ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccién General

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacién y Clasificacién de Archivos.

CODIGC DEL PROCEDIMIENTO: 64-DGD-PO3/Rev.02 FECHA DE EMISION: 16/12/2016

Asegurar, controlar la informacién y generar los registros, clasificacion archivistica y consulta que permita una pronta
localizacion de los documentos por medio de un Sistema Integral

conservacion y preservacion de los mismos en el marco de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y de

de Archivo destinado a la organizacion,

“Proteccion de Datos Personales del Estado deSonora:

Aplica al Titular de la Unidad Administrativa responsable, al Coordinador de Archivos, a los Directores de las
Unidades Administrativas, Enlaces de Archivo, responsables de

operativos de la Institucion, quienes generan informacion, controlan registros, consultan clasmcan

los centros de servicios y de los programas
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1.1 Archivo: Conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, gue son producidos o recibidos por los sujetos
cbligados oficiales, en el gjercicio de sus atribuciones

1.2 Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracién de documentos semi-activos, cuya consulta
por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados oficiales es esporadica y que permanecen en €l
hasta su destino final.

1.3 Archivos Generales: Expresion genérica para referirnos a los archivos que concentran la documentacion generada
v recibida por las dependencias y entidades publicas y son: el Archivo General del Estado, el Archive General del
Congreso del Estado, el Archivo General del Poder Judicial del Estado, los archivos generales de las enfidades de la
administracién publica paraestatal y los archivos generales de los ayuntamientos del Estado v sus entidades.

1.4 Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

15 Archivo Histérico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria
documental institucional.

1.6 Catdlogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales,
los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

1.7 Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homegéneos con base en la
estructura funcional de la dependencia o entidad.

1.8 Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con

base enlas atribuciones y-funciones de cada-dependencia-o-entidad.

1.9 Guia General: Esquema general de descripcion de las series documentales de Ios archivos de una dependencia
o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus
datos generales.

1.10 Inventario General: Instrumento de consulta que describe la serie documental y expedientes de un archive,
que permiten su ubicacion y localizacion.
11 Comité Internc de Transparencia y Control Documental: Este comité tiene el objetive de promover y vigilar la

implantacion de mecanismos eficlentes en la organizacion y clasificacién de los archivos del Fondo de Desarrollo
Integral para la Familia del Estado de Sonora que pemmifan el debido resguardo y conservaci én de los documentos y
esta integrado por Directores de 1a Institucion, presidido por el Director General.

1.12 Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la preservacion y la
prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

1.13 Depuracion Documentak: Es el proceso administrafive que realiza la institucion para la eliminacion fisica,
razonada y sistematica de documentacién que haya prescrito en sus valores primarios (administrativo, legalo ©
fiscal), v que no posea valores secundarios o histdricos de conformidad con el catalogo dé disposicion documental, -
en éste proceso no inferviene el Instituto, Dicha actividad administrativa debe estar acompafiada del criterio de
eliminacion y esto quedar asentarse en un acta,

1.14 Destriiccion de Documentos: El Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora, sera el
ofganismo tiflular para determinar si existen o no, en su caso, condiciones especiales para la destruccion de
documentacion piblica; tales como perdida de vigencia documental o aquellas referentes a siniestros ocasionado por
un caso fortuito o de fuerza mayor, tales como inundaciones, incendios, condiciones climaticas u otros.

1.15 Destino Final: Seleccién en los archivos de tramite o concentracién de aquellos expedientes cuyc plazo de
conservacidon o uso ha prescrito y el fin es una depuracién documental, destruccion de documentos o transferifos a
un archivo histérico.

1.16 Digitalizacion: Es la conversion de documentos en papel a imagenes elecirénicas por medio de un scanner.

1.17 Documentacion  Activa; Aquélla necesaria para el ejercicio de las atrbuciones de las unidades
administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

1.18 Documentacion Semiactiva: Aquella de usc esporadico que debe conservarse por razones admlnlstratlvas
legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion.

1.19 Documento Electronico: Informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es
automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

1.20 Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una entidad publica, con cuyo nombre se
identifica.

1.21 Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por in mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o

entidad.

