la actualizacion de los
inventarios generales de expedientes.

e Liberar del archivo de concentracion, en el corto y mediano plazo, documentos con periodos
de conservacién que han concluido y cuyo destino final es la eliminacién o conservacion
permanente a través del tramite de bajas documentales y transferencias secundarias; con la
participacion de las unidades administrativas productoras de la informacion.

¢ Operar en corto plazo por todas las unidades administrativas de la Coordinacion Estatal, los
procesos archivisticos en el Sistema de Gestién Documental, para tener un control adecuado
de la informacién y de los archivos. .

o Difundir, capacitar y operar en mediano plazo, en todas las unidades administrativas de la (l L(
Coordinacion Estatal, cada uno de los procesos archivisticos automatizados y actualizados
por el area de informéatica. \

e Sensibilizar de manera permanente a todos los servidores publicos adscritos a la
Coordinacion Estatal, en materia de organizacion, administracion y conservacion de archivos;
a través de la capacitacion y la difusion de buenas practicas archivisticas, asi como de la
responsabilidad que se tiene de administrar y resguardar adecuadamente la informacién que
produce, recibe y administra de acuerdo con sus atribuciones. i

(% ) 1\
PLANEACION .

i

Llevar a cabo la metodologia que permita fortalecer las acciones archivisticas para una adecuada eﬁ/
organizacion e implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se deberan d
documentar las actividades para la ejecucion de los objetivos planteados. 5 6

«
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REQUISITOS

El area coordinadora de archivo establecera las estrategias y acciones a emprender para fortalecer el
Sistema Institucional de Archivo (SIA) en coordinacién con los responsables de correspondencia,
archivo de tramite y de concentracién de cada Unidad Administrativa que integran la Coordinacion
Estatal de Proteccion Civil, para cumplir con los objetivos establecidos en este Programa.

Derivado de lo anterior, consideraran los siguientes requisitos para llevar a cabo los objetivos

mencionados.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS RESPONSABLE
1 Nombramiento y actualizacién Elaborar memorandum interno a los responsables de las Titulares de las unidades
de enlaces y de Responsables de Unidades Administrativas de la CEPC solicitando ratificaro  |administrativas de la
Correspondenciay actualizar a los responsables. Coordinacién
de Archivo de Tramite (RAT).
2 Elaborar e implementar un Implementar en el programa de capacitacién el manejo del |Area coordinadora de
programa de capacitacién en sistema de gestién documental, incluyendo al personal archivo
materia archivistica responsables de archivo. Se pueden contemplar los cursos

gratuitos en linea que ofrece el Instituto Sonorense de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales; o la Secretaria de |la Contraloria General del
Estado.

Se requiere espacios adecuados, equipamiento y la gestidn
de convenios de colaboracién con instituciones u
organismos para la imparticion de cursos.

3 Implementacidn de campafia Difusién, mediante correo electrénico institucional e Area coordinadora de Y
interna de sensibilizacién a los infografias archivo
responsables de archivo, en

de consulta archivistica adecuado y suficiente archivo de las unidades
administrativas

5 Gestionar espacios y equipamiento |Destinar los espacios especificos para los archivos de tramite |Titulares de cada unidad
necesario para el archivo y de concentracidn asi como el equipamiento necesario. administrativa y direccién
administrativa

I~
. . . 2 \*
materia de organizaciény
conservacion de archivo
4 Actualizacion de los instrumentos |Equipo de computo funcional y servicio de internet Titulares y responables de
/
{
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ALCANCE

El programa anual contempla acciones de alcance institucional para controlar adecuada vy
sistematicamente el ciclo vital de los documentos. Es de observancia y aplicacion general para el
personal involucrado en la produccién, organizacién y conservacion de los documentos de archivo en
cualquier soporte dentro de las unidades de archivo (tramite, concentracion e historico) de las unidades
administrativas de la Coordinacion.

ENTREGABLES Y ACTIVIDADES GENERALES

Cada entregable corresponde a una de las acciones para el cumplimiento de los objetivos.

RECURSOS

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se podra contar con los
siguientes recursos para realizar las actividades archivisticas planteadas y asi cumplir con la
normatividad vigente.

