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Presentacion

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora (DIF Sonora)
es un organismo descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios. Este
tiene como objetivos la promocion de la asistencia social y la prestacién de servicios en
este campo; asi como la realizacion de las demas acciones que, en la materia, le
confieran las disposiciones aplicables.

1. Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de
planeacion, a corto plazo, orientado a establecer la administracion de los archivos de
los sujetos obligados. En él se definen las prioridades institucionales en esta materia
en términos de lo previsto por la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora. Este plan considera las acciones institucionales para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos y
la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizaciéon
y conservacion documental en los archivos en tramite, de concentracion e histérico.
Para su consecucién contempla un conjunto de actividades, procesos y proyectos: asi
como la asignacion de recursos orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

DIF Sonora trabaja para tener una adecuada implementacién y madurez en su
SIA; el cual esta conformado por la Coordinacién de la Unidad de Archivo, el archivo
en tramite, de concentraciéon e historico. Conforme a la normatividad vigente; se
cuenta con los siguientes instrumentos de control y consulta archivistica: catalogo de
disposicién documental, inventarios documentales, guia de archivo documental y
catalogo de series y subseries. En materia de infraestructura: cada unidad
administrativa cuenta con instalaciones para el resguardo de su documentacion en
tramite, también se cuenta con un inmueble que alberga al archivo de concentracion
e historico.

Por la responsabilidad que conlleva; es necesario trabajar en la difusién, a todo
el personal, de la relevancia de la transparencia y |a rendicion de cuentas. También es
importante la capacitacion continua en buenas practicas archivisticas de todos y
todas las responsables de archivo. Esto para reforzar la adecuada gestion
documental; de manera que los documentos estén debidamente clasificados,
organizados, resguardados y que cumplan apropiadamente con su ciclo de vida.
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Justificacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elabord de
conformidad con los articulos 23, 24 y 25 y en el marco de las funciones establecidas
por el articulo 28, fraccién lll, de la Ley General de Archivo y de la Ley de Archivos
para el Estado de Sonora. Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en
estas leyes, se contempla para el afio 2026 el desarrollo de diversas actividades
orientadas al mejoramiento de servicios documentales y archivisticos. Estas
consisten en diversos procedimientos para laorganizacion y conservacién de los
documentos en los archivos en tramite y de concentracion.

La ejecucion del PADA 2026 busca contribuir a la mejora del Sistema
Institucional de Archivo, para esto se tiene como eje fundamental a la capacitacién en
labor archivistica para el desarrollo adecuado de las actividades planteadas. La
participacion de los servidores publicos que fungen como enlaces y responsables de
archivo en tramite (RATs) permitira administrar mejor el manejo de los acervos
documentales de DIF Sonora y FES. Esto generard una atencién expedita a las
solicitudes de acceso a la informacion realizadas a las diversas unidades
administrativas que lointegran.

Se establecen las siguientes prioridades institucionales:

e Un Sistema Institucional de Archivo fortalecido y dinamico

e Promover una correcta gestion documental
Para la optimizacion y gestiéon de los documentos, el modelo de administraciéon de
archivos sefiala tres niveles:

e Nivel estructural: fortalecer al Sistema Institucional de Archivo (SIA) a través
del programa de capacitacion continua en materia archivistica y gestién
documental para fomentar una cultura archivistica en las unidades
administrativas productoras de la documentacion.

e Nivel documental: aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica a
los expedientes que generen las unidades administrativas, para contar con
una adecuada organizaciéon que permitird la localizacion expedita de los
documentos de archivo.

e Nivel normativo: elaborar e implementar politicas especificas para regular la
produccion, uso y control de los documentos en cumplimiento con la
normatividad vigente.
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3. Objetivos

Implementar un programa de mejora continua en materia archivistica. Este
involucraria los procesos de organizacion, valoracidén, recepcién, acceso,
conservacion y disposicion documental. Esto con el fin de dar un tratamiento
adecuado e integral a la documentacion a lo largo de su ciclo vital y asi contribuir en
la transparencia y rendicion de cuentas.

