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1.- MARCO DE REFERENCIA

De conformidad con lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General

de Archivos (con sus reformas vigentes, Ultima publicada en el DOF el 14 de"

noviembre de 2025), y sus disposiciones correlativas en la legislacion estatal
aplicable, este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se elabora como
instrumento obligatorio para los responsables del sistema institucional de gestién
documental de la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano (SIDUR). Su
proposito es fortalecer la organizacion, el control, la conservacion y la consulta
eficiente de los archivos, mediante la aplicacion de instrumentos de control
archivistico elaborados por la Coordinacion de Archivo y las unidades
administrativas, promoviendo procesos archivisticos modernos, transparentes y
alineados con la normatividad vigente en 2026.

2.- JUSTIFICACION

El PADA 2026 da continuidad y refuerza las acciones realizadas por la
Coordinacion de Archivos en ejercicios anteriores, priorizando la gestion
documental con los siguientes enfoques clave:

o Cumplimiento estricto de la normatividad archivistica federal y estatal
actualizada.

« Mantenimiento de archivos organizados, actualizados y controlados
conforme a los instrumentos archivisticos vigentes.

- Fortalecimiento de las competencias del personal mediante capacitacion
continua en gestion documental.

« Prevencion de acumulacion innecesaria de documentacion y optimizacion de
espacios fisicos y digitales.

« Contribucion efectiva a la transparencia, rendicion de cuentas y preservacion
del patrimonio documental institucional.
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3.- OBJETIVOS

Las actividades del del PADA 2026 estan enfocadas al logro de los siguientes
objetivos.

General:

Impulsar el desarrollo integral del sistema de gestion documental en coordinacién
con todas las unidades administrativas de la SIDUR, optimizando la organizacion,
conservacion y accesibilidad de los archivos de tramite y concentracion, para elevar
la eficiencia operativa institucional y reforzar la transparencia y el acceso a la
informacion publica en 2026. '

Especificos:

Mantener y fortalecer los procesos de organizacion, administracion y
conservacion de archivos en sus distintas fases.

Avanzar en la revisién y aprobacién, por parte del grupo interdisciplinario, de
bajas documentales de series que hayan cumplido sus plazos de resguardo
en el Archivo de Concentracion.

Cumplir cabalmente con las obligaciones derivadas de la Ley General de
Archivos (reformada al 2025), la legislacion estatal de Sonora y demas
disposiciones aplicables.

Actualizar y aplicar los instrumentos de consulta y control archivistico.
Optimizar el uso de espacios en archivos de tramite y concentracion.
Contribuir a la salvaguarda y preservacion del patrimonio documental de la
Secretaria.

Promover activamente la participacion del personal en programas de
capacitacion y actualizacion archivistica.

PLANEACION

Las principales lineas de accién del PADA 2026 incluyen:

Transferencias primarias documentales.
Eliminacién de documentacion de comprobacion administrativa inmediata.
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Actualizacion vy verificacion de instrumentos de consulta archivistica
(inventarios generales, guias de archivo, etc.).

Difusion y promocion de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos.

Seguimiento y organizacion continua del Archivo de Concentracion,
incluyendo la preparacion y ejecucion de programas de baja documental para
series que hayan cumplido plazos en el Catalogo de Disposicion Documental.

Se documentan detalladamente los requisitos, alcance, entregables, actividades,

recursos, cronograma y materiales necesarios para alcanzar los objetivos .

establecidos.

5.- ACTIVIDADES
A continuacion, se detallan las actividades principales, objetivos asociados,
metas, periodos, responsables y medios de verificacion:

5.1 Transferencias Primarias

Descripcion: Traslado formal de expedientes que han concluido su
vigencia en los Archivos de Tramite hacia el Archivo de Concentracion.
Objetivo: Liberar espacio en las unidades administrativas mediante
transferencias ordenadas, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.

Meta: Ejecutar al menos once transferencias primarias durante el afo.
Periodicidad: Permanente.