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNOLOGICOS

FUNCION No. DE PERSONAS RECURSOS MATERIALES RECURSOS TECNOLOGICOS

Coordinador (a) de 1persona Espacio de trabajo asignado y con Equipo de computo, impresora laser
Archivo equipamiento suficiente y adecuado multifuncional, servicio de nube o
para el drea coordinadora de archivo,  [servidor para el resguardo de los

ademads de los consumibles (papeleria) |archivos electrénicos de la Coordinacién‘%

suficientes para el archivo. Estatal. Y
Personal responsable del | 13 (una persona por |Material de oficina, estanteriay Equipo de computo, internet, una
Archivo de Tramite cada unidad mobilario y equipamiento suficientey [impresoramultifuncional escaner por
Administrativa) |adecuado conforme a lanecesidad de  [cada unidad administrativa.
cada unidad administrativa. /
Personal responsable del 1persona Material de oficina, espacio e Equipo de computo, internet, una
Archivo de Concentracion instalaciones adecuadas y suficientes impresora muitifuncionai escaner. b/
para el resguardo del archivo de la CEPC.
Personal de 13 (una persona por |Material de oficina, estanteriay Equipo de computo, internet, una =
Correspondencia cada unidad mobiliario y equipamiento suficientey [impresora multifuncional escaner por
Administrativa) |adecuado, de acuerdo alos cada unidad administrativa. Q
requerimientos de cada unidad y b

administrativa.
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Conformacion del Grupo Interdisciplinario de
| Archivo para el periodo 2022 - 2027

2024

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JuL

AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC

Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo

Realizar supervisiones fisicas y/o electrénicas de
| archivo de tramite o concentracion

Solicitud de informes a las unidades
administrativas, relativos a los avances en materia
archivistica

Elaborar e implementar un programa
de capacitacién en materia archivistica

Implementacidn de campafia interna de
sensibilizacion dirigida a los enlacesy a los
responsables de archivo, en materia de

| organizacién y conservacién de archivo

Actualizacion de los instrumentos de consulita
archivistica

implementar lineamientos y/o criterios internos
[pars la gestion de documentos de archivos
electrdnicos y/o digitales

Nombramiento de responsables de
correspondencia y achivo de tramite

Enfatizar el cumplimiento de las disposiciones
emanadas de la normatividad vigente

Gestién administrativa de espacios y equipamiento
suficiente y adecuado

Actualizacién y mejoras del Programa Anual de
Desarrolio Archivistico

Gestionar con los responsables de las unidades
administrativas la realizacion de limpieza
exhaustiva del drea designada para su archivo

Cumplimiento del Programa Anual de acuerdo a las
fechas y periodos de cumplimiento

Revisién anual del cumplimiento del PADA 2024

| Renovacion de las Constancias de Inscripcion ante
el Registro Nacional de Archivos

DORDINACIC ATAL DE PROC 0
PROGRAMA A AL DE DESARROLLO AR
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

La comunicacion entre los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CEPC asi como
responsables de correspondencia, de tramite y de concentracion se llevara a cabo a través del Area
Coordinadora de Archivo de esta dependencia, mediante reuniones, mesas de trabajo, memorandum
internos y/o mediante correo electronicos.

A continuacion, se presenta el esquema de la estrategia para llevar a cabo el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico.

Area Coordinadora
de Archivos

COORDINACION ESTATAL DE PROTECION CIVIL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
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Actualizacion de la
designacién del

Unidades productoras de la
documentacion sin responsables de
archivo asignados, lo que implica falta de

Cambios o rotacion de

Revision de manera trimestral de
las designaciones de los

gestion documental

atrasos en la administracion de la
informacién.

las unidades
administrativas

S onalEporsablEs control de la informacién generada, del Srecnal Alto responsables de correspondencia,
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. asignacion de recursos continba gestion, ante la unidad
Contar con un érea o N . gna - ntia ge:
- . Falta de organizacién de los archivos y | financieros , necesario administrativa competente, en
espacio designado para| . . - . . .
Archivo de pérdida de documentacién; ademas, el | parala adquisicion de Alto tiempo y forma, a fin de que se
Concentracion retraso en la bisqueda de informacién | recursos materiales y programe el recurso y se contemple
contratacion del la asignacion del espacio o area
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e Sesiones trimestrales del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

¢ Promocién de capacitacion en materia archivistica para los responsables
de correspondencia, de archivo de tramite y de concentracién.

e Seguimiento a la aplicacion de la normatividad archivistica.

e Difusion del Sistema Institucional de Archivos.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivo y los
articulos 23, 24, 25, 26 y 27 fraccion lll, de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) fue elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos de la Direccion de Seguimiento de la Coordinacidén Estatal de Proteccion Civil.

De conformidad a lo dispuesto en el Articulo DECIMO TRANSITORIO de la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora, este organismo emitira los cambios que corresponden, con el fin de cumplir can lo
que la normativa establezca.
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