Para ello, consideramos los siguientes objetivos particulares:

e Mantener, con el apoyo de las y los enlaces y responsables de archivo en
tramite (RATs); el registro, clasificacion, orden y resguardo de los
documentos en tramite

e Capacitar, de forma continua, a los y las Responsables de Archivo en los
procesos archivisticos automatizados que facilita el Sistema Electrénico de
Archivo (SEA)

e Sensibilizar, de manera permanente, a las y los servidores publicos
adscritos a DIF Sonora en buenas practicas archivisticas

4. Planeacion

4.1.Requisitos

La Coordinacion de la Unidad de Archivo establecera la metodologia, estrategias y
acciones a emprender para fortalecer al Sistema Institucional de Archivo (SIA) y
cumplir con los objetivos establecidos en el presente plan. Derivado de lo
anterior, y en coordinacion con las y los responsables de archivo en tramite
(RATSs), se consideraran los siguientes requisitos para llevar a cabo los objetivos
mencionados.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Actividades planificadas | Requerimientos e/o insumos | Reésponsables

Elabora oficio a la Subdireccién
de Transparencia y Coordinacién
General de Archivo DIF Sonoray
FES y a la Coordinacion de la
Unidad de Archivo para
solicitar la actualizacién de
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Titulares de las
unidades
administrativas

Nombramiento de
responsables de archivo
en tramite (RATS)
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RAT
Integra expedientes y los
registra en el Sistema .
gistra ¢ . Hojas blancas, folders, Enlace o
Electronico de Archivo ; : responsable de
carpetas, equipo de computo,
(SEA); conserva la archivo en

conexion a internet e

documentacién activa y la .
impresora

clasificada como reservada
o confidencial

tramite (RAT)

-Supervisién electrénica:
verifica en el Sistema
Electrénico de Archivo (SEA)
la captura de los documentos
gue generan, reciben y
administran (de acuerdo a sus
atribuciones y funciones)
realizadas por los y las
enlaces y/o responsables de

archivo en tramite (RATs) de Archivista y/o
Realiza supervisiones las unidades administrativas. Coordinadora
fisicas y electronicas de | Requerimientos: equipo  de | ge |a Unidad de
archivo en tramite computo con conexion a Archivo
internet.

-Supervision fisica: verifica que
la informacion capturada en él
SEA coincida con la
documentacién resguardada
fisicamente. Requerimientos:
vehiculo para traslados.
-Elabora informe por unidad
administrativa y lo envia a los
titulares de cada una de estas
Gestiona con los y las -Mediante la transferencia Archivista y/o
RATSs las transferencias | primaria, recibe y conserva la Coordinadora
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primarias documentacién hastacumplir de laUnidad de
su vigencia conforme al Archivo
Catalogo de Disposicidon
Documental (CADIDO)
-Elabora ficha de nuevo
ingreso de documentos,
registra en el control de
circulacion de documentos (libro
de Excel) y en el Sistema
Electrénico de Archivo (SEA)
-Requerimientos: equipo de
coémputo, hojas blancas,
impresora y conexion a
internet
-Presta los documentos
-Elabora la ficha de préstamo
de documentos, registra en el
control de circulacién de Archivista y/o
documentos (libro de Excel) y Coordinadora
Prestamo de documentos | en el Sistema Electronico de de laUnidad de
Archivo (SEA) Archivo
-Requerimientos: equipo de
computo, hojas blancas,
impresora y conexion a
internet
Archivista y
Coordinadora
Compaiiia recicladora de laUnidad de
Archivo
Baja Documental Equipo de computo con
conexion a internet, hojas Responsable de
blancas, impresora con téner | archivo en
tramite (RAT) 7
de la unidad Q\{
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productora

Subdirector de
Transparencia y
Coordinador
General de
Archivo DIF
Sonora y FES

Grupo
Interdisciplinario

Directora
General

Boletin Oficial y
Archivo del
Estado

-Asesoria y  capacitacion
continua para las y los Enlaces
y responsables de archivo en
tramite (RATS) de la Unidad de

