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1.Introduccién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se conforma para eficientar y regular el
manejo y organizacion de los expedientes y archivos mediante procesos archivisticos, con base

en los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

(PADA) Es el instrumento a través del cual se efectla la correcta planeacion de las actividades
archivisticas en el orden normativo, administrativo, econdmico, técnico y tecnoldgico,
considerando a los archivos como elementos importantes para la eficiencia y eficacia de las

actividades gubernamentales.

» Este programa define las prioridades institucionales tomando en consideracién todos los
recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles.

» Debera contener programas de organizaciéon y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos.

» Contendra mecanismos para la consulta de la informacién y la seguridad de la misma, asi como
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracion de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

» Sefialara los mecanismos de evaluacion del mismo que incluiran un informe detallando de su
cumplimiento y las desviaciones correspondientes.

* El informe de evaluacién se publicara en el portal electrénico de cada sujeto obligado a méas

tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion del mismo.

El proyecto se divide en tres subprogramas y asi mismo sus respectivas lineas de accion:
Primer subprograma: 1. “Realizar los instrumentos de control y consulta archivisticos
correspondientes al archivo de concentracion”, en sus lineas de accion se desarrolla lo siguiente:
1.1 Elaborar el catalogo de disposicion documental.

1.2 Elaborar el calendario de caducidades de los expedientes.

1.3 Elaborar el inventario del archivo de concentracion.
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SegLndo subprograma: 2.“Realizar los instrumentos de control y consulta archivisticos
conforme a las obligaciones del responsable del archivo de tramite”, en sus lineas de accion se
desarrolla lo siguiente:
2.1 Elaborar una caratula estandarizada de expedientes para la clasificacion de documentos
resguardados en caja.
2.2 Elaborar el inventario de archivo de trdmite para llevar un control y registro de los expedientes
del archivo de tramite.

2.3 Presentar el cuadro de clasificacion archivistica al grupo interdisciplinario para su aprobacion.

Tercer subprograma: 3. “Proyecto de Digitalizacion”, en sus lineas de accién se desarrolla lo
siguiente:

3.1 Instalacion del Software.

3.2 Capacitacion en su implementacion.

3.3 Capacitar al personal que utilizara el programa.
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Subprograma

Lineas de accién

Estado

1.Realizar los instrumento s de
control y consulta archivisticos
correspondientes al archivo de
concentracion

1.1 Elaborar el catalogo de
disposicion documental

Completado

1.2 Elaborar el

calendario de caducidades de
los expedientes

Completado

1.3 Elaborar el

inventario del archivo de
concentracion

Incompleto

2. Realizar los instrumentos de
control y consulta archivisticos

conforme a las obligaciones del
responsable del archivo

de tramite

2.1 Elaborar una caratula
estandarizada de expedientes
para la clasificacion de
documentos resguardados en
caja

Completado

2.2 Elaborar el inventario de
archivo de tramite para llevar un
control y registro de los
expedientes del archivo de
tramite

Incompleto

2.3 Presentar el cuadro de
clasificaciéon archivistica al
grupo interdisciplinario para su
aprobacion

Incompleto

3. Proyecto de Digitalizacion

3.1 Instalacion del Software

Incompleto

3.2 Capacitacion en su
implementacion

Incompleto

3.3 Capacitar al personal que
utilizara el programa

Incompleto
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lll. Informe de Actividades

1.1 Elaborar el catalogo de disposicion documental.

El dia 12 de febrero del 2024 se tomé el curso “elaboracion del cuadro general de archivo y
catalogo de disposicion documental” via Microsoft teams, impartido por el archivo general de la
nacion.

Posteriormente en una sesion de trabajo que se llevé a cabo el 20 de febrero del presente afio
con el encargado del archivo de tramite se empezé con el llenado del formato del catédlogo de
disposicion documental.

Por otra parte, se impartié “el taller de archivo contable gubernamental” el dia 4 de septiembre
del presente afio de 14:00 a 20:00 hrs. Via zoom por parte de la Auditoria Superior del Estado de
Sinaloa, Con el objetivo de hacer las modificaciones pertinentes en dicho catalogo de disposicion

documental.