1.22 Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Senora (ITIES): Organismo autdnomo, cuya funcion
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-informacion-en-los-mismos: -

principal es resolver los recursos de inconformidad de los ciudadanos y establecer los Lineamientos Generales que
contengan las reglas de aplicacion de las lLey de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccién de Datos
Personales del Estado de Sonora, asi como crear y promover una cultura civica general del Derecho a ta Informacidn.

1.23 Informacién Confidencial: Toda informacién en poder de los entes publicos, cuya divulgacion haya sido
circunscrita Onicamente a los funcionarios que la deben conocer en razén de sus funciones, por tratarse de
informacion relativa a las personas, protegida por ef derecho fundamental a la privacidad, de acuerdo a lo establecido
en la Ley de Acceso a la informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora.

1.24 Informacion Reservada: La informacion piblica cuya difusion se encuentra temporalmente limitada y sujeta a
alguna de las excepciones previstas en la Ley de Acceso a la Informaci én Puablica del Estado.

1.25 Ley de Acceso a la Informacién Poblica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora:
Conjunto de normas juridicas y procedimientos que permiten a. las pefsonas fener acceso a la informacidon que se
encuentra en poder de las Dependencias y Entidades de la administracion Publica Estatal.

1.26 Ley de Archivo: Ley que regula la Administracion de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de
Sonocra.

1.27 Lineamientos Generales de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales
del Estado de Sonora: Normatividad emitida por el Instituto de Transparencia Informativa para la organizacion y
ubicacidn de la documentacién contenida en los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, con el fin de conservara integra y disponible para permitir y facilitar un acceso expedito a la .

1.28 Plazo de Conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archives de trémite, de concentracién
e histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documentsl, el término precautorio, el periodo de reserva, en
suU caso, y los periodos adicionales establecidos en los presente Lineamientos.

1.29 Titular de la Unidad Administrativa Responsable: Coordinador General de Administracidon y Responsable del
Fondo de DIF Sonora.

1.30 Transgferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion.

1.31 Transferencia Secundaria: Expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracién al archivo historico.

1.32 Seccién: Es la division de un fondo basado en la estructura organica de la entidad pidblica o equivalente de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

1.33 Series Documentales: Son agrupamientos de documentacién que se produce y se usa en cualquiera
institucion, entidad publica o en alguna de sus unidades de -adscripcion intemas, es decir una asociacion de
expedientes cuya produccion deriva del ejercicio de una misma funcién o atribucion.

1.34 Sistema Interno: El Sisterna Integral de archivo

1.35 Valoracion: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales para establecer
criterios de disposicion y acciones de transferencia.

1.36 Valor Documental: Condicidn de los documentos aque les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en tos archivos de tramite o concentracién (valores primarios) o bien, evidénciales, testimoniales
e informativas en los archivos histdricos (valores secundarios)

1.37 Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus valores administrativos,
tables de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables

- Ley de Acceso a la Informacion Pablica y de Proteccién de Datos Personales del Estado de Sonora.
- Ley que Regula la Administracion de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de Sonora.
- Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sconora.

- Lineamientos Generales para !a Administracién Documental en el Estado de Sonora.
- Lineamientos Generales para la Custodia y Manejo de la Informacion Restringida y la Proteccion de los Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Sonora,

- Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora.
- Reglamento Interior de la Coordinacion del Sistema Estatal de Archivos Piblicos.

64-DGD-PO1 Atencién Audiencias, Reuniones v Eventos.
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{-supetvisién de-archivo-por l6-menos-con una semana-de-anticipacion.

1. La Unidad Administrativa designa al personal que se desempefia como enlace entre esta y la Unidad de Enlace y
Coordinacion General de Archivo, asf como al personal con acceso a la informacion reservada o confidencial, quien
debe catalogar la informacién que se genere en las Unidades Administrativas como pAblica, reservada y confidencial.

2. la persona que se desempefie como enlace de Organizacion y Clasificacion de Archivo de la Unidad
Administrativa due tiene acceso a los documentos clasificados como reservados o confidenciales, debe guardar la
confidencialidad de la informacion en relacion a la proteccion de los archivos de los beneficiarios yfo servidores
publicos de DIF Sonora .

