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INTRODUCCION

El Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa (ISIE), en cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley niumero 166 de Archivos para el Estado de
Sonora, presenta el Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), como instrumento de planeacion estratégica orientado al fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos y a la mejora continua de los procesos de

gestion documental.

De conformidad con lo establecido en los articulos 23, 24, 25, 26 y 28 de la Ley
antes citada, los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos deberan elaborar y publicar anualmente un programa que contemple
acciones de planeacion, programacion y evaluacion, dirigidas al adecuado manejo,
conservacion, organizacion y control de los documentos de archivo, garantizando

su disponibilidad, integridad y conservacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico debera incorporar un enfoque de [{}/
L

administracién de riesgos, proteccion de los derechos humanos y de los derechos _
e

que de éstos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion, K

estableciendo prioridades institucionales con base en los recursos econémicos,

tecnolégicos y operativos disponibles. Asimismo, debera incluir acciones de

capacitacion, organizacion documental, con el fin de asegurar la correcta gestion de

los documentos de archivo. U

En este contexto, el presente Proyecto del PADA tiene como finalidad establecer \'&
las lineas de accién que permitan fortalecer la operacion de las unidades de \

correspondencia, archivos de tramite y archivo de concentracion que integran el \

S

Sistema Institucional de Archivos del ISIE, contribuyendol al\cumplimiento de las
. 3
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INTRODUCCION

El Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa (ISIE), en cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley niumero 166 de Archivos para el Estado de
Sonora, presenta el Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), como instrumento de planeacion estratégica orientado al fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos y a la mejora continua de los procesos de

gestiéon documental.

De conformidad con lo establecido en los articulos 23, 24, 25, 26 y 28 de la Ley
antes citada, los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos deberan elaborar y publicar anualmente un programa que contemple
acciones de planeacion, programacion y evaluacion, dirigidas al adecuado manejo,
conservacioén, organizacion y control de los documentos de archivo, garantizando

su disponibilidad, integridad y conservacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico debera incorporar un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion de los derechos humanos y de los derechos
que de éstos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion,
estableciendo prioridades institucionales con base en los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles. Asimismo, debera incluir acciones de
capacitacion, organizacion documental, con el fin de asegurar la correcta gestion de

los documentos de archivo.

)

En este contexto, el presente Proyecto del PADA tiene como finalidad establecer
las lineas de accién que permitan fortalecer la operaciéon de las unidades de
correspondencia, archivos de tramite y archivo de concentracién que integran el

Sistema Institucional de Archivos del ISIE, contribuyendo a.h cumplimiento de las
) 3

7

N\
§_\'

A
S,

QY



A

INSTITUTO SONCRENSE DE
INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA
ri.i"m-

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO ISIE 2026

obligaciones legales en materia archivistica, a la atencion eficiente de auditorias y
requerimientos de informacioén, y al fortalecimiento de la transparencia, la rendiciéon

de cuentas y la memoria institucional.

MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa, es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Estatal con personalidad juridica y
patrimonio propio. Tiene como objeto la Programacién, Presupuestacion,
Construccién, Mantenimiento, Rehabilitacion y Equipamiento de los Espacios

Educativos y Culturales en el Estado de Sonora.

Con el objeto de garantizar la proteccién de los datos personales, el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién, asi como el cumplimiento de los principios de
transparencia y rendicion de cuentas, el Instituto Sonorense de Infraestructura
Educativa, en su caracter de sujeto obligado, debe asegurar la adecuada gestion de
sus archivos institucionales, en observancia de lo dispuesto en la Ley numero 166
de Archivos para el Estado de Sonora, la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacioén Publica del Estado de Sonora.

En este contexto, es fundamental reforzar la gestibn documental mediante acciones
que permitan estandarizar los controles de organizacion, conservacién, acceso,
integridad y localizacién de los documentos de archivo, a fin de asegurar un manejo
adecuado de la informacién, facilitar su consulta y garantizar suyesguardo conforme

-

a la normatividad vigente.
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JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye un instrumento de
planeacion fundamental para fortalecer la gestion documental y la administracion de
archivos en el Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa, al establecer
acciones estratégicas orientadas a mejorar los procesos de organizacion,

conservacion, valoracion y acceso a la informacion institucional.

La implementacion del PADA permite alinear las actividades archivisticas con las
disposiciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Sonora, asi como
con la normativa en materia de transparencia, rendicién de cuentas y proteccion de
datos personales, garantizando que la documentacién generada y recibida en el
ejercicio de las funciones institucionales sea administrada de manera sistematica,

confiable y oportuna.