Responsables: Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas,
Archivo de Concentracion y Coordinaciéon de Archivo.

Verificacién: Inventarios de Transferencia Primaria.

5.2Eliminacion de Documentacion de Comprobacion Administrativa

Inmediata
Descripcion: Revision y autorizacion de propuestas de baja de
documentos sin valor permanente.
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Objetivo: Evitar acumulacién innecesaria y ejecutar bajas conforme a
procedimiento.

Meta: Participar en todos los procesos de eliminaciéon promovidos por las
unidades. ,
Responsables: Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién,
Coordinacion de Archivo y Organo Interno de Control.

Verificacion: Actas administrativas de baja, relaciones documentales y
listados.

5.3 Actualizacioén de Instrumentos de Consulta Archivistica
Descripcion: Revision y actualizacion de inventarios generales y guias de
archivo documental.
Objetivo: Mantener informacion actualizada y accesible en los archivos de
tramite.
Meta: Alcanzar el 100% de actualizacion en las 11 unidades administrativas
Responsables: Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y
Coordinacioén de Archivo.
Verificacion: Inventarios generales actualizados y listados validados.

5.4Capacitacion en Gestion Documental
Descripcion: Promocién y difusion de cursos y talleres dirigidos al personal
responsable de archivos.
Objetivo: Fortalecer conocimientos y practicas en manejo, control y
conservacion documental.
Meta: Difundir y facilitar acceso a programas de capacitaciéon para los 11
responsables de archivo de tramite y personal relacionado.
Responsables: Unidades Administrativas, Archivo de Concentracion y
Coordinacién de Archivo.

5.5Valoracion Documental
Descripcion: Seleccion y analisis de series documentales para determinar
destino final (baja o conservacion permanente).
Objetivo: Identificar valores primarios prescritos y valores secundarios.
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Meta: Elaborar inventarios de baja, notas, declaratorias y solicitudes de
baja.

Periodicidad: Permanente.

Responsables: Coordinacién de Archivo, Archivo de Concentraciéon y
Grupo Interdisciplinario.

6.- REQUISITOS
Para el cumplimiento efectivo del programa se requiere:

1. Designacién formal (por escrito) del Coordinador de Archivos y del
Responsable del Archivo de Concentracién por el titular de la SIDUR.

2. Designacion de Responsables de Archivo de Tramite (RAT) en cada unidad
administrativa.

3. Integracién y funcionamiento activo det Grupo Interdisciplinario.

4. Verificacion de la aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y Catalogo de Disposicion Documental actualizados.

5. Capacitacién continua del personal involucrado.

6. Seguimiento y actualizacion del Grupo Interdisciplinario.

7. Actualizacion de instrumentos de control y consulta.

8. Ratificacion en el Registro Nacional de Archivos (si aplica).

9. Verificacion de espacios adecuados y organizacion documental por unidad.

7.- ALCANCE

Aplica a todas las unidades administrativas de la SIDUR:

Oficina del Titular de la Secretaria

Direccion General de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Obras Publicas

Subsecretaria de Desarrollo Urbano

Direccion General de Costos, Licitaciones y Contratos
Direccién General de Ejecucion de Obras
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7. Direccién General de Proyectos e Ingenieria

8. Direccién General de Planeacion Urbana y Ordenamiento Territorial
9. Direccién General de Programacioén y Evaluacion

10. Direccion General Juridica

11.Unidad de Transparencia

No comprende la integracion del Archivo Histérico (conforme al art. 21 fracc. I
d) de la Ley General de Archivos y correlativos estatales), sujeto a disponibilidad
presupuestal y técnica. Mientras no exista Archivo Histérico propio, los
documentos con valor historico se transferiran al Archivo General del Estado
conforme al art. 33 de la Ley General de Archivos y art. correlativo estatal.

8.- ENTREGABLES

Actualizacion o verificacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental, Guia Simple de Archivo e indice de
Expedientes (si aplica).
e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
e Capacitacion documentada en gestién documental y administracion de
archivos.
e Revision y actualizacion (si procede) de politicas de acceso, conservacion y
uso de archivos.

