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INFORME ANUAL DE LA
DIRECCION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION Y CULTURA
Y DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS DEL
ESTADO DE SONORA
2022

Dar cumplimiento a lo que establece el articulo
26 de la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora: “Los sujetos obligados deberan
elaborar un informe  detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo
en su portal electronico”, el cual establece las
acciones o actividades realizadas.

Mtra. Marisela Huerta Salomodn.



El presente documento es de orden publico.

El periodo de este informe corresponde al afio 2022.

Documento disponible en la pagina de la Secretaria de Educacién y Cultura del Estado de
Sonora.

En cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, el area coordinadora de
archivos, es la responsable de la elaboracion y publicacion del presente.
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Siglas y abreviaturas

DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas
DGI: Direccidn General de Informatica

Gl: Grupo Interdisciplinario

LAES: Ley de Archivos para el Estado de Sonora

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora

SGD: Sistema de Gestion Documental

SIA: Sistema Institucional de Archivos

RAT,s: Responsables de Archivos de Tramites
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Introducciodn

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de Educacion y Cultura
(SEC), tiene como objetivo promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administraciéon de archivos, asi como de coordinar y
promover que las areas operativas se actualicen de manera constante en la materia, a
través de asesorias técnicas y capacitaciones.

Por consiguiente, una de las disposiciones que atenderemos en el presente
documento, es dar cumplimiento a lo que sefiala el articulo 26 de la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora (LAES): “Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrdnico”, el cual establece
las acciones o actividades realizadas en el afio.

Ante lo anteriormente expuesto, el area coordinadora de archivos establece en su
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA,) las actividades a realizar, las cuales
se muestran a continuacion; Sin embargo, también se hard referencia a otras actividades
desarrolladas.
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SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA/SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE SONORA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

ACTIVIDAD RESPONSABLE | EN COORDINACION CON: 2 ACTIVIDAD EVIDENCIA
|Ene [Feb[mzo]| Abr [May [sun [sul [ago[sep [oct [Nov]Dic | PERMANENTE

DIRECCION SIA
INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE DIRECCION DE DIRECCION DE SIA - DOCUMENTO
ARCHIVOS SIA
ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA DIRECCION DE |[TRABAJO INTERNO/ GPO v v v CGCA, CDD Y GSA ACTUALIZADOS
ARCHIVISTICOS SIA INTERDISCIPLINARIO CDD) Y PUBLICADOS

TITULARES/ART. 50 LEY DE

. DIRECCION DE

SESION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO (Gl) SIA ARCHIVOS PARA EL ESTADO v v DOCUMENTO

DE SONORA

RICARDO
COTEJO PLANTILLA SIR RIVERA/APOYO ENLACES SIA/SIR v v v v PLANTILLA ACTUALIZADA
ADMTVO.
- DIRECCION DE RNA/TODAS LAS AREAS
REGISTRO ESTATAL Y NACIONAL SIA ADMINISTRTIVAS v REGISTROS
. DIRECCION DE TITULARES/ART. 50 LEY DE

ELABORAR LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO ARCHIVOS PARA EL ESTADO v DOCUMENTO
INTERDISCIPLINARIO SIA/GI DE SONORA
SUBDIRECCION SIA

SIA/DIRECCIéN GRAL. DE
PORTAL DE TRANSPARENCIA SUBDIRECCION ATENCION CIUDADANA Y v v v v PORTAL DE TBANSPARENCIA'

DEL SIA INFORMACION TRIMESTRAL

TRANSPARENCIA

SUBDIRECCION DIRECCION Y CARLOS )
DERECHOS HUMANOS DEL SIA CARRASCO, ENLACE DE LA v OFICIO DE REUNION
DIRECCION DE EQUIDAD.

SUBDIRECCION

FONDOS ACUMULADOS DEL SIA SOCORRO GUILLERMINA R. v DOCUMENTO
ARCHIVO DE TRAMITE

ACTUALIZACION ESTRUCTUR DEL SIA SIA TITULARES/ENLACES U.A. v RED E Y R.AT.
GUIA PARA IDENTIFICACION DE MOBILIARIO SIA ENLACES U.A./DIRECCION v DOCUMENTO
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES SIA ENLACES U.A./DIRECCION v LISTAS DE ASISTENCIA

SOCORRO G.
RODRIGUEZ

VERIFI 1ON DE ARCHIVOS DE TRAMITE > ENLACE AL v | v INFORMES A LOS TITULARE
[e/NeTe) ci os LOPEZ/APOYO CES U o s os u s
ADMTVO.
SOCORRO G.
BAJAS DOCUMENTALES RODRIGUEZ ENLACES U.A. v DOCUMENTO
LOPEZ/APOYO
ADMTVO.
ARCHIVO DE CONCENTRACION
MARIA JESUS
- v .C.
RECEPCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS LOPEZ AMAYA |ENLACES/RATS ENTRADAS A.C.
. MARIA JESUS .
ACTUALIZACION DE INVENTARIOS SUBDIRECCION v INVENTARIO

LOPEZ AMAYA

MARIA JESUS SUBDIRECCION/ARCHIVO

TRANSFERENCIA: E NDARIA:! - -
S CIAS SECU S LOPEZ AMAYA HISTORICO

v DOCUMENTO

RESCATE DE FONDOS ACUMULADOS MARIA JESUS ARCHIVO v BAJAS

LOPEZ AMIAYA |HISTORICO/SUBDIRECCION
DIGITALIZACION

DIGITALIZACION ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO R. INFORMATICA/ARCH. DE v PLATAFORMA DIGITAL R-
VILLA CONCENTRACION BIBLIOTECH
FRANCISCO R. INFORMATICA Y ARCH.
DIGITALIZACION EN ARCHIVO HISTORI - v PORTAL SE A
S clo ! © STORICO VILLA HISTORICO © SEC/S
ARCH.

FRANCISCO R.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION (BIBLIOTECH-R) VILLA CONCENTRACION/INFORMA v PORTAL
TICA
FRANCISCO R. [INFORMATICA Y ARCH.
DE L i v E D DE RED
MIGRACION A INFORMACION VILLA HISTORICO SERVIDOR R
ARCHIVO HISTORICO
RAMON A.
INVENTARIO DE ARCHIVO MIRANDA ARCHIVO HISTORICO v v INVENTARIO
CAMOU
DIFUSION DE CONVOCATORIA lFi/IAI'I:(/ISI\'I\‘D/: INFORMATICA v v OFICIO/DOCUMENTO DE
DONACION
CAMOU
RAMON A.

JEFATURA DE
MECANISM PARA N LTA MIRANDA - v PORTAL
c SMos CONSU CAMOU DIGITALIZACION ©

Gestionar los recursos econdmicos (insumos: caratula de expedientes, entre otros) para las actividades en materia de archivo de las unidades
administrativas y de la estructura del SIA.

* Sujeto a las dispocisiones del Consejo Estatal de Archivos.

** Sujeto a condiciones que prevalezcan respecto a la pandemia.




De las actividades plasmadas, se describen los resultados cualitativos y cuantitativos
de las metas contempladas, asi como sus anexos, con el fin de ampliar la informacion
correspondiente.

Actividades

Integracién del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos.

Primeramente, se llevd a cabo la renovacion del Grupo Interdisciplinario (Gl), para
cumplir lo que establece el articulo 50 de la LAES: “En cada sujeto obligado deberd existir
un grupo interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucion,
integrado por un numero impar de entre los titulares de las dreas...”; Dicha renovacion se
realizé por modificaciones en la estructura del Gl, notificando por oficio a los nuevos
titulares. A continuacion, se sefialan los miembros que lo integran.

Areas integrantes Area sugerida acorde a la | Nombre

estructura de la SEC

Juridica

Unidad de Asuntos Juridicos

Lic. Nestor Paredes Lugo

Planeacién y/o mejora continua Direccidn General de Planeacién Dr. Juan Antonio Ldpez
Olivarria

Area Coordinadora de archivos Direccidn del Sistema Institucional | Mtra. Marisela Huerta
de Archivo (SIA) Salomén

Tecnologias de la Informacién Direccidn General de Informatica Ing. Luis Guillermo Sau
Gonzélez

Unidad de Transparencia

Direccion de acceso a la

informacion publica

Lic. Lucero Guadalupe Encinas
Barron

Organo Interno de Control

Titular del Organo Interno de
Control SEC / SEES

Mtra. Belem

Noriega Castillo.