Asimismo, el programa busca consolidar el Sistema Institucional de Archivos /
mediante el fortalecimiento de sus componentes estructurales, documentales y (f{
normativos, promoviendo la actualizacién de los instrumentos de control )@
archivistico, la estandarizaciéon de los procedimientos de gestion documental y la

mejora continua de los archivos de tramite y de concentracion. b\
o g

La ejecucién de este programa requiere la participacion activa de las personas U
servidoras publicas involucradas en los procesos de gestién documental, asi como

el fortalecimiento de sus capacidades técnicas mediante esquemas de capacitacion,
asesoria y acompafiamiento, que contribuyan a la correcta integracion de
expedientes, la aplicacion de los instrumentos de control archivistico y el correcto I

e

. ¥
manejo de los documentos, desde su generacion hasta\su\disposicion final. ._ \
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La ejecucion de este programa permitira optimizar los recursos disponibles, mejorar
la trazabilidad de la informacion, reducir la acumulacién innecesaria de documentos
y facilitar la atencién de auditorias, fiscalizaciones y solicitudes de acceso a la
informacién, contribuyendo asi al cumplimiento de los principios de legalidad,

eficiencia administrativa y transparencia gubernamental.

En este sentido, el PADA se consolida como un mecanismo indispensable para
garantizar la preservacion del patrimonio documental institucional y asegurar que
los archivos continten siendo un soporte confiable para la toma de decisiones, la

rendiciéon de cuentas y la memoria administrativa del Instituto.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Consolidar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Sonorense
/ de Infraestructura Educativa mediante la actualizacion de los instrumentos de
( control archivistico, la designacion y capacitacion de enlaces de archivo, la mejora
de los procesos de gestién documental, transferencias primarias y baja documental,
asi como la identificacion y disposicion adecuada de los documentos, con un \
enfoque de planeacion, cumplimiento normativo y mejora continua que garantice la \

disponibilidad, integridad y preservacion de la informacion institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el estudio institucional de expedientes (mapeo).

e Actualizar y validar los instrumentos de control archivistico.

1.
%
e Designar y/o actualizar a los enlaces de archivos de tramite. }g

4 / e Calendarizar |gs transferencias primarias.
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e Promover la capacitacion en materia archivistica.
e Identificar los documentos de comprobacion administrativa inmediata.
e Realizar la baja documental de expedientes que hayan cumplido su plazo de

conservacion.

PLANEACION
Las actividades del PADA 2026 se resumen a continuacion:

e Designar y/o actualizar a los enlaces responsables de los archivos de tramite
en cada area administrativa, con el fin de fortalecer la coordinacién operativa
del Sistema Institucional de Archivos y asegurar el adecuado manejo de los
expedientes desde su generacion.

e Realizar un estudio institucional de identificacién documental, que permita
reconocer las series, tipos documentales y expedientes que se generan en
las distintas areas, como base para la correcta integracion de instrumentos
de control archivistico.

e Actualizar los instrumentos de control archivistico, incluyendo el Cuadro ! /
General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental (?

y los inventarios, conforme a la normatividad vigente y a la realidad operativa /f/
de la institucion.

o Establecer y calendarizar las transferencias primarias correspondientes a los ,9\
ejercicios 2026-2027, a fin de regular el flujo documental de los archivos de |
tramite hacia el archivo de concentracion, optimizando los espacios y ,
garantizando la conservacion adecuada de los expedientes. U

e Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal involucrado en la
gestion documental y administracion de archivos, mediante acciones

formativas que fortalezcan las_competencias técnicas y el cumplimiento de

Z—

los procedimientos archivistic
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e Definir e implementar el procedimiento para la identificacion de los
documentos de comprobaciéon administrativa inmediata, asi como su proceso
de control y disposicion conforme al Catalogo de Disposicién Documental, a
fin de evitar la acumulacion innecesaria de documentacion.

e Someter a revision y, en su caso, aprobacion del Grupo Interdisciplinario para
la Valoracion y Conservacion de Archivos, los procesos de baja documental
de aquellos expedientes que hayan cumplido su vigencia en archivo de

concentracion.

ALCANCE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es de observancia obligatoria
para todas las Unidades Administrativas del Instituto Sonorense de Infraestructura
Educativa, y su aplicacion comprende la totalidad de las areas que integran su
estructura organica, misma que se encuentra formalmente establecida en el Manual
de Organizacion vigente, autorizado en el mes de abril de 2025. En este sentido, las
acciones, responsabilidades y compromisos derivados del presente programa
deberan ser atendidos por cada unidad, conforme a las funciones que les

correspondan dentro del Sistema Institucional de Archivos.