Estado linea de accion: Completo
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1.2 Elaborar el calendario de caducidades de los expedientes

Se llevé a cabo el 26 de febrero del 2024, tomando en cuenta el curso de “procesos técnicos de
archivo de tramite” via Microsoft teams impartido por el archivo general de la nacion se realizo
una “reunién de trabajo” en la coordinacion de archivos el dia 28 de febrero del presente afio para
elaboracion de dicho formato.

Estado linea de accion: Completo
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1.3 Elaborar el inventario del archivo de concentracion.

El dia 13 de febrero de 2024 En base al curso “procesos técnicos” del archivo de concentracién
impartido por el archivo general de la nacién via Microsoft teams.

Posteriormente el dia 15 de febrero se llevo a cabo una reunion de trabajo en la coordinacion de
archivos para la elaboracion de dicho formato.

Luego se enviaron los oficios correspondientes a las distintas areas administrativas de la
institucion para que asignen una persona de dicho departamento para llevar a cabo dichos

inventarios documentales.

Del 26 de Enero de 2024 al 11 de Junio de 2024 se enviaron oficios a los diferentes
departamentos: Depto. De Asuntos juridicos, Depto. De Contabilidad, Depto. de Control Escolar,
Depto. de Tesoreria, Bienes y suministros e inventarios, Administracién y finanzas y Depto.

Servicios administrativos, para la realizacion del inventario.

INVENTARIO GENERAL DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DIRECCION GENERAL

NUMERO VALORES DOCUMENTALES FECHAS EXTREMAS CONDICIONES DE ACCESO
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2.1 Elaborar una caratula estandarizada de expedientes para la clasificacion de documentos

resguardados en caja.

El dia 26 de febrero de 2024, el Archivo General dela Nacion llevé a cabo el curso de capacitacion;
“conservacion de los archivos y administracion de riesgos” a través de la plataforma Microsoft
Teams Meeting, el cual sirvié para desarrollar y disefiar la caratula de expedientes.

El dia 08 de febrero de 2024 se llev6 a cabo una sesion de trabajo en la coordinacion de archivos
donde se realizo el formato de la caratula de expedientes la cual se compartira con los
responsables del archivo de tramite de cada area para familiarizarlos con dicho instrumento que

servird para optimizar la conservacion y el manejo de los archivos.
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2.2 Elaborar el inventario de archivo de tramite para llevar un control y registro de los
expedientes del archivo de tramite.

El dia 7 de febrero del 2024 el Archivo General de la Nacion llevé a cabo el curso de capacitacion;
“procesos técnicos del archivo de tramite”.

El dia 26 de febrero de 2024 se realiz6 el curso de capacitacion; “conservacion de los archivos y
administracion de riesgos” a través de la plataforma Microsoft Teams Meeting, los cuales sirvieron
para poder desarrollar y disefiar el inventario.

El dia 28 de febrero de 2024 se realiz6 una reunién de trabajo en la coordinacion de archivos
donde se elabor6 el formato del inventario general del archivo de tramite.

Posteriormente se turnaron oficios a diferentes areas del colegio con el fin solicitar la colaboracion

de un enlace para el llenado de dicho inventario.

Del dia 13 de junio al 28 de junio del 2024, se turnaron oficios a las siguientes areas:

. Direccion de extension de la Cultura

. Secretaria técnica

. Unidad de Transparencia

. Control Escolar

. Dpto. Asuntos Juridico

. Organo Interno de Control

. Coordinacion de EMSAD

Del dia 18 de junio al 03 de julio del 2024, el responsable del archivo de tramite asistio a las areas

ya mencionadas para realizar el levantamiento del inventario.

INVENTARIO DEL ARCHIVO DE TRAMITE
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Estado linea de accion: Incompleto
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2.3 Presentar el cuadro de clasificacion archivistica al grupo interdisciplinario para su aprobacion

El dia 7 de febrero del 2024 el Archivo General de la Nacion llevo a cabo el curso de capacitacion;
“procesos técnicos del archivo de tramite”.

El dia 12 de febrero de 2024 el “AGN” realizé el curso de capacitacion; “elaboraciéon del cuadro
de clasificacién archivistica y catalogo de disposicién documental” a través de la plataforma
Microsoft Teams Meeting, los cuales sirvieron para desarrollar y disefiar el cuadro de clasificacion

archivistica.

Estado linea de accion: Incompleto

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Yersi

DIRECCION GENERAL
CODIGO FONDO SECCION SERIES SUB SERIE DESCRIPCION