9.- RECURSOS

Como en todo plan y programa, la asignaciéon de recursos garantiza de una
manera razonable el logro de los objetivos, por lo tanto, se hace necesaria la
entrega de una adecuada cantidad de equipos, suministros y recursos humanos
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RECURSO HUMANO

Recurso humano

R CION BESCHDCION pHingipal

Responsable Coordinar normativa y 2

Area operativamente el Sistema

Coordinadora Institucional de Archivos
- Responsables de Clasificar, controlar vigencias, - 11 (uno por unidad)
~Archivo de transferencias, bajas inmediatas
- Tramite e inventarios
Responsable Administrar documentacion 1
“Archivo de semiactiva, préstamos,

Concentracion inventarios de baja y

transferencias

Recursos materiales
Espacio fisico adecuado, mobiliario archivistico, insumos de conservacién y
equipo necesario para el resguardo y preservacion en el Archivo de
Concentracion.

10.- TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El programa abarca todo el ejercicio 2026. Al concluir se elaborara un informe
de cumplimiento de objetivos y metas.

Calendario resumido de actividades principales (actividades permanentes o

anuales indicadas):
« Publicacion del PADA 2026 en portal institucional: enero-diciembre 2026.

e Actualizacion Grupo Interdisciplinario: enero-diciembre 2026.
« Designaciones y ratificaciones de responsables: enero-diciembre 2026.

W
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« Verificacion y actualizacion de instrumentos de control: enero-diciembre
2026.

« Coordinacion de capacitaciones y asesorias: enero-diciembre 2026.

« Elaboracion de politicas de gestion documental fisica: enero-marzo 2026.

e Seguimiento a inventarios: enero-diciembre 2026.

11.- ADMINISTRACION DEL PADA

Comunicaciones: Reuniones periddicas entre RAT y Coordinacion de
Archivo; enlace permanente con el Instituto Sonorense de Transparencia y la
Direccién General de Archivo del Estado.

Reportes de avances: Informe anual de cumplimiento presentado al Titular
de la SIDUR y publicado en el portal oficial (art. 26 Ley General de Archivos y
correlativo estatal).

Control de cambios: Cualquier modificacion se documentara en el informe
anual, justificando impacto.

Gestién de riesgos: Se identifican riesgos como falta de recursos o
resistencia al cambio; se proponen acciones de mitigacion para garantizar la
implementacién efectiva del sistema de archivos y el cumplimiento normativo.

12.- MARCO NORMATIVO.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

e Ley General de Archivos (vigente con reformas al 14 de noviembre de 2025).
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Plan Estatal de Desarrolio del Estado de Sonora (vigente en 2026).

« Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano.
o Ley de Archivos para el Estado de Sonora.
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13.- GLOSARIO

e Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

e Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos y/o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar en el que se resguardan;

e 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;

e 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;

e Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental
y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos;

e Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, historico;

e Baja documental: Proceso administrativo que realiza el sujeto obligado, a
través de su grupo interdisciplinario, para eliminacion de aquella
documentaciéon que haya prescrito su vigencia, valores documentales; en su
caso, plazos de conservacion; y que no posean valores historicos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

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

e Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
organizados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;

11
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e Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacioén a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

e Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado
por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia;
los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
organos internos de control o sus equivalentes, las areas responsables de la
informacion, asi como el responsable del archivo histérico en su caso, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

¢ Instrumentos de control archivistico: 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 disposicién documental;

e Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental;

e Inventarios documentales: 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);

e Programa anual: Programa anual de desarrollo archivistico (PADA);

e Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado de Sonora y sus
municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal,

o Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a un archivo de concentracion
y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo historico;
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¢ Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables.

Elaboro A bo

NN

Lic. Zeida Karfna/Martinez Fimbres - Ing.\Areja”nafisttro Valencia
Coordinddora de Archivos Secretaria de Infraestructura y
SIDUR Desarrollo Urbano
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