Margarita

Area o unidad productora de la
documentacion

Todas las Unidades Administrativas

Coordinador general de los
archivos de tramite: Lic.
Ricardo Raul Rivera Moreno y
el  Titular  del

Historico,

Archivo
Mtro. Ramén A.
Miranda C. quien coadyuva en
la valoracién documental.

637




De igual manera, se precisa lo siguiente: el Gl en el dmbito de sus atribuciones,
coadyuvard en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a
la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de cada
serie documental y que, en conjunto, conforman el catdlogo de disposicion documental;
Derivado de esas atribuciones, el area coordinadora de archivos informa a los integrantes
sobre las actividades a realizar, tomando como primer punto la actualizacidon de los
instrumentos de control archivistica (tema que se retomara mas adelante). Posteriormente,
se elaboraron las reglas de operacién del Gl y se presentan a cada uno de los integrantes,
en reunion celebrada mediante videoconferencia.

De las reuniones celebradas se atendieron principalmente los siguientes puntos:
Presentar el programa de trabajo 2022, solicitar aprobacion de los instrumentos de control
y consulta archivistica, informar sobre las verificaciones realizadas a los archivos de tramite,
asi mismo, indicar el procedimiento para realizar una baja documental de los fondos
acumulados que se encuentran en el archivo de concentracién, mostrando de forma
general el listado de documentacién que sera depurada; Por ultimo, se extendid una
invitacidon para que asistan a la ceremonia protocolaria para realizar la baja documental,
asistiendo el dia 01 de diciembre de 2022 a las instalaciones del archivo de concentracion,
para dar fe de dicho acto; de la misma manera, se invité al Titular del Boletin Oficial y
Archivo del Estado de Sonoray a las unidades productoras de la documentacion, entre otros
invitados, para dar fe del evento.

Para finalizar, es preciso sefialar que el drea coordinadora de archivos, se encuentra
en comunicacion constante con los Integrantes de este grupo, con el fin de presentar
avances en materia de administracion de archivos y gestion documental.

Instalacidn del Sistema Institucional de Archivos.

Una vez conformado el Gl y completa la plantilla de personal del SIA, nos abocamos a
atender lo que sefiala el articulo 21 de LAES, el Sistema Institucional de cada sujeto
obligado, deberd integrarse por:

I. Un drea coordinadora de archivos, y
1. Las dreas operativas siguientes:
a. De correspondencia;
b. Archivo de tramite, por drea o unidad;
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c. Archivo de concentracion; y
Archivo Histdrico, en su caso...
De acuerdo con las funciones expresas en la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora, el objetivo y las funciones de cada una de las dreas del SIA.

Por lo anterior expuesto, desde el mes de enero de 2022 se convocé a cada
integrante, con el fin de elaborar el acta de integracion del SIA, en la cual se sefiala cada
una de las funciones que debe cumplir, sin embargo, ante un movimiento en la estructura
dicha acta fue renovada en el mes de septiembre.

Abundando al respecto, con el fin de brindar una atencién mas oportuna a lo que
sefiala el inciso b) Archivo de trdmite, por drea o unidad, el drea coordinadora del SIA,
designé mediante oficio al Lic. Ricardo Raul Rivera Moreno, como “Coordinador general de
enlaces de RAT,s”, quien tendra algunas funciones, por ejemplo: Colaborar con el area
coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico,
apoyar en las capacitaciones en materia de archivo y gestion documental, proporcionar
asesorias técnica al personal administrativo, entre otras. En los anexos, se encuentra la
evidencia.

Una vez notificado al coordinador general, se convocé a reunién virtual a los 32
enlaces de archivo de tramite de las unidades administrativas, con el fin de llevar a cabo
una presentacion formal e informar sobre las funciones que éste desarrollara; En dicha
reunion se capacité a los RAT,s con la finalidad de mostrarle los aspectos minimos
necesarios para el buen desarrollo o desempefio de sus funciones.

La estructura plasmada nos permite dar cumplimiento al marco normativo y
delimitar funciones a cada una de las areas operativas, los que nos permite seguir
avanzando en materia archivistica.

Actualizacién enlaces generales y responsables de archivo de tramite

Ahora bien, existe un directorio de enlaces generales por unidad administrativa y
responsables de archivos de tramite por darea, lo cual permite al drea coordinadora de
archivos y al coordinador general disponer de una relacion precisa, permitiendo que toda
informacién o actividad que realice el SIA, sea notificada de forma rapida y correcta a cada
responsable. Para finalizar, esta relacion contiene el nombre del enlace, nimero de
teléfono y extensidn, asi como su numero celular.
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Por otra parte, dentro de las actividades programadas es preciso sefalar las siguientes:
Informe de actividades y elaboracién del PADA; Una establece las acciones a realizar y el
informe plasma su ejecucién y atencion; ambos fueron publicados en el mes de enero.

Elaboraciéon del PADA 2022

Dicho programa fue realizado en coordinacién con cada una de las areas operativas
que conforman el SIA, comprometiéndonos a desarrollarlas en tiempo y forma,
estableciendo plazos de ejecucidn, mediante un cronograma de actividades.

Igualmente, dicho programa se publicé en la pagina de la Secretaria y fue aprobado
por el Titular de esta Dependencia (referido anteriormente al inicio del informe).

< C @ secgobmx Qg v ¥ 0@

|| CLBIRNO t. Linea de la Educacién (662) 289 7601 al 05

K EDUCACION Inicio Secretaria v Docentes Alumnes v Padres de familia v Administrativos v Contacto
o s, | Y CULTURA

Misién y Visién al Anual de ! Normativil Portal de Transparencia

Archivistico 2022 (EXCEL) (SEES)
Becas y Estimulos Cédigo de Conducta SEC Formatos de Evaluacién
Informe de Cumplimiento del Trimestral Contabilidad Informe de Avances y Logros
Cadigo de Etica SEC gl Anual de l i
) Archivistico (PADA) 2021 Programas Federales
Calendario Escolar 2022-2023 Directorio de Funcionarios Portal de Transparencia (SEC)
Programa Anual de Desarrollo Portal INFOMEX Sonora
Objetivo de la SEC Archivistico 2021
Inscripciones Estadistica Educativa Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022
. Cumplimiento del Plan de
':E] DISSEHERTWLEREIIREE  Desarrollo Archivistico 2020 LS

Fuente: https://www.sec.gob.mx/

Elaboracion del informe de actividades 2022

Para el SIA es de suma importancia atender y cumplir con las disposiciones que
establece el marco normativo en materia de archivos, motivo por el cual se elabord dicho
informe, brindando un panorama general de las actividades realizadas, mismo que se
encuentra en la pdagina oficial de la Secretaria, para su consulta.

Continuando con el presente informe, es preciso senalar lo siguiente: Con las actividades
proyectadas, el area coordinadora de archivos identificd una serie de riesgos, los cuales
puedan presentarse y puedan impedir la consecucién de metas plasmadas, realizando asi
un inventario general, en él se contemplan metas de programacién, descritas de manera
cuantitativas y cualitativas, asi como la evidencia de su seguimiento. Acto seguido derivd
una matriz de riesgos.
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Programa Anual de Riesgos en Materia de Control Interno

De hecho, contar con un inventario de riesgos ha permitido al SIA implementar
medidas de control para mitigarlos, por lo que podemos concluir que, de los 15 riesgos
plasmados, solamente uno se quedd en avances y es el siguiente: Habilitar un espacio en la
pagina oficial de la Dependencia para Archivo Histdrico; Por lo tanto, existe un compromiso
por parte de la Direccion General de Informatica (DGI) en acuerdo con la Direccion del SIA,
para solicitar la adquisicién de un servidor especifico para el Archivo Histérico, el cual nos
permitira dar difusidon del material disponible en éste y, por otra parte dar cumplimiento a
lo que establece el articulo 34 de la LAES, fraccion V:” Implementar politicas y estrategias
de preservacion que permitan conservar los documentos histdricos y aplicar los mecanismos
y las herramientas que proporcionan las tecnologias de informacion para mantenerlos a
disposicion de los usuarios”.