e Coordinacion ejecutiva
o Direccion Juridica
o Departamento de notificacion
o Departamento de atencién a auditorias
e Direccion General Técnica
o Direccion de Costos, Licitaciones y Contratos
o Subdireccion de Costos y Presupuestos
o Departamento de Costos
o Departamento de Contratos de Obras

o Departamento de Licitacioneg | -
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o Direccion de Vinculacion

o Subdireccion de Proyectos e Ingenieria
e Direccion General de Obras

o Direccion de Supervision de Obras

o Subdireccion de Control de Obras

o Departamento de Supervision Técnica de Obras
e Direcciéon General de Finanzas y Administracion

o Direccion de Contabilidad

o Direccion de Finanzas

o Subdireccién de Bienes y Servicios

o Coordinacion de Archivo

o Coordinacion de Recursos Humanos

o Direccion de Presupuesto

o Departamento de Administracion presupuestal
e Direccion General de Innovacion y Sistemas

o Departamento de Sistemas de Obras y Servidores de Datos

o Departamento de Sistemas técnicos, Administrativos y de Transparencia.

o Departamento de Redes y Telecomunicaciones

o Departamento de Control Interno y Normatividad

ACTIVIDADES

Continua en siguiente pagina.
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ACTIVIDADES
OBJETIVO ACTIVIDAD RESPONSABLE | ENTREGABLE INDICADOR | COSTO |
Desigﬁar y)’o actualizar a los ) | '
i o4 Coordinador e
N . : . Archivo. Memorandums de
administrativa, con el fin de Designar y/o deskanacién de
fortalecer la  coordinacion actualizar a los . : 9 # de memorandums
N X : Directores de area. enlaces ; by N/A
operativa del Sistema | enlaces de archivos responsables de de designacion
Institucional de Archivog y de tramite. Responsables de Archiva de trimite:
asegurar el adecuado manejo de Archivo de tramite
los expedientes desde su '
generacion.
Realizar un estudio institucional
de |denF|ﬂcacmn documer!tal, ’ _ Coordinaderde #_de visitas
que permita reconocer las series, | Realizar el estudio Archive realizadas a los
tipos documentales y institucional de ' Fichas técnicas de | Archivos de tramite
expedientes que se generan en | archivos de tramite valoracién N/A
las distintas areas, como base (mapeo). Res_ponsablt?s ‘.je documental. Fichas técnicas de
; 2 Archivo de tramite. i
para la correcta integracién de valoracion
instrumentos de control documental.
archivistico.
Actualizar I_o§ _mstr_umentos de Coordma_ador de Cuadio Ganarsl da Instrument_os:, d_e
control archivistico, incluyendo el Archivo. Clasificacin control archivistico
Cuadro General de Clasificacion ; : S actualizados y
o . Actualizar y validar Archivistica A
Archivistica, el Catalogo de los instrumentos de Responsables de validados por el
Disposicion Documental y los R Archivo de tramite. ; grupo N/A
p : control archivistico. Catalogo de g e
inventarios, conforme a la disposicién Interdisciplinario para
normatividad vigente y a la Integrantes del Grupo documantsl la valoracion y
realidad operativa de la Interdisciplinario para ’ conservacion de
ilﬁitucién. la valoracion y Archivo.
\:/
10
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conservacion de
archivo.

Inventarios
documentales.

Establecer y calendarizar las
transferencias primarias
correspondientes a los ejercicios
2026-2027, a fin de regular el

Calendarizar las

Coordinador de
Archivo.

Memorandums de
calendarizacion de
transferencias

# de Transferencias

flujo documental de los archivos transferencias primarias. primarias N/A
de tramite hacia el archivo de primarias. Responsables de efectivamente
concentracién, optimizando los Archivo de tramite. Inventarios de recibidas.
espacios Yy garantizando Ia Transferencias
conservacion adecuada de los primarias.
expedientes.
Promover la capacitacion vy
profesionalizacion del personal
involucrado en la gestion P b Coordinador de Memorandums de
documental y administracion de ot Archivo. solicitud de # de capacitaciones
archivos, mediante acciones cap_acnac:l(_)q il capacitaciones en recibidas en temas N/A
formativas que fortalezcan las materia archivistica. Coordinador de tema de archivos. de archivo.
competencias técnicas y el Recursos Humanos.
cumplimiento de los
procedimientos archivisticos.
Definir e implementar el Coordinador de
procedimiento para la Archivo.
identificacion de los documentos Identificar los Listidos de # de listados de
de comprobaciéon administrativa documentos de Responsables de doclmsntes dé documentos de
inmediata, asi como su proceso comprobacién Archivo de tramite. ceticiohacish comprobacion N/A
de control y disposicién conforme administrativa q PH trati administrativa
al Catdlogo de Disposicion inmediata. Titulares de las gUMINsraivg inmediata
Documental, a fin de. evitar la Unidades inmediata. autorizados
acumulacion innece%ria de administrativas.
documentacion. {/‘ _
N

11
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Someter a revision y, en su caso,
aprobacion del Grupo
Interdisciplinario para la
Valoracion y Conservacion de

Realizar la baja
documental de

Coordinador de
Archivo.

Responsables de
Archivo de tramite.