Coordinadora
Capacitaciéon continua en

geslion dorumEnia) -Requerimientos: equipo de Archivo
computo, conexion a internet y
teléfono
-Sensibilizacion continua para
Sensibilizacién continua en !:dssirli?:;:rsll?:o;acl)snz?abhcas Ccl'o[rJ:In:iadora
buenas practicas -Requerimientos: equipo de dele nffiad o
archivisticas ~od G Archivo
computo, conexion a internet y
teléfono
Actualizacion de los - Requerimientos: equipo de Coordinadora
instrumentos de consulta | cdmputo con conexién a de la Unidad de
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archivistica internet, impresora con ténery Archivo
hojas blancas

Titular de la
Unidad de
Asuntos
Juridicos

Subdirector de
Gestionar, ante la Direccion de | Transparencia
Recursos Humanos, la y Coordinador

) L General de
asignacién de un RAC Archivo DIF

Sonoray FES

Asignacion de un
responsable de archivo de
concentracion (RAC)

Directora de
Recursos
Humanos

Subdirector de

Transparencia
y Coordinador
General de
. - Archivo DIF
Enfatizar el cumplimiento | cumplimiento normativo por | Sonora y FES
de las disposiciones las y los servidores publicos
emanadas de la adscritos a DIF Sonora Coordinadora :
normatividad vigente de la Unidad
de Archivo
Titulares de
las unidades
administrativas
-Adquirir el equipo necesario Subdirector de
. para el correcto Transparencia y
Coggil}:c?:eerzsep)szcl;'lfzs y funcionamiento del Sistema %O;I:g'r';?ggr
InstlthcronaI de Archlvo (SIA) Archivo de DIF
-Destinar los espacios Sonora y FES

3

8>S
SONORA

TIERRA DE OPORTUNIDADES

Blvd. Luis Encinas S/N, Col. San Benito, C.P.83190. Hermosillo, Sonora. /
Teléfono: (662) 289 26 00 o2
ele (662) f




(cajas) ubicadas en el suelo
del archivo histérico
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especificos para las guardas
de los documentos en Director de
concentracién e histéricos MR‘;"CWISOS
-Adquirir e instalar 5 estantes aleraesy
lint lado d q Servicios
para el intercalado de guardas Ganerales

Elaboracién del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA)

Elabora PADA para el afio
correspondiente, presenta
para aprobacion y publica en
el portal electrénico

Coordinadora
de la Unidad de
Archivo

Subdirector de
Transparencia
y Coordinador
General de

Archivo de DIF

Sonora y FES

Titular de la
Unidad de
Asuntos
Juridicos

Directora
General

Coordinacién
General
Administrativa

Cumplimiento del
Programa Anual de Metas

Requerimientos: vehiculo para
traslados, equipo de computo,
conexion a internet, impresora,
hojas blancas y boligrafo

Archivista y
Coordinadora
de la Unidad de
Archivo
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4.2. Alcance

El presente programa anual contempla acciones de alcance institucional para
controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos. Es de
observancia y aplicacioén general para las y los servidores publicos involucrados
en la produccion, organizacion y conservacion de la documentacién (en cualquier
tipo de soporte) de las unidades administrativas de DIF Sonora y FES. Estas
acciones se documentaran para evidenciar la ejecucion de los objetivos

planteados.

4.3.Entregables y actividades generales

Actividades

Entregables

Normatividad

Nombramiento y
actualizacion de
Responsables de Archivo
de Tramite (RATSs)

Oficio de nombramiento y
actualizacion en el
directorio de
Responsables de Archivo
y en el catalogo de areas
en el Sistema Electrénico
de Archivo (SEA)

Art. 11, fracc. Il, Art. 20, 21
y 30de la Ley General de
Archivos, Art. 11, fracc. I,
Art. 20, 21 y 30de la Ley
de Archivos para el
Estado de Sonora

Integra expedientes y los
registra en el Sistema
Electrénico de Archivo
(SEA), conserva la
documentacién activa y la
clasificada como reservada
0 confidencial

Expedientes debidamente
integrados y capturados
en él SEA

Art. 30 fracc. |, 11, lll de la

Ley General de Archivos y

de la Ley de Archivos para
el Estado de Sonora

Realiza supervisiones
fisicas y electronicas de
archivo en tramite

Guia parala
supervision de archivos
Supervisién electronica
de archivos en tramite