Concluyendo, el objetivo del SIA es realizar acciones con el fin de evitar, mitigar, etc.,
eventos que, en caso de materializarse, comprometan la correcta realizacién de objetivos y
gestidn institucional proyectada. En la seccidon de anexos, encontraremos el programa anual
y el mapa de riesgos.

Actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Ahora bien, una vez conformado el GI, la Direccién General de Administracion y
Finanzas (DGAF) en coordinacidn con el area coordinadora de archivos, emitié una circular
no. DGAF no. 09/2021 dirigida a directores generales, de area y responsables de archivo de
tramite de la Dependencia, exhortando enviar mediante correo electrénico la ficha técnica
de identificaciéon y valoracién de serie documental con el propdsito de actualizar los
instrumentos de control y consulta archivistica, la cual debe estar acorde a las atribuciones
gue derivan en el ejercicio de sus funciones y atribuciones (emisién de circular en 2021).
Con fecha de conclusién del trabajo al mes de enero del 2022.

Dichos instrumentos son: El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, Catalogo
de Disposicién Documental, Guia de Archivo, inventarios documentales, entre otros.
Mantener actualizados dichos instrumentos, nos permite contar con una mejor
organizacidén, control y conservaciéon de los documentos a lo largo de su ciclo vital; A la par,
los instrumentos de consulta describen las series, expedientes o documentos de archivo y
gue permiten la localizacién, transferencia o baja documental, entre otros; Es importante
sefialar que, dichos instrumentos contaban con fecha de vigencia o actualizacién el ano
2019, por consiguiente, de ahi la importancia de atender y actualizarlos.
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Por otra parte, un instrumento de consulta pendiente de actualizar es la guia de
identificacion de mobiliario, en ella se indica ubicacién de cada unidad y area
administrativa, asigndndole una codificacidn, con la finalidad de asegurar el control de los
documentos generados o producidos en esta, asi como generar los inventarios
correspondientes; Su actualizacién no fue posible debié a los cambios de ubicacién de
areas, suscitados dentro de la Dependencia; en este punto, es preciso sefialar que se trabaja
en coordinacién con la Direccién de Servicios Administrativos y Organo Interno de Control

en coordinacioén con el SIA, con el fin de realizar las adecuaciones en dicha guia.

Para concluir, una vez actualizados y avalados estos formatos, se notifica a todo el
personal mediante circular no. DGAF-006/22 con fecha al 28 de enero de 2022;

estableciendo algunas precisiones.

A continuacidn, se presenta evidencia.

(2’/'”{:/ S | (A

7 v | e
SONORA | ssucicisn
“2022: Afio de la transformacién”

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Hoja 1-2 Circular No. DGAF-006/22

Enero 28, 2022

Directores Generales, Directores de Area, Jefes de Departamento y Enlaces de Archivo
de Tramite del Sistema Institucional de Archivos, de la Secretaria de Educacion y
Culturay de los Servicios Educativos del Estado de Sonora

Presente

Por medio de la presente se notifica de la actualizacién de los instrumentos de consulta y
control documental de la Direccion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria;
Mediante reunion de trabajo celebrada el 27 de enero del presente, se aprueba de manera
undnime dicha actualizacién, la cual fue convocada por la Direccion General de
Administracion y Finanzas, en coordinacién con la Direccién del SIA y el Grupo
Interdisciplinario (quien coadyuva en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada
serie documental, colaborando con el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, entre otras disposiciones);

== Hoja 2-2 Circular No. DGAF-006/22

Para la Direccién, es de suma importancia que corroboren dichos instrumentos e
id los valores d la vigencia documental, los plazos de
conservacion, la clasificacion de la informacién y la disposicion documental,
contempladas en el CADIDO; asi como las series y subseries plasmadas en el CGCA, con el
fin de realizar los ajustes necesarios, en caso de un error u omision, de nuestra parte.

Hacemos énfasis en la clasificacion de la informacion, basados en la Ley de Transparenciay
Acceso a la informacién Pablica del Estado de Sonora.

¢ Informacién Pdblica: Toda informacion en posesion de los sujetos obligados, con
excepcion de Iz que tenga el cardcter de confidencial;

* Informacién Confidencial: La informacién en posesion de los sujetos obligados, que
refiera a la vida privada y/o los datos personales; la que se refiere a los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos; asi como aquella que
presenten los particulares a los sujetos obligados siempre que tengan el derecho a
entregarla con ese caracter; por lo que no puede ser difundida, publicada o dada a
conocer, excepto en aquellos casos en que asi lo contemple la Ley;

Informacién Reservada: La informacién plblica que por razones de interés publico
sea excepcionalmente restringido el acceso de manera temporal, de conformidad
con el capitulo séptimo de esta Ley;

Para los casos de reserva o confidencial, anteriormente plasmados, debera enviar escrito
con el fin de motivar y fundamentar tal disposicion, 2 la Direccién del SIA, en un plazo no
mayor a un mes de la presente circular, ello con el fin de cumplir con el marco normativo
en materia de transparencia y archivos y, por otra parte, validar dichos instrumentos de
control.

Derivado del comunicado anterior, se indica a los Responsables de Archivo de
Tramite (RAT,s) atender lo que en él se precisa, con la finalidad de validar la informacidn
contenida en estos instrumentos, con la finalidad de realizar alguna modificacién o

adecuacion en caso de existir.
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Implementacién del Sistema de Gestién Documental.

Por otra parte, con el objetivo de contar con un sistema automatizado para
implementar una gestiéon documental (SGD), el drea coordinadora de archivos realizé las
gestiones necesarias para poder contar con un sistema, el cual tiene como objetivo:
Registrar y dar seguimiento a las peticiones y acciones que realiza la ciudadania y las
diferentes areas de la SEC. El servicio de andlisis y desarrollo de este esta a cargo de la DGI,
asi como el soporte del mismo.

Ahora bien, con la finalidad de conocer su operacién y administracién, se llevaron a cabo
varias acciones:

e 17 marzo 2022 Primera induccién al SGD de forma virtual impartida por la DGI.
e 25 marzo 2022 asesoria/capacitacion sala de juntas de la DGI.

e 31 marzo 2022 transferencia de conocimientos del SGD, Sala de juntas de la DGI.
e 06 abril 2022 transferencia de conocimientos del SGD, Sala de juntas de la DGI.
e 06 de mayo liberacion de DGI del SGI a la Direcciéon del SIA.

Una vez liberado, el SIA en coordinacidn con el jefe de departamento del SGD, se dio a
la tarea primeramente de informar al personal que, de la fecha indicada, el SIA sera el
encargado de dar atencién y seguimiento de su operacién, asi como capacitar al personal
que lo requiera; para ello se presentan algunas actividades ejecutadas: Usuarios activos:
569; usuarios dados de alta de mayo a diciembre: 86; unidades administrativas que lo
utilizan: 290 (internas y externas).

A la fecha podemos confirmar que el SGD nos ha permitido en primer lugar, contar con
un sistema automatizado para la gestion documental y administracidon de archivos, que
permite registrar, organizar, acceder y consultar parte de la documentacion generada por
algunas las Unidades Administrativas y, por otra parte, preservar la documentacion que en
ésta se alberga.

Concluyendo, este SGD es utilizado tanto por las unidades administrativas de la
Dependencia, asi como Organismos descentralizados de la SEC, lo cual permite una correcta
gestion documental, en tiempo y forma y trabajar de manera coordinada ante las solicitudes
que se presentan.
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Capacitaciones y asesorias técnicas para la operacién de los archivos

Ahora bien, con el fin de atender lo anteriormente descrito y con la finalidad de
capacitar al personal administrativo de la Secretaria, se establecié un programa de
capacitaciones, el cual consistid en impartir al menos 1 capacitacion en materia de
administracién de archivos y/o gestién documental; realizada con apoyo de la Direccidn
General de Recursos Humanos, quien se encarga de dar difusion y llevar el control y registro
de asistencia, para la emisidon de las constancias.