Archivos, los procesos de baja | ,SxPedientes que ' # de bajas
documental : de aquellcj)s hayan *;;?zgdo L Integrantes del Grupo docu?natje?'u?ales‘ docu;n eztales N/A
expedjenteg que hayan cymplido cor?servacic'm. lnterdisciplinqr}o para rasaaaas.
su vigencia en archivo de la valoracion y
concentracion. conservacion de
archivo.
ENTREGABLES
e Designacion de enlaces responsables de Archivo de tramite.
e Fichas técnicas de valoracién documental.
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado.
e (Catalogo de disposicion documental actualizado.
e Inventarios documentales.
e Memorandums de calendarizacion de transferencias primarias.
e Inventarios de Transferencias primarias.
e Capacitaciones en tema de archivos.
e Listados de documentos de comprobacién administrativa inmediata.
e Bajas documental
e 12
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

Designar y/o actualizar a
1 | los enlaces de archivos de
tramite.

Realizar el estudio
2 institucional de archivos de
tramite (mapeo).

Actualizar y validar los
3 instrumentos de control
archivistico.

4 Calendarizar las
transferencias primarias.

5 | Promover la capacitacion
en materia archivistica.

Identificar los documentos
6 de comprobacién
administrativa inmediata.

Realizar la baja

documental de

4 expedientes que hayan

cumplido su plazo de
conservacion.

Q %C,_ “\_’%\
T % = N
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ANALISIS DE RIESGOS

ACTIVIDAD

RIESGO

MEDIDA DE GONTRQ'L :

Designar y/o actualizar a los enlaces de
archivos de tramite

Falta de designaciéon formal o rotacion
de personal, lo que generaria
desatencion de funciones archivisticas

Emisién de oficios de designacion,
actualizacion periddica de enlaces y
comunicacion formal de
responsabilidades

Realizar el estudio institucional de
archivos de tramite (mapeo)

Informacién incompleta o falta de
colaboracion de las areas para identificar
los expedientes que generan

Sensibilizacion a las éareas,
acompanamiento técnico del area de
archivo y calendarizacion del
levantamiento de informacion

Actualizar y validar los instrumentos de
control archivistico

Retrasos en la actualizacion o falta de
validacion por el Grupo Interdisciplinario

Programacion de sesiones del Grupo
Interdisciplinario y seguimiento puntual a
los acuerdos para su validacion

Calendarizar las transferencias primarias

Incumplimiento de fechas por parte de
las areas o falta de preparacién de
expedientes

Emisién de calendario oficial,
recordatorios institucionales y asesoria
técnica previa a las transferencias

Promover la capacitacion en materia
archivistica

Baja participacion del personal o
desconocimiento de la importancia de la
gestion documental

Programacion de capacitaciones
obligatorias, difusion institucional y
vinculacién con érganos rectores en la
materia

Identificar los documentos de
comprobacioén administrativa inmediata

Confusién en la clasificacion documental
y acumulacién innecesaria de
documentos

Elaboracion de lineamientos internos en
el tema.

Realizar la baja documental de
expedientes que hayan cumplido su
plazo de conservacion

Riesgo de eliminacion indebida o
retras n los procesos de baja

=

Revisién conforme a instrumentos

archivisticos, validacion del Grupo

Interdisciplinario y levantamiento de
actas de baja documental

&

14
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APROBACION DEL PROYECTO

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivo y la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 fue elaborado por la Direccion General de
Administracion y Finanzas como area Coordinadora de Archivo y cuenta con el visto
bueno del Titular del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa, asi como de
los miembros del Grupo Interdisciplinario para la valoracion y conservacion e
Archivo.

EZQUITA SALGADO. LIC. KARLA B.([NORZAGARAY HUERTA.

ARQ.
' oordinador Ejecutivo. Directora General de Fihanzas y

W,W

GAMBOA ING. DIEGO RUIZ CADENA.
BALLESTEROS: Director General de Obra.
Director General Técnico.

LIC. ISRAEL CHA\;’E ANCHEZ. C.P. VELIA ZAIRA HARO GARCIA.
Director General de Innovacion y Directora de Finanzas.
Sistemas.
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C.P. PATRICIK/SANTACRUZ RIOS,

ntabilidad, en

representacion’ del jefe de control Interno y
Normatividad.

LIC. SERG
Dirgctor Juridico.

,.’_:Z_‘*’h ,4—,,..} -"‘21-7.._7“‘ b &

LIC. EMMANUEL ESPERICUETA C.P. OSCAR G IfERMO LOPEZ
GALLARDO. Jefe de Sistemas técnicos, ) LOPEZ,
administrativos y de transparencia. Titular De Organo Interno De Control De
ISIE

Lol

M.A. BRENDA LUCERO ZARCO PENA.
Coordinador Técnico De Archivo
De Concentraciéon

Fecha de validacion: Enero, 2026

A u
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