Art.28 fracc. Vly IX de la
Ley General de Archivos y
de la Leyde Archivos para
el Estado de Sonora, Art.
16 fracc. Xl del
Reglamento Interior de
DIF Sonora
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Gestiona con los y las
RATSs las transferencias
primarias o

Ficha de nuevo ingreso
de documentos

Control de circulacién
de documentos
Registro en el Sistema
Electrénico de Archivo
(SEA)

Art. 30, fracc. VI y 31,
fracc. Il de la Ley General
de Archivos y de la Ley de
Archivos para el Estado de
Sonora

Préstamo de documentos

Ficha de préstamo de
documentos

Control de circulacién
de documentos
Registro en el Sistema
Electréonico de Archivo
(SEA)

Art. 31, fracc. ly Il de la
Ley General de Archivos y
de la Ley de Archivos para

el Estado de Sonora

Baja documental

Propuesta de
documentos para baja
documental

Oficio

Notificacién de
verificacion y
resolucién

Inventario general
(documentos dados de
baja)

Articulo 31, fraccion VI de
la Ley General de Archivos
y de la Ley de Archivos
para el Estado de Sonora

Capacitacioén continua en
gestion documental

Bitacora de asesorias

Art. 28 fraccion VII, Art.
99 y 100 de la Ley
General deArchivo; Art. 28
fraccion VI, 92 y 93 de la
Ley de Archivos parael
Estado de Sonora

Sensibilizacion continua en

archivisticas

buenas practicas o

Bitadcora de asesorias

Articulos 27; 28 fracciones
I 1LV, V, VL VL VLY X
99y 100 de la Ley General
de Archivos. Art. 28
fracciones [, I, V, VI, VII,
Vill'y IX; 92 y 93 de la Ley
de Archivos para el Estado

de Sonora. Art. 16 fracc.
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X1l del Reglamento
Interior de DIF
Sonora.
Art. 31 de la Ley General
. Requisicion de de Archivo y de la Ley de
resNgr?;t;EZchec;tgriﬁisg da personal ante la Archivos para el Estado de
Eoncentracic’m (RAC) Direccion de Recursos [Sonora, Manual de
Humanos Organizacion de DIF
Sonora
Egr:éizd?g e;scizirgggglento Ley General de Archivo
—— daz de la e Oficios Ley de Archivos para el
o i Estado de Sonora
normatividad vigente
e Requisicion de equipo
y materiales ante la
Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
: Generales Art. 11 fraccs. VII, VIII, XI
Co:tiz c;r:]:sep::;%s Yl Ubicacion topografica |de la Ley de Archivos para
quip de los documentos de el Estado de Sonora
archivo en las
instalaciones del
archivo de
concentracion
Elaboracién del Plan Anualle Plan Anual de Arts. 23, 24, y 25. de la Ley
e . ... |General de Archivo y de la
de Desarrollo Archivistico Desarrollo Archivistico .
(PADA) (PADA) Ley de Archivos para el
Estado de Sonora
Cumplimiento del e Captura en el sistema ég éﬁ;ifg'?&;?;f;g%w
Programa Anual de Metas de metas Soﬁora

4.4. Recursos
Para dar cumplimiento al presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se

tiene contemplado contar con los siguientes recursos para realizar las actividades
planteadas y asi cumplir con la normatividad vigente: \\-!
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Recursos humanos, materiales y tecnolégicos
e Ntum. de : Recursos
Funcién personas Recursos materiales tecnolégicos
Equipo de
computo (de
Coordinadora o Oficina equipada, sala ei?gt%'o y
coordinador de la unidad 1 de capacitacion, cajas Eonexi(ﬁ,n 5
de archivo de archivo, papeleria internet,
impresora,
proyector
Oficina equipada, Eg;'pgtge
. estanteria, cajas de puo.
Responsable del archivo . ) conexion a
. 1 archivo, sistema |
de concentracion (RAC) : : internet,
contra incendios y .
papeleria popladora 8
impresora
Cajas de archivo, Eg;'pﬁtde
Archivista auxiliar de la estanteria, oficina cone&ié% A
coordinacion de la 1 equipada, papeleria, intermst
unidad de archivo sistema contra s
incendio f:opladora €
impresora
Equipo de
Res_ponsab[eg d_e Cajas de archivo, compqt'o,
Archivo en Tramite 28 muebles v papeleria [cON€Xion a
(RAT) + Pap internet e
impresora