De igual manera, se impartieron asesorias técnicas para la operacion de los archivos,
éstas se atendieron en base a las necesidades o mediante solicitud de las diversas areas
administrativas; puntualizando, este tipo de actividad permite identificar de manera
puntual los requerimientos de las areas, proporcionando asi de manera rapida y puntual la
necesidad de informacién requirente.

A continuacion, se describen los resultados de estas.

Periodo Capacitaciones Asesorias técnicas

Trimestre Impartidas Asistentes Impartidas Asistentes
Primero 7 123 13 23
Segundo 4 138 10 17
Tercero 3 69 43
Cuarto 5 84 3 10
Total 17 400 33 85

Por consiguiente, con el fin de acreditar la asistencia del personal a las
capacitaciones que se imparten, el area coordinadora de archivos realizé las acciones
necesarias para disponer de un sistema, el cual permita que éstas se generen y expidan de
una forma mas rapida y sobre todo que ésta no pueda ser objeto de modificacién u
alteracion, al disponer de un cddigo QR que lo valida, es por ello que la DGI proporciona al
SIA el “Sistema de Expedicion de Constancias de Archivo”, con fecha al mes de noviembre
de 2022. A continuacidn, se presenta la imagen del Sistema.
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<y Sistema de expdicion de constancias de la DGAF

A Catalogos ~ Consultas ~ Seguridad ~ Salir

Aulas de un curso

Curso Duracién Periodo Lugar
El participante identificara las funciones, 2 HORAS Anual VIDEOCONFERENCIA TELMEX
actividades y obligaciones en materia de
archivos.
Aula Desde Hasta Duracién Lugar Periodo Modalidad  Ciclo
r Seleccion v (Ningun v

Clave Aula Ciclo Desde Hasta Duracién  Lugar Periodo Modalidad

£ QX 4 3 ANUAL  06/01/2023 06/01/2023 2 horas SEC Quintas Hermasillo, Sonora a 27 de octubre de 2022 Viriual  €) &
2 QX 1 Curso de Archivo de Tramite ANUAL  07/12/2022 07/12/2022 2horas Hermosillo, Sonora 7 de diciembre 2022 Virtual  €) &
£ QX 3 Curso de Archivo de Tramite-Copy ~ ANUAL ~ 17/11/2022  17/11/2022 2 horas Hermosillo, Sonora 17 de noviembre 2022 Virtual  €) &

Dicha imagen sefiala el detalle del curso, asi como la fecha de su realizacion vy el
listado del personal que asistié. Finamente, es preciso sefialar que, dicho sistema se
implementé el dltimo trimestre del afio, para la expedicion de constancias.

Delegaciones Regionales

Continuando con el tema de capacitaciones, se seiala lo siguiente: Se realizd la visita
a 2 delegaciones regionales, especificamente a los almacenes de la Unidad Navojoa vy
Obregdn con fecha del 24 al 28 de octubre, a continuacién, se sefiala las actividades y
compromisos realizados.

Los dias 24y 25, se trabajo en el Almacén Regional Obregén:

a) Se asesord en la clasificacion, identificaciéon de sus expedientes, en llenado de
formatos para transferencia primaria
b) Se les brindé apoyo en la organizaciéon y conformacién de los expedientes a
transferir, ya que estaba la documentacion solo separada por afios y no por asunto
(afios 2010 al 2018), mismos que seran transferidos al archivo de concentracion, en
Hermosillo, Sonora.

c)Se brindé asesoria para llenar formato para depuraciéon primaria, de
documentacién fuera de vigencia y archivo informativo, para enviar a almacén
Regional Hermosillo.

d) Realizardn transferencia de los afios que cuentan con vigencia documental seguin
catalogo de disposicién documental, afos 2010 al 2018.
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e) Se quedardn en archivo de trdmite con los afios 2019, 2020, 2021 y 2022 (el afio
gue entra transferirdn 2019).

Los dias 26 y Jueves 27, se trabajé en el Almacén Regional Navojoa.

a) Se asesord en la clasificacidn, identificaciéon de sus expedientes, en llenado de
formatos para transferencia primaria.

b) Se les brindé apoyo en la organizaciéon y conformacién de los expedientes a
transferir; llenado de cardtulas, (afios 2010, 2011, 2012, 2016 al 2019), mismos que
seran transferidos al archivo de concentracion, en Hermosillo, Sonora.

c) Se brindd asesoria en el llenado del formato para depuracién primaria de
documentacién fuera de vigencia y archivo informativo, para enviar a almacén
Regional Hermosillo, de los afios 1994 al 2009.

e) Realizaran transferencia de los afios que cuentan con vigencia documental segun
catdlogo de disposicién documental, afios 2010 al 2019.

f) Se quedaran en archivo de tramite con los afios 2020, 2021 y 2022.

Para finalizar, el personal responsable de esta visita fue la encargada de archivo de
concentracion y la responsable de baja documental; a continuacidn, se muestra evidencia

fotografica.

Fuente: Propia, Visita a las delegaciones
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A manera de conclusion, cada mes se imparte un curso en materia archivistica y/o
gestién documental, para tener actualizado al personal que participa en el proceso. A través
de la Direcciéon General de Recursos Humanos, se solicita apertura una reunidn virtual o
presencial, misma que se notifica a través de los enlaces de archivo de tramite, de cada UA,
quien da fe de la asistencia de este, a través del registro.

Ahora bien, el SIA capacita y asesora al personal administrativo de la Secretaria, sin
embargo, también el personal se encuentra capacitdndose constantemente, a
continuacion, se brinda el detalle de éste.

Capacitacion del personal del SIA

El 19 de mayo, personal de archivo historico, el coordinador general de RAT,s y el
area coordinadora, asistieron a la capacitacion: “Generalidades de la Ley de Archivos para
Sonora”, impartida por el Instituto Sonorense de Transparencia, Acceso a Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales (ISTAI), impartida en sus instalaciones.

Ante el ingreso de nuevo personal en la estructura del SIA, el 09 de junio se impartid
capacitacién por parte de la subdireccion y la responsable del archivo de concentracién, con
el fin de identificar la operacién del mismo, asistiendo parte del personal.

Asi mismo, el Centro de Capacitacién del Gobierno del Estado (CECAP) imparte
capacitaciones de forma virtual, por lo tanto, parte del personal estatal se inscribe y accede
a estas, via teams o zoom.

Por otra parte, el drea coordinadora de archivos y el area de la subdireccion del SIA,
participa en un Diplomado en Sistema Institucional de Archivos impartido por el Instituto
Superior de Auditoria y Fiscalizacion, con fecha: octubre 2022 a febrero 2023, via
plataforma zoom.

De igual modo, a través de la Subsecretaria de Planeacion y Administracidn, hizo
extensiva la invitacién del Programa de capacitacion administrativa organizado por la
Oficialia Mayor, fecha de capacitacion: 08, 09 y 10 de noviembre de 10:00 a 12:00 horas en
el auditorio de la Fiscalia; parte del personal asistié a dicho evento.

Por ultimo, es importante mencionar que parte del personal del SIA, pertenece a la
Red de Archivistas del Estado de Sonora A.C.; segun acta constitutiva de fecha de 07 de abril
de 2022 y protocolizada en escritura 25279, volumen 263 de la notaria publica no. 11 de la
ciudad de Hermosillo, Sonora, que tiene como objeto impulsar la conciencia, cultura y
desarrollo archivistico en el ambito publico y privado del Estado de Sonora; Esto nos
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permitira la colaboracién e intercambio de conocimientos y experiencias en materia de
archivos y gestiéon documental, entre otras.