3. La Coordinacion General de Archivo, a través del Coordinador (a) de Archivo, realiza supervisiones de archivos de
tramite y concentracién de las Unidades Administrativas dos veces al afio o més si se detectan omisiones o lo
requiere el area.

4. La Coordinacion General de Archivo, a través del Coordinador (a) de Archivo, programa capacitacién a personal
responsable de la captura y enlace de la Unidad Administrativa.

5. La Coordinacion General de Archivo y el Coordinador (a) de Archivo, capacita a los enlaces designados por las
Titulares de la Unidades administrativas y a los esponsables directos de la captura registrados en el directoric, a fin
de asegurar que se utilice correctamente el sistema electrénico.

6. La Coordinacién General de Archivo, tuma a la Unidad Administrativa responsable y Enlace, el programa de

7. La Coordinacion General de Archivo, a través del Coordinador (a) de Archivo reprogramard la supervision de
archivos de tramite o concentracion, cuando por necesidades del servicio asi lo requiera el area administrativa.

8. La Unidad Administrativa clasifica las series documentales de scuerdo al catdlogo de series y subseries
documentales establecido en el Sisterna Electronico de Archivo, mismo que se conforma de acuerdo a las
necesidades o criterios de éstas. )

9. La Unidad Administrativa fransfiere tanto en sistema electrénico como fisicamente los archivos de concentracion,
gue son entregados en cajas de archivo con relacion de documentos anexa, asi como etiqueta o letrero de caja
colocada en el exterior de la misma.

10. La Unidad Administrativa considera informacién reservada o confidencial, cuando en el primer caso el contenido
de los documentos este protegido con un acuerdo de reserva fundamentado y motivado y tratandose de informacion
confidencial la que contenga datos personales, definidos en la Ley.

11. La Unidad Administrativa o Certro de trabajo notifica oportunamente a la Coordinacién General de Archivos, el
cambio del personaf responsable de la captura o Enlace de Archivo.

12. El Director General, aprueba las medidas necesarias para la proleccion vy seguridad de los documentos
resguardados en las instalaciones del Archivo General que conforman el Fondo de DIF Senera.

13. Los documentos gue contengan datos personales que se depuren por las dreas debe destruirse en el lugar segdn
sea el caso (Archive de Concentracién, en oficinas administrativas o en centros). Los documentos de archive no
pueden ser destruidos antes de 30 afios de su fecha, salvo que el Inslituto decida reducir este plazo, previa
autorizacién para su destruccion.

14, La Coordinacion General de Archivo {a) con apoyo del Coordinador (a) de Archive y/o Unidad Administrativa,
propene la Depuracién Documental {actividad intema), por lo que se debe considerar aquella documentacion que haya
prescrito en sus valores primarios (administrativo, legal o fiscal) y que no pesea valores secundarios o histricos, para
dicha actividad se utiliza el criterio de destruccion y se debe elaborar el acta administrativa correspondiente, dicha
documentacion debe resguardarse por un plazo de cinco afios antes de su destruccion.

15. El Director Generala a través del Coordinador (a) de Archive, tramita la Destruccion de Documentos Pudblicos,
previs autorizacion del Comité Interno de Transparencia y Control Documental, en coordinacion con las unidades
administrativas, considerando la documentacion que en su caso, presente condiciones especiales para destruceidn,
tales como perdida de vigencia documental o aquellos referentes a siniestros ocasionados por un caso foruite o de
fuerza mayor, tales como inundaciones, incendios, condiciones climaticas u otros, el instituto de Transparencia
Informativa del Estado de Sonora, es el Organismo tifular para determinar dicha destruccién de documentos Publicos.
Las documentos Historicos no pueden ser destruidos en ningiin iempo y bajo ninguna circunstancia.

16. La Coordinacion General de Archivo, detecta posibles reisgos a los que se encueniran expuestos los archivos,
tanto de framite como de concentracion, e implementa Mapa de Riesgos Insitucionales, con los cuales prevee
situacidnes de desastres naturales o humanos.

