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1.Introducción 

 

El Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) se conforma para eficientar y regular el 

manejo y organización de los expedientes y archivos mediante procesos archivísticos, con base 

en los instrumentos de Control y Consulta Archivísticos. 

 

(PADA) Es el instrumento a través del cual se efectúa la correcta planeación de las actividades 

archivísticas en el orden normativo, administrativo, económico, técnico y tecnológico, 

considerando a los archivos como elementos importantes para la eficiencia y eficacia de las 

actividades gubernamentales. 

 

• Este programa define las prioridades institucionales tomando en consideración todos los 

recursos económicos, tecnológicos y operativos disponibles. 

• Deberá contener programas de organización y capacitación en gestión documental y 

administración de archivos. 

• Contendrá mecanismos para la consulta de la información y la seguridad de la misma, así como 

procedimientos para la generación, administración, uso, control, migración de formatos 

electrónicos y preservación a largo plazo de los documentos de archivos electrónicos. 

• Señalará los mecanismos de evaluación del mismo que incluirán un informe detallando de su 

cumplimiento y las desviaciones correspondientes. 

• El informe de evaluación se publicará en el portal electrónico de cada sujeto obligado a más 

tardar el último día del mes de enero del siguiente año de la ejecución del mismo. 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

I I .  Resumen del  Proyecto 

 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN E F M A M J J A S O N D 
 

Sesiones de 
trabajo con el 
grupo 
Interdisciplinario 

Instalación oficial del 
grupo y sesiones de 
trabajo para 
presentar el plan de 
trabajo, aprobación 
de los instrumentos y 
manuales de 
archivos.  

            
 

Capacitación al 
personal en 
materia de 
archivos 

Capacitación al 
personal encargado 
de archivo de trámite 
y en materia digital  

            
 

Asegurar el 
correcto 
resguardo de los 
expedientes y 
optimizar su 
búsqueda y 
consulta 

Realizar el inventario 
de archivo de 
concentración, 
transferencias 
primarias, 
transferencias 
secundarias y bajas 
documentales 

            
 

Actualización de 
los Inventarios de 
archivo de trámite. 
Corte semestral 

Trabajar con enlaces 
de archivo de trámite 
para el inventario de 
los expedientes.  

            
 

Actualización de 
Guías de Archivo 
Documental. 
Corte anual 

             
 

Realizar plan de 
trabajo en materia 
de archivo digital 

Seguimiento a la 
instalación y 
operación del SAGA.  

            
 

Registro Nacional 
de Archivos 

Conforme al Artículo 
11, Fracción IV de la 
Ley General de 
Archivos (LGA). Se 
refrenda la 
inscripción ante el 
Registro Nacional de 
Archivos. 
 

            
 

Actualización     de 
listado de 
Responsables de 
Archivos               de 
Trámite 

Trabajo que se 
realizará con los 
directores de área 
durante la sesión de 
trabajo  con el grupo 
interdisciplinario. 

            
 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

III. Informe de Actividades 

1.1 Instalación oficial del grupo y sesiones de trabajo para presentar el plan de trabajo, aprobación 

de los instrumentos y manuales de archivos. 

En la Ciudad Culiacán, Sinaloa, en las instalaciones de la Sala de Juntas de las oficinas 
administrativas del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa, ubicadas en Blvd. Rolando 
Arjona Amábilis Norte #1225, Col. Juntas de Humaya, C.P. 80050. Siendo el día 09 de julio de 
2025, se realize la session de trabajo para conformar el Grupo Interdisciplinario de Archivos de 
COBAES, cumpliendo con ello a lo dispuesto en los artículos 11, fracción V, 48, 49, 50, 51, 52, 
53, 54, 55 56, 57 de la Ley de Archivos para el Estado de Sinaloa. 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

 
 



 

 
 
1.2 Capacitación al personal encargado de archivo de trámite y en materia digital 
 

En el primer trimestre del año recibimos capacitación en los siguientes temas:  
 

 Archivo de concentración 
 Valoración documental 
 Conservación e infraestructura de archivos 
 Archivo histórico 
 Clasificación de la Información 
 Instrumentos de control archivísticos (Cuadro General de Clasificación Archivística y Catálogo de 

Disposición Documental) 
 Instrumentos de consulta archivística (inventarios y Guías de Archivo Documental)  
 Plan anual de desarrollo archivístico (PADA) 
 Automatización y seguridad de la información. 
 Auditoria Archivística 
 Normas y Códigos Internacionales de buenas prácticas en materia de Gestión Documental 

 
 

 
 



 

 
 

 
 
 

                   



 

 

 
 
 

1.3 Realizar el inventario de archivo de concentración, transferencias primarias, transferencias 
secundarias y bajas documentales 

 
 Durante los dos primeros trimestres del año se realizaron los inventarios del archivo de 

concentración. 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Durante el cuarto trimestre del año trabajamos en el inventario de las bajas documentales 

y en sesión extraordinaria del Grupo Interdisciplinario se aprobó.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.1 Seguimiento a la instalación y operación del SAGA 

 

 El Miércoles 19 de febrero Recibimos por parte del Archivo General de la Nación la 

capacitación SAGA sobre los instrumentos que se utilizan para la funcionalidad del 

Sistema. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 En el mes de mayo en reunión de trabajo presencial en las instalaciones del AGN nos 
brindaron capacitación sobre las obligaciones derivadas de Ley General de Archivos sobre 
archivo digital se brindó un recorrido y entrevistas con usuarios en sus áreas de trabajo 
para conocer los Procesos de Control de Gestión de Instrucciones y solicitudes. Además 
de la implementaciones y operación SAGA dentro de COBAES.  

 

    

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
2.2 Conforme al Artículo 11, Fracción IV de la Ley General de Archivos (LGA). Se refrenda la 
inscripción ante el Registro Nacional de Archivos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
2.3 Actualización de listado de Responsables de Archivo de Trámite  
 
Recibimos por los titulares de la cada área que forman parte del Grupo Interdisciplinario en su 
calidad de vocal, Integrante y/o Observador; oficios donde se asigna a la persona que los suplirá 
en cada una de las sesiones de trabajo donde ellos no puedan asistir dando privilegios de contar 
con voz y voto.  

 

 

    
 

  



 

 

 

     

 

    


