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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO
(PADA)

CODESO

Consejo para el Desarrolio Sostenible

SONORA INVESTMENTS

Periodo: 12 meses (Enero-Diciembre 2025)

Coordinador del PADA: Unidad de Archivos



ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Elaboracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

RESPONSABLE

Auxiliar de Archivo

PERIODO

Enero-Febrero

Disefio de Guia de Archivo Documental

Disefio del CGCA Auxiliar de Archivo Marzo-Abril
Elaboracién del CGCA Auxiliar de Archivo Mayo
Auxiliar de Archivo Junio-Julio

Elaboracién de Guia de Archivo
Documental

Auxiliar de Archivo

Agosto-Septiembre

Disefio de Catalogo de Disposicién
Documental

Auxiliar de Archivo

Octubre-Noviembre

Elaboracion de Catalogo de Disposicién
Documental

Auxiliar de Archivo

Diciembre




PRESENTACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de CODESO para el ejercicio
2025 constituye un instrumento de planeacién estratégica que orienta, coordina y
da seguimiento a las acciones en materia archivistica de la institucién. Su
propdésito es asegurar la correcta administracién de los documentos en todas sus
fases, promoviendo su conservacion, organizacion, disponibilidad, integridad y
acceso oportuno, en apego a la normativa nacional vigente y a la Guia para
elaborar el PADA.

Este plan se concibe como un mecanismo para fortalecer la gestion documental
y garantizar que los archivos se administren como bienes de interés puablico,
fundamentales para la transparencia, la rendicién de cuentas, la memoria
institucional y la toma de decisiones. Asimismo, contribuye a impulsar una
cultura archivistica entre las &reas administrativas, fomentando el cumplimiento
de responsabilidades en la produccién, uso, control y resguardo de los
documentos que respaldan el ejercicio de las funciones institucionales.

De esta manera, el PADA 2025 se convierte en una herramienta de apoyo
esencial para lograr una administracién mas eficiente, homogénea y sostenible
de los archivos de CODESO, al tiempo que fortalece la proteccion del patrimonio
documental y facilita el acceso ciudadano a la informacion puablica.




DISPOSICIONES GENERALES

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de CODESO se elabor6
en observancia de las disposiciones establecidas en la normativa nacional
aplicable y en la Guia para elaborar el PADA, con el objetivo de asegurar la
adecuada gestion documental en todas sus etapas del ciclo vital de los

documentos.

En este sentido, el PADA contempla lineamientos y acciones relacionadas con la
organizacion, clasificacion, descripcién, valoracién, disposicién documental y
conservacion de los archivos de tramite y de concentracién, garantizando la
preservacion de la informacién y su accesibilidad en el tiempo. Asimismo,
incorpora la aplicaciébn de controles administrativos que regulan la consulta,
préstamo y seguimiento de expedientes, con el propdsito de mantener la
integridad, disponibilidad y seguridad de los documentos institucionales.

Estas disposiciones tienen como finalidad establecer un marco homogéneo para
la operacién archivistica en las distintas areas de CODESO, fomentando el
cumplimiento de responsabilidades, la eficiencia administrativa, la transparencia
y la adecuada proteccién del patrimonio documental de la institucién.




MARCO DE REFERENCIA

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de CODESO se
sustenta en el diagnoéstico de la situacion actual de los archivos institucionales,
considerando aspectos organizativos, de infraestructura, recursos humanos y
tecnoldgicos, los cuales inciden directamente en la gestién documental y en el
cumplimiento normativo.

Estado actual: CODESO dispone de archivos de tramite y de concentracion, los
cuales permiten dar seguimiento a la documentacién activa y semiactiva; sin
embargo, aln no se cuenta con un archivo histérico formalizado, lo que limita la
consolidacidn de la memoria institucional y la preservacion de documentos de

valor permanente.

Infraestructura: El mobiliario destinado al resguardo documental resulta
insuficiente y las condiciones ambientales presentan un control limitado, lo que
incrementa el riesgo de deterioro fisico de los documentos y afecta su
preservacion a largo plazo.