En resumen, las capacitaciones y asesorias técnicas para la operacién de los archivos,
es una actividad recurrente entre las actividades que implementa el SIA, ello con el fin de
mantener actualizado a todo el personal; una prueba de esto, es la actividad realizada en
el mes de junio, a continuacidn, se describe lo realizado.

Semana del Archivo

Con el propdsito de promover una cultura archivistica, el SIA, conmemord el Dia
Internacional de los Archivos, el cual celebra el 09 de junio; para ello se elaboré un
programa denominado: “Semana del Archivo de la SEC” del 06 al 10 de junio del 2022.

Dicho programa, presentd una actividad por dia, como se muestra a continuacion:

e (06 de junio de 2022

9:00 am.- Inauguracion (SEC las Quintas)

9:15 am.- Exposicidon de documentos del archivo histérico de la Secretaria de Educacion

y Cultura “Educaciéon y género. Maestras ante los desafios de la educacién en Sonora”

e (7 dejuniode 2022

10:00 am.- Foro “Realidades, retos y expectativas en los Archivos del estado de Sonora”

(Auditorio de planeacion, SEC Las Quintas) Participantes: Dr. Juan Carlos Holguin

Balderrama, Director General del Boletin Oficial y Archivo del Estado de Sonora,

M.G.D.A.A. Patricia Rios Garcia, Subdirectora del Archivo General Universitario de la

UNISON, Dra. Gabriela Grajeda Bustamante, miembro de la Red de Archivistas de

Sonoray la Mtra. Marisela Huerta Salomdn, Directora del SIA SEC, Mtra. Ana Paula Abud

Salazar, Coordinadora General de Archivo del SUTSPES.

e (08 de junio de 2022

Capacitacion de “Gestiéon Documental” (SEC Centro)

e (09 de junio de 2022

Capacitacion “Archivo de tramite y transferencias primarias” (Auditorio de planeacidn,

SEC Las Quintas)

e 10 dejuniode 2022

Foro: “Los retos actuales de los archivos histdricos” (Auditorio de planeacion, SEC Las

Quintas). Participantes: Profr. Ramdn Antonio Miranda Camou, Jefe de Departamento

del archivo historico de la SEC, Lic. Carlos Carrasco Quifiones, Técnico Administrativo del

Archivo Histérico de la SEC, Mtro. Francisco René Villa Fajardo, Jefe del departamento
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de Digitalizacién, Luis Fernando Rodriguez Mufiioz, Direccién de Servicios documentales
de la SEC. Se anexa evidencia, en la seccién de anexos.

A manera de conclusidn, se destacan los siguientes datos: Durante la semana hubo una
asistencia total de 223 personas aproximadamente, de las cuales 83 se capacitaron en tema
de gestiéon documental y archivo, el resto asistié a los eventos sefialados. Sin duda, esta
actividad permitié al SIA identificar algunos aspectos a considerar para futuros eventos, tal
como: Planificar estrategias para, con mayor tiempo, organizar junto con las areas
correspondientes, estrategias de difusion y de cobertura en redes sociales, portal de la SEC,
medios televisivos, impresos y radiofdnicos, para una mayor proyeccioén, no solo del trabajo
del SIA, sino de la misma Secretaria de Educacion y Cultura, entre otros, sin embargo, nos
permite proyectar las actividades del SIA en la SEC y en otras Instituciones, asi como
promover la cultura archivistica, en aras de fortalecer nuestro Sistema.

Verificacion a los archivos de tramite

Otra de las principales actividades desarrolladas fue la verificacion de los archivos
de trdmite de las diversas Unidades Administrativas, esto con el fin de atender lo que
establecen los Lineamientos Generales para la Administracion Documental en el Estado de
Sonora, en el articulo 19, fraccion XI “La Verificacion de archivos, consisten en revisiones
internas por el titular del archivo de la institucion o bien de autoridades externas, como el
Instituto, con el objetivo de dar cumplimiento a las actividades propias del sistema ...”. El SIA
llevé a cabo las verificaciones a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las diversas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion y Cultura y los Servicios Educativos
del Estado de Sonora, el mes de octubre y noviembre.

Las actividades desarrolladas fueron las siguientes:

1.- Se emitié una Circular, con el fin de informar a todo el personal sobre este
proceso de verificacion, el cual indica el procedimiento y los aspectos a revisar; con fecha
del 03 de octubre al 30 de noviembre.

2.- Se notificd via correo electrénico a los RAT,s generales de cada unidad
administrativa, enviando circular, cronograma y cédula de verificacidn aplicable, para que
éstos a su vez, notificaran a cada RAT de su direccion.

3.- Dentro del portal del SIA, se cargd la informacidn correspondiente, en una
carpeta nombrada: verificaciones, de consulta general y permanente.
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4.- Se desprendid una tarjeta informativa con los resultados de la aplicacién de la
cédula de verificacion, la cual se envio al titular de la Unidad Administrativa de forma
presencial y via correo electrénico.

Dicha verificacidn presenté como objetivo: mejorar el funcionamiento del SIA para
que los RAT,s cumplan en tiempo y forma con las obligaciones que rige el marco normativo
en materia de archivo, con el fin de garantizar la organizacidn, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo producidos y/o recibidos
en el ejercicio de las atribuciones y funciones del area.

Ahora bien, de dicha verificacion se desprende lo siguiente: la vista a 158 RAT,s con
el fin de tomar una muestra altamente representativa que permita conocer el estado actual
de los archivos en SEC-SEES.

Los principales indicadores que se evaluaron con la implementacién de la cédula de
verificacion fueron: revisiéon de caratulas de expedientes debidamente llenas, la
identificacion de sus series documentales, inventario de expedientes en tramite y
transferidos, etiquetado de mueble, contar con expediente 8C.16 asi como identificar si el
personal estd capacitado en materia de archivos, entre otros aspectos. Para concluir, se
expone el resultado de la verificacién de forma general.

La mayoria de los RAT,s de las diversas unidades administrativas cuentan con
conocimientos necesarios para llevar a cabo sus actividades en materia de archivo; Sin
embargo, se detecté la necesidad de actualizacidn, esto con el fin que identifiquen de
manera global los aspectos que deben cubrir para llevar de manera correcta su
organizacidn, administracidn, entre otros. Asi mismo, ante el cambio constante de personal,
es importante actualizarlos.

El 80% cuenta con su archivero organizado e identifica los elementos minimos
necesarios como lo es, su serie documental, asi como también, presenta la caratula del
expediente debidamente llena, entre otros aspectos.

Finalizando, algunos RAT,s realizaron compromisos con el SIA para llevar a cabo
alguna transferencia primaria y/o depuracién documental, por lo que el area coordinadora
de archivos estara en constante comunicacidn, con el fin de que éstos la realicen en tiempo
y forma, evitando asi que el cumulo de documentacién con vigencia concluida.

En definitiva, podemos concluir que la verificacidn realizada a las diversas areas
administrativas permite tanto al personal administrativo como al SIA, identificar las
necesidades de las areas administrativas, con el fin de programar actividades enfocadas a
mejorar su desempefio en materia archivistica; de la misma manera, nos permite avanzary
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cumplir con el marco normativo en materia de archivos, asi como optimizar la gestién
documental y la administracion de los archivos.

Por otra parte, avanzando en el desarrollo del presente informe, es preciso sefialar algunas
de las obligaciones que presenta el SIA respecto a los archivos que tenemos bajo nuestro
resguardo, a continuacioén, hare referencia a las siguientes.

Constancia de Refrendo al Registro Nacional de Archivos y el Registro Estatal

Registro Nacional

Para iniciar, se cita textualmente el articulo 11, fraccién IV de la LAES: Como sujetos
obligados el SIA en coordinacion con los RAT,s de cada unidad administrativa, debe llevar a
cabo la inscripcion en el Registro Estatal y en el Registro Nacional de acuerdo con las
disposiciones que se emitan en la materia; la existencia y ubicacién de archivos bajo nuestro
resguardo, motivo por el cual se dio cumplimiento a lo sefialado.

Confecha al 13 de septiembre de 2022, se realiza el refrendo ante el Archivo General
de la Nacién, emitiendo la siguiente constancia.