17. La Coordinacién General de Archivo, a fravés del Coordinador (a) de Archive esiablece y sefiala los espacios
restringidos que existen en las instalaciones del Archivo de Concentracion, siendo estos las 8 oficinas donde se
encuentran resguardados los inventarios documentales de las areas administraivas y cenfros operativos de la
institucién.
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18. La Coordinacion General de Archivo, en sus diferentes areas cuenta con Informacion Reservada y Confidencial,
misma que se encuentra protegida por el personal responsablé de los documentos y resguardo de los mismos.
19. El incumplimiento de las politicas establecidas, tanto dél Responsable de la Coordinacion General de Archivos,
del Coordinador (a) de Archive, Directores (as) de las Unidades Administrativas y los Enlaces responsables de la
Ura, se considera | ici
Clave de Formato/lnstructive Nombre del Formato/instructivo
64-DGD-PO3-FO1/Rev.02 Acuerdo de reserva.
64-DGD-P0O3-F02/Rev.02 Programa de capacitacion, sistema archivo.
64-DGD-PO3-FO3/Rev.02 Confraportada.
64-DGD-P03-F04/Rev.02 Relacién de documentos.
64-DGD-P03-F05/Rev.02 ' Programa de supervision de archivo.
64-DGD-PO3-F06/Rev.02 Guia para la supervision de archivos.
64-DGD-P03-FO7/Rev.02 Letrero de caja.
64-DGD-P03-F08/Rev.02 Ficha de control de entrada y/o salida de documento.
64-DGD-P03-FO9/Rev.02 Propuesta de documentos para baja documental.
64-DGD-P03-101/Rev.02 Contenido de etiqueta y acomodao en archivo de
concentracion.
64-DGD-P03-102/Rev.02 instructivo del croquis del Archivo General de DIF Sonora.
Clave de Anexo Nombre
64-DGD-P03-A01/Rev.02 Diagrama de flujo del procedimiento de Organizacion y
Clasificacion de Archivos
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APROBACION DE ILAS MEDIDAS
NECESARIAS PARA RESGUARDAR EL
FONDO DE DIF SONORA.
(INFORMACION PUBLICA, RESERVADA
O CONFIDENCIAL).

1.1

Director (a) de Unidad
Administrativa.

Selecciona los documentos que son
reservados o confidenciales y turna
mediante acuerdo.

Acuerdo de Reserva
64-DGD-P03-F01

1.2

Director (a) General y/o
Directores de Area

Aprueba los acuerdos de informacion
reservada propuestos por [a Unidad
Administrativa

Acuerdo de Reserva
64-DGD-P03-F01

INTEGRACION DEL DIRECTORIO DE
ENLACES DE ARCHIVO DE LAS

"UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEDiF

SONORA.

2.1

Director(a) de Unidad
Administrativa

Recibe solicitud del Titular de la Unidad
de Enlace y Coordinadora General de
Archivos y determina el servidor plblico
que se desempeiia como enlace, con
acceso a expedientes reservados o
confidenciales.

Listado del personal con
acceso a la informacién
confidencial

22

Notifica mediante oficio o correo
electrénico nombre de los Enlace.

2.3

Coordinador {a) de Archivo
General

Recibe notificacion, e integra directorio de
enlaces y servidores pablicos que tengan
acceso a los expedientes y documentos
clasificadoes ¢omo reservados o
confidencialés.

Directorio

Acuse de recibo de la
notificacion de enlaces de las
Unidades Administrativas

CAPACITACION DE ENLACES EN
ARCHIVO DE TRAMITE Y
CONCENTRACION.

3.1

Titular de la Unidad de
Enlace de Acceso a la
Informacion Pablica y
Coordinador General de
Archivos

Flabora programa de capacitacién
(archivo de tramite, concentracion y
digitalizacién de documentos) sobre el
Sistema Electronico de Archivo por
Unidad Administrativa.

Programa de Capacitacion,
Sistema Archivo
64-DGD-PO3-FO2

32

Turna programa de capacitacién a
enlaces, via correc electrénico.

3.3

Prepara presentacion para Capacitacion

3.4

Registra en Lista de Asistencia a los

Lista de Asistencia

Enlaces que acuden a la capacitacién.