Recursos humanos. El personal asignado a las funciones archivisticas no
cuenta en su totalidad con perfil especializado en archivistica, situacién que
repercute en la correcta aplicacion de procesos técnicos y en la estandarizacion

de procedimientos.

Tecnologia: Actualmente no se dispone de un plan integral de digitalizacion que
favorezca la modernizacion de la gestién documental, la reduccion del uso de

papel y el acceso electrénico a la informacion.

Principales probleméticas: La combinacién de los factores anteriores ha
generado dificultades tales como la lentitud en la localizacion de documentos, el
riesgo de deterioro y pérdida de informacion, asi como un cumplimiento parcial
de la normativa archivistica vigente, lo que evidencia la necesidad de fortalecer
de manera integral la gestién de archivos de la institucion.




JUSTIFICACION

La elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de
CODESO responde a la necesidad de atender las condiciones actuales
detectadas en la gestion de los archivos institucionales, mismas que muestran
limitaciones en infraestructura, recursos humanos, organizacién y tecnologia.
Ante este panorama, resulta indispensable implementar acciones estratégicas
que permitan consolidar un sistema archivistico eficiente, homogéneo y conforme

a la normativa aplicable.

El desarrollo de este plan permite fortalecer la gestion documental, garantizando
la correcta organizacion, clasificacion, conservacion y disposicion de los
expedientes, de manera que se asegure su integridad y disponibilidad en todo su
ciclo de vida. Asimismo, contribuye a reducir los tiempos de bisqueda y
recuperacion de informacién, mejorando la eficiencia administrativa y la
capacidad de respuesta institucional.

De igual manera, la ejecucion del PADA posibilita el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicién de
cuentas, al asegurar que los documentos que respaldan las funciones de la
institucion se encuentren organizados, disponibles y en condiciones de ser
consultados por la ciudadania y los érganos de control.

Finalmente, este plan resulta fundamental para garantizar la conservacion de los
expedientes vitales de CODESO, asegurando la preservacion del patrimonio
documental, fortaleciendo la memoria institucional y apoyando la toma de
decisiones en beneficio del desarrollo de la entidad.




OBJETIVOS

Objetivo general

Implementar un sistema archivistico integral en CODESO durante 2025, que
asegure la organizacion, conservacion, disponibilidad y acceso oportuno a la
documentacion institucional, en apego a la normativa vigente.

Objetivos especificos

1. Elaborar y aprobar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y la Guia
de Archivo Documental como instrumentos normativos basicos para la gestion

documental.

2. Inventariar el 100% de los fondos documentales existentes en los archivos de
tramite y concentracién, con el fin de tener un control preciso y actualizado de la
informacién.

3. Digitalizar al menos el 30% de los expedientes considerados prioritarios,
favoreciendo su preservacion y acceso electrénico.

4. Capacitar al personal involucrado en las tareas archivisticas, con el propdsito
de fortalecer sus competencias técnicas y fomentar una cultura de gestién

documental.

5. Establecer e implementar medidas de mitigacién de riesgos que reduzcan la
posibilidad de pérdida, deterioro o dafio a los documentos, asegurando su
conservacion a corto, mediano y largo plazo.




PLANEACION

6.1 Requisitos
Para la adecuada implementacién del PADA se requiere contar con un

diagnostico archivistico actualizado, la designaciéon de responsables en cada
area generadora de documentos, la disponibilidad de espacios fisicos
adecuados, la integracion de un inventario preliminar, la asignacién de recursos
financieros suficientes y la disposicion de soporte tecnolégico que respalde los
procesos.

6.2 Alcance
El presente PADA tiene como alcance los archivos de trdmite y de concentracion

de CODESO. Si bien no contempla alin la operaciéon de un archivo histérico
formalizado, establece las bases normativas, técnicas y operativas necesarias
para su futura creacién y consolidacion.

6.3 Entregables
Los productos derivados de la implementacion del PADA son los siguientes:

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
2. Guia de Archivo Documental.
3. Catalogo de Disposicién Documental.