SEC
32 archivos de tramite
1 archivo de concentracion
1 archivo histdrico
Vigencia al 2023/09/13

ARCHI"O £ Registro Nacional
peN GENERAL L
prvesl s INACION “RNA de Archwﬂs

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Secretaria de Educacién y Cultura

Archivo de Tramite: Archivo Histérico:

32 1 1

Archivo de Concentracién:

SEES

28 archivos de tramite
1 archivo de concentracion
1 archivo histdrico

Vigencia al 2023/09/26

ARcmvo l ~ Registro Nacional
b GENERAL == .
preTesl o= NACION “RNA [’e A":h“ms

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Servicios Educativos del Estado de Sonora

Archivo de Tramite: Archivo Histérico: Archivo de Concentracién:

28 1 1
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Registro Estatal

Respecto a lo citado en el articulo 11 sobre el registro estatal de archivos, es

importante sefialar que dicho articulo fue modificado a continuacién, se sefiala la redaccién

del articulo Il, fraccidn IV: Inscribir en el Registro Nacional de acuerdo con las disposiciones

que se emitan en la materia, la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo;

Publicada en el Boletin Oficial del Estado de Sonora, tomo CCX, edicidn especial, con fecha

al 28 de octubre de 2022. Eliminando de éste la obligatoriedad del registro estatal; por tal

motivo, no se realiz6 tal registro;

se afade evidencia.

BOLETIN OFICIAL

ORGANO DE DIF ON DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
SECRETARIA DE GOBIERNO - BOLETIN OFICIAL Y ARCHIVO DEL ESTADC

Hermosillo, Sonora
Tomo CCX
Edicion Especial
Viemnes 28 de Octubre de 2022

CONTENIDO
ESTATAL 0 PODER EJECUTIVO-RODER LEGISLATIVO 0 Oficia nismero 267-122, mediante el cual
36 tomd protesta de ley a la C. Lyzeth-Saicedo Salinas, al cargo de Comisionada Ejecutiva de la Cori-
si6n Ejecutiva Estatal de Atencion, a Victimas. ¢ Decrsto nimero 52, qué reforma y deroga diversas
disposiciones de la Ley de Archivos para el Estada de Sonora. ¢ Decreto nimero 79, médiante el cual
se autoriza a los Municipios del Estado dé Sofora, para que, por canducto de funcionarios legaimente
facultados y en términag de ey, gestioneny contraten con cualquier institucién financiera de nacionali-
dad mexicana, incliyendo sin limitar a Jas instituciones de crédito que operen en lerritorio nacional,
siempre que en cuddd jler caso ofrezed las mejores candiciones de mercado, una o varios financia-
mientos, en 5o »maman o Agitzlonpie, hesie por ol monio, para ol desking, Ios conceplce, plazoe

e . para que afecten
Tomo hiemTpago de|bibs Enancamiontos ue Pcivhimants sontaion un porcentaje del dere-
€ha a redibir.y los ingresas que individuaimente les correspondan del Fondo General de Participacio-

o def Fondo g Fomerto ) al, y para que celebren los contratos o convenios necesarios

de constitui  do pago dl o ke frenciamienics g kwfvidialmenta cores-
o o FODER ETEGUTIVO o Deer eluq e crea la Universidad del Puebla Yaq

Articulo 11.-

lalalll- ..

istro Nacional de acuerdo con las disposiciones que se emiten en la
ubicacion de archivos bajo su resguardo;

Fuente: Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora, fecha de consulta 29 de octubre de 2022.

Concluyendo, en cumplimiento al marco normativo en materia de archivos, el SIA se

encuentra atento ante cualquier cambio que se suscite en referencia al cumplimiento de

este punto, garantizando la existencia y ubicacién de archivos bajo nuestro resguardo.

De la misma forma, atiende las obligaciones en materia de transparencia, a continuacion,

se indican algunas de éstas.
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Portal de Transparencia

Atendiendo lo que establece el Capitulo I. de los documentos publicos de la LAES,
articulo 62.- “Toda la informacion contenida en los documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos obligados serd publica y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica y de proteccion de datos
personales. Los sujetos obligados del Estado de Sonora, en el dmbito de su competencia,
deberdn garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos con el
objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida en los
archivos, asi como fomentar el conocimiento de su patrimonio documental”.

El SIA atiende la normatividad aplicable en materia de transparencia; es por ello que, la
informacidn referida, puede ser consultada en: El Portal de Transparencia del Estado de
Sonora, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia y el portal del Sistema
institucional de Archivos de la Secretaria; alguna de las obligaciones:

e Instrumentos de control y consulta archivisticos.

e Los catdlogos documentales de los archivos administrativos.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico

e Informe detallando el cumplimiento del PADA (solo portal SEC)

e Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria;
Las que deriven de éstas.

La informacion descrita, es localizable para consulta de cualquier ciudadano en los
portales mencionados anteriormente.

Archivo de Concentracion

Otra de las dareas operativas del SIA es el archivo de concentracion, en él se
resguardan los documentos transferidos por las areas administrativas productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién o vigencia
documental; entre las actividades programadas se encuentran las siguientes: Recepcién de
transferencias primarias, actualizaciéon de inventarios documentales, transferencias
secundarias y el rescate de fondos acumulados.
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Respecto al tema de transferencias primarias, este afio se recibieron un total de 486
cajas de diversas areas administrativas; se mantienen actualizados los inventarios del
archivo de concentracion; este ano no se realizd ni una transferencia secundaria;
finalmente, se logré depurar o dar de baja un total de 486 cajas de fondos acumulados
(dicha documentacién fue generada antes del 2005, la cual se encontraba en resguardo en
este archivo) de 3 Unidades Administrativas; toda la documentacion de la baja documental
realizada, puede consultarse en los portales de transparencia, anteriormente descritos.

Por otra parte, derivado un proceso de auditoria realizada al SIA por parte del
Organo Interno de Control de SEC-SEES de 2021, refiriendo especificamente a: “Se observé
que existen diferencias entre lastransferencias primarias de algunas unidades
administrativas, con lo manifestado por el Archivo de Concentracidon”. En respuesta a dicha
observacion, nos comprometimos a quearchivo de concentracion informard
trimestralmente, mediante correo electronico a los Enlaces Generales de las Unidades
Administrativas, sobre las transferencias recibidas a través de sus responsables de
archivo de tramite, actividad realizada puntualmente cada trimestre. Ahora bien,
independientemente del compromiso mencionado, los responsables de archivo de tramite
deben asegurar el control, localizacién y consulta mediante la elaboracidn de los inventarios
documentales, Art. 30, Fraccion IlI, de la LAES,yresguardar las evidencias de
sus transferencias al archivo de concentracion.

Continuando, una de las principales funciones es brindar el servicio de consulta a las
areas productoras de la documentacién para su reprografia y/o préstamo de
documentacidn, a continuacidn, se sefialan datos obtenidos de la estadistica mensual que
reporta el responsable del archivo de concentracion.

e Unidades administrativas y/o areas atendidas: 156
e Cajas requeridas: 449
e Expedientes: 1558

Por ultimo, es preciso sefalar que el responsable del archivo de concentracién
participé activamente en las capacitaciones y asesorias técnicas para el manejo de los
archivos; Por otra parte, se llevaron a cabo trabajos de mantenimiento y conservacién de
las instalaciones de manera recurrente.
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Archivo Historico

En el Archivo Histérico se encuentran algunos Fondos, los cuales contienen
informacidn diversa, a continuacidn, se brinda el detalle del trabajo realizado en cada uno.

Se inicia con actividades del Fondo de Parcelas escolares desde estabilizacién y todo
el trabajo previo que se realizd. Por ejemplo, de quitar metalicos, sacar copias y todo
material que solo diera volumen sin tener elementos significativos para la preservacién, en
el mes de enero y terminando de organizarlo y de digitalizarlo para el mes de mayo de 2022.
Fueron cuatro cajas con distintos nimeros de expedientes que en total suman un poco mas
de 180 expedientes. Cada uno de estos tiene su nimero de foliacidn y distintos nimeros de
documentos.