64-DGD-PO1-FO2
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35

Realiza capacitacion a enlaces, sobre el
manejo del Sistema Elecironico de
Archivo de DIF Sonora, asi como debe
valorar, clasificar y caplurar la
informacién que genere, administre o
reciba, por series y subseries
documentales conforme al catalogo
iocalizado en el mismo Sisterma
Electrénico de Archivo de la Institucion.

3.6

Capacita para transferir en el sistema, la
informacicn semiactiva al archivo de
concentracion respecto a la informacion
de afios anteriores y posteriormente a su
digitalizacion, segun criterio de cada
Unidad Administrativa.

INTEGRACION Y CLASIFICACION DE

| ROCUMENTOS-GENERADOS EN-. . .

UNIDAD ADMINISTRATIVAA SISTEMA
EL ECTRONICO DE ARCHIVO DE DIF
SONORA.

41

Enlace de Archivo y
responsable de captura de
archivo de Unidad
Adrministrativa

Revisa y clasifica los documentos por
series documentales de acuerdo al
Catalogo de Series Documentales del
Sistema de Archive de DIF Sonora.

42

Integra expedientes y etiqueta (lomo v

portada en caso de carpetas), de acuerdo
a 64-DGD-P03-101 Contenido de Etiqueta
y Acomodo en Archivo de Concentracion.

43

Elabora y coloca contraportada en el
interior del expediente, de acuerdo a
Contenido de Etiqueta y Acomodo en
Archive de Concentracién
64-DGD-P03-101.

Contraportada
64-DGD-PO3-F06

4.4

Ingresa al Sistema Electronico de Archivo
de Tramite, los nombres de los
expedientes.

4.5

Imprime relacion y verifica orden de
acomodo de expedientes y documenios
en tramite. (Relacion del Sistema
Electronico de Archivo de DIF Sonora)

Relacién de Documentos
64-DGD-P03-F04

SUPERVISION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

5.1

Coordinador (a) de Archivo
General

Elabora Programa de Supervisioén por
Unidad Administrativa.

Programa de Supervision de
Archivo
684-DGD-PO3-FO5

5.2

Revisa, aprueba y turna programa de
supervision a los Directores de 1a
Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, via correo electronico.

Programa de Supervision de
Archivo
64-DGD-P03-F05
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5.3

Enlace de Archivo y
Coordinador {a) de Archivo
General

Imprime Relacién de Archivos de Tramite
y verifica orden de acomodo y ubicacion
de expedientes y documentos en tramite.
{Relacion del Sistema Electrénico de
Archivo de DIF Sonora)

Relacion. de Documentos
64-DGD-P03-F04

VERIFICACION DE EXPEDIENTES EN
SISTEMAY UBICAGCION EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

6.1

Coordinador (a) de Archivo
General

Verifica que 1os expedientes se
encuentren localizados fisicamentes en el
lugar que indica la relacion y coincida el
nombre asignado en la relacion con el del
expediente, asi como la captura de la
serie que le corresponda, que cuente con
la contraportada, debidamente requisitada
y que los documentos internos del

-expediente; se encuentren en-orden— -

cronologico correcio.

Coniraportada
64-DGD-PO3-FO3

6.2

- Registra resultados en la Guia de

supervision del archive de tramite, se
establece fecha compromiso para
subsanar y/o actualizar los archivos, si es
el caso y recaba las firmas.

Guia para la Supervision de
Archivos.
64-DGD-P0O3-FO6

INTEGRACION Y TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION, EN SISTEMA
ELECTRONICO Y FISICO.

7.1

Enlace de Archivo y
responsable de captura de
archivo de Unidad
Administrativa.

Realiza traspaso de documentos en el
Sistemna Electrénico de Archivo, de
tramite a concentracion, aplicande criterio
basado en el uso cotidiano de
documentos, en cada area de trabajo.

7.2

Coloca documentos transferidos de
tramite a concentracion en cajas de
archivo.

7.3

Imprime relacion de archivos, y verifica
que los documentos coincidan con la
misma al depositarios en la caja
seleccionada.

Relacion de Documentos
64-DGD-P0O3-F04

7.4

Coloca letrero o etigueta de cajas, enla
parte externa de la misma, letrero que se
imprime del Sistema Electronico de
Archivo de DIF Sonora.