4.5.Tiempo de implementacion
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Nombramiento y actualizacién de Responsables de
Archivo en Tramite (RATSs)

Integra expedientes y los registra en el Sistema
Electronico de Archivo (SEA), conserva la
documentacion activa y |a clasificada como reservada
o confidencial

Realiza supervisiones fisicas y electrénicas de archivo
en tramite

Gestiona con los y las RATSs las transferencias
primarias

Préstamo de documentos

Baja documental

Capacitacion continua en gestion documental
Sensibilizacion continua en buenas practicas
archivisticas

Nombramiento de un responsable del archivo de
concentraciéon (RAC)

Enfatizar el cumplimiento de las disposiciones
emanadas de la normatividad vigente

Contar con espacios y equipo necesario

Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico /%

(PADA)
Cumplimiento del programa anual de metas

5. Administracién del plan

La comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivo (SIA) se
llevara a cabo a través de la Coordinacién de la Unidad de Archivo. Esta serd mediante
canales institucionales (oficios, correo electrénico institucional y teléfono de oficina) e
informales (telefono celular y mensajes), asi como reuniones de trabajo segun
convenga. A continuacion, se esquematiza la estrategia de comunicacién para las
actividadesestablecidas en el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026:

TIERRA DE OPORTUNIDADES
Bivd. Luis Encinas S/N, Col. San Benito, C.P.83190. Hermosillo, Sonora. / |

Teléfono: (662) 289 26 00
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5.1.Reporte de avances

La Coordinacion de la Unidad de Archivo elaborard un informe anual detallando
el cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico y lo publicaraen su portal
electrénico, de conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos y de
la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

5.2.Control de cambios

Documentar los cambios que se requieran y sean solicitados por las unidades
administrativas; con el objetivo de evaluar los resultados obtenidos y definir, en su
caso, la necesidad de realizar ajustes en el cronograma de trabajo asi como en
los recursos que permitan cumplir con los objetivos comprometidos en este plan.
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5.3. Analisis de riesgos
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La planificacién de riesgos es un proceso que permite identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que
obstaculicen el desarrollo de las actividades del Plan Anual de Desarrollo

Archivistico 2026.

s gl e Factor Opciones y
Actividad Identuf!cacmn del de Impacto acciones para
riesgo : :
riesgo reducir amenazas
< Unidades Actualizacion
Nombraml_e’nto Y| administrativas sin a3 continua del
actualizacion de : Rotacién . -
nombramiento de directorio de
Responsablesde de Alto
Archivo o TraAmite Responsable de personal Responsables de
(RATS) Archivo en Tramite Archivo en Tramite
(RAT) (RATSs)

6. Estrategias y actividades

e Reuniones del Grupo Interdisciplinario

e Seguimiento a la aplicacién de la normatividad archivistica
e Difusion del Sistema Institucional de Archivos

7. Proyecto

e Analisis de la normatividad archivistica del Sistema Institucional de Archivos
e Analisis de las condiciones de conservacion del acervo documental en las
diversas unidades archivisticas

8. Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28, fraccién Ill de la Ley General de
Archivo y de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, se realiza la aprobacién
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de Sonora y del Fondo Estatal de

Solidaridad.
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Lic. Lizeth Teresita Vasquez Ochoa tr
<Difector de Asuntos Juridicos

Direz;tl/o._ra General de DIF Sonora

Visto Bdepo  / ~ Elaboro
Lic. Gerardo Albérto Lépez Estrella Lic. Yesica Viridiana Lépez Hurtado.

Titular de la Unidad de Transparencia y Coordinadora de la Unidad de Archivo
Coordinacién General de Archivo
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