En lo que corresponde al mismo mes de mayo se optd por continuar con el trabajo
de identificacion y ordenacion del Fondo de Artes y Oficios en el cual se comienza con las
primeras cajas numeradas en las mismas. Para ello dimos el orden alfabético considerando
la primera letra del primer apellido de cada estudiante. Unas ves realizado la ordenacion de
la primera caja, se describié lo mas significativo de cada una de ellas en las que esta el
fondo, nombre del alumno, nimero de expediente, numero de documentos, estudio que
realizo (oficio), fechas extremas y procedencia.

El mes de junio se conmemoré el dia Internacional de los Archivos, por lo tanto, el
area colaboré en la seleccién de material, con el fin de llevar a cabo una exposicion, para
ello se organizacidn 17 cajas de expedientes de maestros, el cual hubo dificultad en regresar
los documentos usados ya no que no estaba en orden de ningun tipo el fondo de maestros.
También en esta semana de archivos colaboramos con la presentacion de una ponencia en
la semana del foro titulado “Retos de los archivos histérico”. En esta presentacion se expuso
parte de las funciones que realiza el archivo histérico, que actua principalmente, como un
espacio que proporciona identidad, cultura, conocimiento y que forma parte importante
del patrimonio histdrico documental de nuestro Estado y pais. En lo que concierne al fondo
de expedientes de maestros se opté por organizarlo; se localizd y organizd la informacion,
asi como también su digitalizacidn. Una vez lista la ordenacidén de los 2140 expedientes de
maestros se ordend de 1 por 1 de la A alaZ, una vez concluido este trabajo alrededor del
mes de diciembre de 2022, dimos diferente descripcién de cada una de las 21 cajas, que
antes eran 17. En estas se puso el nimero de expedientes que contiene cada una de ellas,
escribiendo las letras del alfabeto de acuerdo con la documentaciéon de los nombres de
maestras y maestros.
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Se colaboré con la revisién de baja documental en la que ocupamos algunos dias
revisando alrededor de 400 cajas. Esto con la intencidn de que el material que se destind a
dar de baja cumpliera con el inventario y descripcién de cada una de las cajas revisando
expedientes y documentos. En esta actividad participaron compafiera/os de la direccion de
Sistema Institucional de Archivos.

También junto con este trabajo se realizaron préstamos de mamparas, caballetes,
cuadros y fotograficas a distintas areas por ejemplo al director de la Escuela Cruz Galvez, a
la Escuela Normal del Estado, Educacién Inicial y Eventos Especiales con fines de
exposiciones fotograficas y documentales.

Las solicitudes de documentos de Archivos Historico todos se hicieron de manera
virtual por medio del correo electrénico, en este solicitaron alrededor de 8 consultas de
diversos fondos.

A la par de todo se participd en la realizacién de refrento ante el Registro Nacional
de Archivos; asi como la asistencia a capacitaciones, conferencias y talleres que son
indispensables para conocer el funcionamiento eficaz y la utilidad de los archivos.

Otra actividad que se realizé en este afio (2022) fue la publicacién de la convocatoria
de donacion de documentos sobre la educacidn y cultura en nuestra entidad en el periodo
de 1910 a 1960. Esencialmente se reciben fotografias, planos, nombramientos,
notificaciones y cualquier documento que registre la memoria histérica de nuestra
institucion.

Para finalizar, este afo se habilitéd un espacio como “sala de consulta” dentro de las
instalaciones del archivo de concentracion, para que el archivo histérico cumpla con la
normatividad, en cuanto a la disposicidon de una sala de consulta y poder brindar servicios
de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental.

Por ultimo, es importante mencionar que el personal adscrito a este departamento
se encuentra elaborando los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda; en
la seccidn de anexos, se muestra evidencia.
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Servicio de Digitalizacion

El departamento de digitalizacion tiene objetivo registrar y garantizar que su
memoria colectiva perdure en el tiempo y se pueda recuperar, con el fin de gestionar y
optimizar los recursos con los que opera; Hablar de digitalizacidon no es cualquier cosa, mas
en una dependencia del tamafio de la Secretaria.

En SEC se cuenta con un departamento exclusivo para realizar esta funcion y
atendiendo la normatividad vigente se destina tanto personal como herramientas
indispensables para realizarla con eficiencia. En los ultimos afios se ha mantenido la fuerte
conviccién y necesidad de asegurar la informacién que se tiene en archivo de concentracién
sobre todo aquella que tiene repercusién en el uso de los recursos econémicos, humanos y
tecnoldgicos (se da prioridad al tipo de documentacién).

Ahora bien, se presentan datos estadisticos de las actividades realizadas por este
departamento; Se digitalizé un total de 160 cajas lo que representan 399,323 imagenes
(dotadas de OCR: reconocimiento Optico de caracteres) tal y como se muestra en la
siguiente tabla:

CANTIDAD CANTIDAD DE
TRIMESTRE 2022 CAJAS IMAGENES OBSERVACIONES
ENERO-MARZO 57 148,062
ABRIL-JUNIO 53 122,263
JULIO-SEPTIEMBRE 35 91,658
COTUBRE CAMBIO DE JEFE DE
DICIEMBRE 15 37,340 DEPTO
TOTAL 160 399,323

Fuente: Propia con datos estadisticos del departamento de digitalizacion

Como constatamos en los datos de la tabla, el primer trimestre fue el que tuvo
mayor nimero de cajas y por tanto imagenes digitalizadas, mientras que el dltimo trimestre
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se presentd una baja considerable en la cantidad de cajas digitalizadas esto debido a que
dicho departamento se quedé sin titular a finales de noviembre.

En la siguiente grafica se observa los datos reportados:

CANTIDAD DE DOCUMENTOS
ESCANEADOS POR TRIMESTRE

57 53

CANTIDAD

TRIMESTRE

Para concluir, es importante mencionar que cumplimos con lo programado,
atendiendo al archivo de concentracién digitalizando imagenes y cargando informacidén a la
Plataforma Bibliotech-R, con el fin de contar con un resguardo y migrar la informacién
contenida en ellas; Esta plataforma proporciona seguridad de la informacién y soporte
documental, entre otras. Por lo que se refiere al servidor que almacena la informacién, es
preciso sefalar que sufrié un dafo, sin embargo, se pudo subsanar este problema,
reemplazando por otro servidor (dicho riesgo fue contemplado dentro del inventario
general de riesgos, antes mencionado).

Servicio de Correspondencia

El servicio correspondencia (paqueteria y mensajeria) que se proporciona es de
suma importancia, debido a que representa la seguridad del envio y recepcién de
documentos y/o paquetes de forma interna como externa. Tan solo en el afio 2022 de enero
a diciembre se atendieron 1929 servicios de envio esto sumado a los que se reciben y se
entregan de forma interna, generando un costo total de $117,474.67 pesos, referente a
este egreso, es preciso sefialar que contdbamos con un stock de guias para el servicio de
mensajeria, alrededor de 500 disponibles, es por ello por lo que se gasté un poco menos en
este rubro.
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Con relacién a los servicios proporcionados, a continuacion, se presenta una tabla
donde se visualiza la cantidad de servicios prestados por mes y el costo que generaron:

Mes Servicios Costo Observacion
Enero 44 S 3,703.93
Febrero 240 S 8,658.18
Marzo 183 S 9,246.44
Abril 50 S 3,733.78
Mayo 195 S 11,645.73
Junio 159 S 10,920.55
15 dias de servicio
Julio 82 S 4,186.67 (periodo vacacional)
Agosto 184 S 13,334.40
Septiembre 121 S 8,309.17
Octubre 241 S 19,125.94
Noviembre 297 S 16,418.60
Diciembre 133 S 8,191.28
Total: 1,929 $ 117,474.67

Fuente: Propia con datos estadisticos del departamento

Como podemos observar el mes donde se prestaron la mayor cantidad de servicios
fue en noviembre debido al a que se acerca el cierre del ejercicio presupuestal mientras que
en el mes de enero se presenta la menor cantidad, esto derivado del regreso vy
reincorporacion de las actividades después de las vacaciones decembrinas.