Letrero de Cajas
64-DGD-P03-FO7

COORDINACION CON ENLACES PARA
RECIBIR DOCUMENTACION O CAJAS
QUE INGRESEN AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.
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8.1

Coordinador {a} de Archivo
General

Coordina y agenda con enlace para
recibirdocumentos ¢ cajas que
ingresen al archivo de concentracion yfo
salidas de expedientes o cajas para su
consulta o reintegracidon a archivo de
tramite.

8.2

Verifica gue el contenido coincida con el
Sistema Electrénico de Archivo, se
encuentre capturado en las series y
subseries documentales que asi
corresponda.

8.3

Elabora ficha de entrada de documentos
al Archivo General dela
Institucién, recaba firma de Enlace o
Servidor Pablico gue entrega los

documentos y de la Administradora de
Archivos

Ficha de Control de Entrada
y/o Salida de documentos.
64-DGD-PO3-F08

8.4

Registra en Sistema Electronico de
Archivo, la entrada o ingreso de
documentos v/o cajas.

8.5

Enlace de Archivo y
responsable de captura de
archivo de Unidad
Administrativa.

Sitha caja (s) en el area de Archivo
General que le corresponda, de acuerdo
al contenide de etiqueta y acomodo en
archivo de concentracion, segdn el
Instructivo del Croquis del Archivo
General.

8.6

Enlace de Archivo,

Solicita via telefonica o personalmente al
Coordinador (a) General de Archivo y/o
Coordinador (a) de Archivo General ,
consultar, extraer o reintegrar en su caso,
al archivo de tramite documentos o cajas
del archivo de concentracion.

8.7

Coordinador {a) de Archivo
General

Elabora ficha de salida de documentos
del Archive General de la
Institucidn, recaba firma de Enlace o
Servidor Pablico que recibe los
documentos.

Ficha de Control de Entrada
yfo Salida de documentos.
64-DGD-PO3-F08

8.8

Registra fecha compromiso para la
devolucion de los mismos o en su caso,
aviso de reintegracion al archivo de

8.8

tramite.

Registra fecha compromiso para la
devolucion de los mismos o en su caso,
aviso de reintegracion al archivo de
tramite.

8.9

Registra en Sistema Electronico de
Archivo, la salida o préstamo del
documento quedando asentada la fecha
de devolucion del mismo al archivo de
concentracion.

Ficha de Control de Entrada
y/o Salida de documentos.
64-DGD-P03-F08
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SUPERVISION DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

9.1

Coordinador (a) de Archivo
General

Elabora Programa de Supervision por
Unidad Administrativa.

Programa de Supervision de
Archivos
64-DGD-PO3-F05

9.2

Coordinador (a) General de

Archivo

- Revisa, aprueba y turna programa de

supervision a los Directores de las
Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, via correo electrénico.

Programa de Supervisidn de
Archivos
64-DGD-P03-F05

9.3

Entace de Archivo y
responsable de caplura de
archivo de Unidad
Administrativa.

Acude a las Instalaciones del Archivo
General, en [a fecha establecida en el
programa.

94

Coordinador (a)} de Archivo
General

Selecciona algunas cajas de manera
aleatoria para verificar _su contenido.

9.5

Verifica que coincida fisicamente con lo

registrado en el Sistema

Electronico de Archivo.

9.6

Supervisa que se encuentren registrados
los documentos en las series y subseries
que le corresponden.

“Si se encuentran registrados los
documenios”

9.7

Continda con la supervisicion.

“De nio ser asi”

9.8

Solicita se proceda a la correccién de la
captura en el mismo dia y lugar.

9.9

Requisita Guia de Supervision del archivo
de concentracion.

Guia para la Supervisién de
archivos.
64-DGD-P03-FO6

9.10

Recaba firma del personal del archivo de
la Unidad Administrativa y de quien
supervisa de la Coordinacién General de
Archivo.

10.

REALIZACION DE VISITAS
PERMANENTES A LAS AREAS O
CENTROS.