6.4 Cronograma
Duracion: 12 meses (Enero—Diciembre 2025)

Meses 1-12

- Mes 1-2: Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
- Mes 3-4: Disefio de Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

- Mes 5: Elaboracion del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
- Mes 6-7: Disefio de Guia de Archivo Documental.

- Mes 8-9: Elaboracidn de Guia de Archivo Documental.

- Mes 10-11: Disefio de Catélogo de Disposicién Documental.

- Mes 12: Elaboracion de Catalogo de Disposicién Documental.
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ADMINISTRACION DEL PADA

La administracion del PADA contempla mecanismos de coordinacion,
supervision y control que permitan asegurar el cumplimiento de las acciones
programadas. Para ello se realizaran reuniones de arranque con las areas
involucradas, asi como sesiones de seguimiento mensual para revisar avances,
detectar incidencias y establecer medidas correctivas.

Asimismo, se elaboraran reportes trimestrales dirigidos al titular de CODESO,
con el fin de mantener la trazabilidad de las actividades y garantizar la
transparencia en la implementacion.

El control de cambios se gestionara a través de solicitudes documentadas, las
cuales deberan ser revisadas y aprobadas por la Direccion General, asegurando
que las modificaciones respondan a necesidades reales y se encuentren
debidamente justificadas.




GESTION DE RIESGOS

La gestion de riesgos del PADA considera la identificacion, prevencion y
atencion de situaciones que puedan afectar la conservacion, disponibilidad y
continuidad de los archivos. Entre los principales riesgos detectados se
encuentran: humedad y deterioro fisico de documentos, robo o pérdida de
expedientes, retrasos en la asignacion de recursos presupuestales, fallas en los
equipos tecnolégicos y resistencia al cambio por parte del personal.

Para mitigar estos riesgos se contemplan medidas especificas, tales como el
control ambiental en los espacios de archivo, la implementacién de sistemas de
seguridad y control de accesos, la prevision de mecanismos de contingencia
financiera, la formalizacion de contratos de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como la capacitacién continua al personal para fortalecer la cultura

archivistica.



INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Para evaluar el grado de cumplimiento del PADA se establecen indicadores que
permiten medir los avances de manera objetiva y periédica. Los principales
indicadores son los siguientes:

Porcentaje de expedientes inventariados: Meta del 100% en un periodo
maximo de seis meses.

Tiempo promedio de localizacién de expedientes: No mayor a 48 horas.

Porcentaje de digitalizacion de expedientes: Meta del 30% en los primeros
ocho meses de ejecucion.

Porcentaje de personal capacitado en materia archivistica: Meta del 100% en
un periodo de seis meses.

Ndmero de incidentes documentales graves: Meta de cero casos durante el
periodo de implementacion.

Estos indicadores servirdn como referencia para el seguimiento y la toma de
decisiones, asegurando la mejora continua en la gestién documental.



FORMATOS Y.ANEXOS

Como parte integral del PADA no se incluyen los formatos y anexos que facilitan
la operatividad y el cumplimiento de las disposiciones archivisticas.



CONCLUSIONES

La implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en
CODESO constituye un paso estratégico hacia la consolidacién de un sistema
archivistico integral, capaz de asegurar la organizacién, conservacién y
disponibilidad de la informacion institucional.

El cumplimiento de los objetivos, el apego a los requisitos normativos, la
atencion a los riesgos identificados, asi como el uso de indicadores de
seguimiento y herramientas de apoyo, permitira fortalecer la cultura archivistica
en la institucion, mejorar la eficiencia administrativa y sentar las bases para la
futura integracion de un archivo histérico.

De esta manera, el PADA no solo responde a las necesidades inmediatas de
gestion documental, sino que también representa un compromiso institucional
con la transparencia, la rendicién de cuentas y la preservacién de la memoria

organizacional.

APROBADO PARA SU USO POR EL COORDINADOR EJECUTIVO DEL CODESO,
DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 16, 20 Y 27 DE LA LEY ARCHIVO PARA EL
ESTADO DE SONORA EN HERMOSILLO, SONORA AL MES DE ENERO DE 2025
POR EL CONSEJO PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL ESTADO DE

SONORA
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