101

Coordinador {a) de Archivo
General

Realiza visitas a las areas o centros que
asi lo solicitan, con el fin de verificar
captura y fisico del archivo de tramite.

Visitas a las Areas o Centros

10.2

Realizar transferencias de los archivos
de tramite a concentracion.

11.

INTERVENCION AL ARCHIVO
GENERAL.

Coordinador (a) de Archivo
General

Acude al archivoe general de la Institucion,
por peticion de las areas o centros, para

Intervenciones al Archivo
General

integrar nueva informacién.
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112

Revisa ilas instalaciones e informacién
resguardada en el mismo.

12,

REALIZACION DE ASESORIAS AL
SISTEMA DE ARCHIVO.

12.1

Coordinador (a) de Archivo
Generall

Brinda asesorias sobre el Sistema de
Archivo sobre tramite, concentracidn,
transferencias y digitalizacién de
documentos a todas las dreas de

acuerdo a sus necesidades.

Asesorias del Sistema de
Archivo.

13.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.

13.1

Enlace de Archivo y
responsable de captura de
archivo de Unidad
Administrativa.

Selecciona documentos para la
Digitalizacion, considerando la
documentacion evidencial y la contenida
en el Manual de Procedimientos.

3.2

Procede a la digitalizacion documental,

~mediante-un-equipo-de-scanneren base-a

capacitacion recibida. (punto namero 3)

14.

REALIZACION DE MONITOREQ AL
SISTEMA DE ARCHIVO DE TRAMITE Y
CONCENTRACION.

14.1

Coordinador (a) de Archivo
General

Realiza monitoreos periodicamente al
Sistema de Archivo, de tramite y de
concentracion, a fin de verificar que se
encuentre actualizada.

Monitoreos al Sistema de
Archivo de Tramite y
Concentracién.

14.2

Verifica la correcta captura vy la nitidez en
los documentos digitalizados

15.

DEPURACION DOCUMENTAL.

15.1

Coordinador (a} de Archivo
General y/o Eniaces de
Archivos de la Unidades
Adminisirativas.

Elabora Propuesta de Documentos para
Depuracion Documental.

Propuesta de Documentos
para Baja Documental.
64-DGD-P03-F09

15.2

Turna oficio de Propuesta de
Documentos para Depuracion
Documental a las areas y centros de
trabajo, en su caso a la Coordinacién
General de Archivos.

Acuse de recibo de propuesta
de documentos para
depuracion a las areas

15.3

Titular de la Unidad de
Enlace de Acceso a la
informacion Publica y
Coordinador General de
Archivos

Autoriza Propuesta de Documentos para
Depuracion Documental, considerando la
documentacion que haya prescrito en sus
valores primarios {(administrativo, legaio o
fiscal), v que no posea valores
secundarios o hisléricos.

“Si se autoriza”

154

Contintia con los tramites legales
correspondientes, para la Depuracién
Documental.

“De no ser asi”

15.5

Concluye con este frémite.
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15.6

Comité Interno de
Transparencia y Gontrol
Documental.

Aprueba el Comité Propuesta de
Documentos para la Depuracién
Documental.

5.7 | Enlace de Archivo, Acude a las Instalaciones del Archivo de
responsable de captura de Concentracion, en la fecha establecida
archivo de Unidad para revision y separacion de ia
Administrativay - documentacion propuesta para
Coordinador (a} de Archivo depuracion. (Sera resguardada por 5
General afios posteriores a la fecha de aprobacion

del Comité)

15.8 | Titular de la Unidad de Realiza la Depuracion Documental
Enlace de Acceso ala (actividad interna), en coordinacién con
Informacion Publica y las unidades administrativas, en
Coordinador General de instalaciénes del Archivo de
Archivos, Responsable de Concentracion o en oficinas
captura de archivo de Unidad | 5qminjstrativas o centros segun sea el
Administrativa y Coordinador | .o oy debe elaborarse el acta
(a) de Archivo General administrativa correspbndiente.

16. DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

PUBLICOS. :

16.1 | Enlace de Archivo y/o Detecta en las supervisiénes de tramite o
Responsable de capiura de concentracion, o en revisiones pericdicas
Unidad Administrativa, realizadas por las responsables de
Coordinador (a) de Archivo archivos de las dreas, en su caso, los
General documentos que presenten condiciones

especiales para destruccion, tales como
perdida de vigencia documental, dafiados
por siniestros ocasionados por un caso
fortuito o de fuerza mayor, como son;
inundaciones, incendios, condiciones
climaticas u otros.

16.2 | Titular de fa Unidad de Elabora oficio de Propuesia de
Enlace de Acceso a la Documentos para Destruccién
Informacién Publica y Doctimental.

Coordinador General de

Archivos
“Si existen condiciones especiales antes
mencionadas para su destruccion”

16.3 | Director {a) General Envia oficio al titular del Instituto de Acuse de recibo de

fransparencia Informativa del Estado de
Sonora, al titular del Instituto Superior de
Auditoria y Fiscalizacion, al titular de la
Secretaria de la Contraloria General del
Estado y al titular de la Direccion General
del Boletin Oficial y Archivo General del
Estado de Sonora.

documentos para destruccién
atITIES
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16.4

Recibe respuesta del Instituto de
Transparencia Informativa del Estado de
Sonora, asi como de las demas
Instituciones de acuerdo con la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y de
Proteccion de Datos Personales del
Estado de Sonora, de forma aprobatoria,

Acuse de recibo de oficio de
respuesia aprobatorio

Recibe el Institlito A soiickud v le asigna
un nidmero de expediente, debiendo
radicarse dicho procedimiento dentro de
los tres dias habiles siguientes,
notificando en el mismo acto a las
autoridades sefialadas anteriormente.

16.6

Coordinador (&) de Archivo
General

Realiza seguimiento scbre la verificacion
que hace el personal del Instituto la
verificacion fisica de los documentos
que se pretenden destruir, hace un

muestreo aleatorio de las cajas o
expedientes, da constancia de las
condiciones especiales que se refieren
en la solicitud de inicio, y se elabora el
acta correspondiente.

“Una vez concluido el plazo de quince
dias habiles y teniendo el resultado del
acta de verificacion”

16.7

Resuelve el Instituto si la solicitud cumple

con los requisitos del punto 16.1

“Si el Insituto, resuelve que la solicitud si
cumple los requisitos para la
Destruccién”

16.8

Ordena publicar por Uinica vez, el aviso
correspondiente en un periédico de
circutacién estatal, informando a la
ciudadania, la posible destruccién de
documentos.

“De no ser asi”

16.9

Da vista el propio Instituio, a los
participantes interesados para gue
manifiesten su interes en una donacién
de documentos.

16.10

Culmina el procedimiento de destruccion
de documentacién pablica con la
resolucion emitida por el Instituto y con la
debida notificacién personal al interesado,
para que éste proceda a destruir
fisicamente la documentacion sujeta al
procedimiento y que el drgano de control,
dé constancia, via acta administrativa de
la eliminacion de los documentos,
contando en dicho acto de la presencia
testimonial del personal del instiuto.
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17,

INTEGRACION DE INFORME MENSUAL
DE METAS.

171

Coordinador (&) de Archivo
General

Elabora informe mensual de metas
programadas, en el Sistema Electronico
de captura de metas, asi como el formato
de validacion de Avance de metas
presupuestales.

17.2

Titular de {a Unidad de
Enlace de Acceso a la
Informacién Pubtica y
Coordinador General de
Archivos

Revisa y autoriza el Sistema Electronico

de Metas de captura de las mismas, asi
como el contenido en el formatode
validacion.

17.3

Realiza reunion con el personal, para
entrenarlo en el puesto y e da a conocer
la mision, vision, politica, valores,
objetivos, procedimientos y registros, asi

_como las reglas de operacion.existentes

y los entrenamientos que se requieran, y
registra en minuita,

Minuta
64-DGD-P0O1-F01

174

Realiza verificacion de la ejecucion del

procedimiento ecaalt’jﬁels.miéis y si hay
desviaciones realiza correcdiones.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO \

C.P. LRosa!ma Qraﬁtes Gastelum
Coordinadora General de Archivo
de DIF Sonora y Fondo Estatal

de Solidaridad

Solidaridad
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