En la siguiente grafica se ve claramente el comportamiento de los servicios:
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Por otra parte, es preciso senalar lo siguiente: En esta drea hubo una modificacion
en su estructura, debido a que causo baja el drea de subdireccidn, sin embargo, se nombré
al C. Daniel Roberto Abril Santilldn, como encargado; dicho nombramiento fue notificado
por parte de la Direccion General de Administracidon y Finanzas a la Direccidon General de
Recursos Humanos (esto con el fin de cumplir lo que dispone el articulo 21 de la LAES, antes
citado); Adjunto oficio en el drea de anexos.

A manera de conclusion, el presente informe sefala de forma general las actividades
desarrolladas por el Sistema Institucional de Archivos mismas que se apegan al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, asi como también hace referencia a otras acciones
realizadas; por lo tanto, podemos deducir que, el resultado fue positivo, debido a la
atencidn de estas. Por otra parte, para finalizar se indican las acciones desarrolladas dentro
del marco normativo en materia de archivo y actividades de gestidn, y son las siguientes.

Cumplimiento de obligaciones, segin la materia.

1. En fiscalizacién: Atencidn a auditorias por parte del Organo Interno de Control, asi
como del Instituto Sonorense de Auditoria y Fiscalizacion.

2. En planeacién: Programa Operativo Anual 2022.

3. En materia de Control Interno: Se desarrollé un inventario y mapa de riesgos.
En transparencia: Atencién de las obligaciones en los diversos portales estatal y
nacional; asi como la atencion a las solicitudes de informacion recibidas.
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ANEXOS

Designacién del Coordinador General

Oficio

= ; "2022: Afio de la Transformacion®

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Oficio No. SIA 011/2022

Junio 15, 2022

Lic. Ricardo Radl Rivera Moreno
Presente.-

La Direccion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacién y Cultura y de los
Servicios Educativos del Estado de Sonora, le notifica sobre su designacién como coordinador
general de enlaces de archivo de tramite, el cual tendrd las siguientes funciones:

1. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico y en la implementacién de programas de capacitacién en materia de
archivo y gestién documental.

2. Proporcionar asesoria técnica a los archivos de tramite.

3. Informar a los enlaces de archivo de trémite, sobre los nuevos cambios o disposiciones
que se implementen en materia de archivo.

4. Coadyuvara con el Grupo Interdisciplinario en el anélisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada
serie documental y, representar a las 4reas productoras de la documentacién en las
sesiones que éste lleve a cabo.

5. Colaborar con el Grupo Interno de Trabajo del SIA.

6. Programar un calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacién para
realizar la verificacién de sus archivos de tramite.

7. Las que se desarrollen en el ejercicio de sus facultades y atribuciones.

Es de suma importancia para la Direccién, contar con su valioso apoyo, en aras de fortalecer el
quehacer archivistico y la gestién documental.

Sin mds por el momento, agradezco de antemano su invaluable apoyo.

s8¢
Atentame . f“"’ "‘%‘5
MTRA. MAR| HUERTA SALOMON % J
Directora del Sistema Institucional de Archivos “a
GOBIERNO
mmbﬁmmﬁ
i SECRET/
C.c.p. Archivo Y CULTURA
MHS/CAV DIRECCION GENERAL DE
ADMON. Y FINANZAS
DEL SISTENA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Blvd. Luis Donaldo Colosio Ponicnte Final SN, Col. Las Quintas. C.P. 83240
Teléfono: (662) 289 7600. Hermosillo, Sonora / www.sec.gob.mx |

designacion
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Programa Anual de Riesgos

SONORA .
PROGRAMACION ANUAL
1.- DATOS GENERALES;
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | DGAF-DSIA
ENLACE: | MARISELA HUERTA SALOMON [ EXTENSION: | 1156
ASUNTO: | PROGRAMACION [ TANUALIPO: |
FECHA: 11 DE MARZO DE 2022 FUNDAMENTO LEGAL: CAPITULO Ill, NUMERAL 23.01 del MAMICIAPES
Il- RESUMEN CUANTITATIVO;
ACCIONES DE CONTRO! TOTAL DE ACCIONES EVIDENCIA
NR| T T2 T3 T4 PROGRAMADAS DOCUMENTAL COMENTARIO
En el mes de
Constancia de marzo se solicita
onstane ol registro de
inscripcion de eislfo 08
Meta | 1 1 0 1 1 2 Archivos ante el | 2rEhivo histdrico,
AN e | yparaltercer
N trimestre la
solicitud. e s
actualizacion de
estos.
% | 1 50% 0% 50% 0% 100%
Se trabaja de
manera constante
Formato da con los enlaces de
Meta 2 1 1 1 1 a . archivo de
asesoria. o
tramite, con el fin
de identificar que
lleven a cabo sus
funcionesde ||
manera correcta.
% | 2 | 5% 25% 25% 25% 100%
Inventario de
expedientes
Meta 3 1 1 1 1 a4 transferidos/Entrad
a a depdsito
% 3 25% 25% 25% 25% 100%
Lista de asistencia
Meta | 4 5 3 3 3 1 del personal
% a4 50% 16.66% 16.66% 16.68 100%
Cambio constante
de personal
responsable de
Meta | 5 16 0 0 17 33 Oficiode AT
designacion Generalmente
por cambio de
administracién o
baja de personal.
% | 5 50% 0 0 50% 100
Mantener
Constancia de comunicacion
inscripcion de constante, con el
Meta | 6 1 0 ! 0 2 Archivos, anteel | Baletin Oficial,
Estado con el fin de
i siya

3137




iniciaron los
registros.
% | 6 | 50% 0% 50% 0% 100%
Meta | 7 0 0 1 o 1 D
% | 7 0% 0% 100% 0% 100%
La Direccion
estara pendiente
Meta | & 1 0 0 o 1 Documento de los cambios de
ubicaciones de las
diversas UA
% 8 100% 0% 0% 0% 100%
Documenta Dicho dacumento
Meta | 9 1 o 0 o 1 aprobado el primor mﬁm rse, en
trimestre 2022 por
oGl cuanto a los
plazos, series, etc.
% | o | 1o0% 0% 0% 0% 100%
Portales de
Meta | 10 1 1 1 1 4 transparenciay
Pagina del SIA
% 10 25% 25% 25% 25% 100%
En espera de los
Acta de lineamientos, los
transferenciao | cuales seran
Meta | 11 0 0 0 o N acta de baja publicados por el
documental. Archivo del
Estado.
% | 1] o% 0% 0% 100% 100%
En espera de los
Actade lineamientas, los
transferenciao | cuales seran
Meta | 12 0 0 e t ! acta de baja publicados por el
documental. Archivo del
Estado.
% | 12 | o% 0% 0% 100% 100%
El espacio se
asignard, sin
pégina web dentro | PR, Dir
Meta | 13 1 0 o 1 2 del portal SEC para | ¢ Informatica
Archivo Historico | VeTicard la
capacidad para el
almacenamiento
de informaci
% 13 50% 1] 0 50% 100%
Meta | 14 0 0 0 1 1 Sala de consulta AH
% 14 0% 0% 0% 100% 100%
Dictamen de la Dir.
Meta | 15 1 0 o 1 2 Py
% 15 0% 50% 0% 50% 100%

Mapa de riesgos

Formata FCHDE2 /35 -
MAPA DE RIESGOS
’ “.-.
9
inscripeiéin de 1os archivos al RNA sin realizar . -
g 8
Iinventarios de archiva de trimite con un inadecuade control = AEEm
]
4 7
R3 las =
8 I
FAfoch Rl e
Capacitacion en materia de archivo no realizada w
5
. 2
8 4
=
del Boletin O F
inexistenta g 3
[e]
R?  |Reglas de Operacién del Grupa Interdisciplinario inexistentes = 2
Guia de identificacién de mobiliario inexistente 1
R [Actualizar Y o
. blicacién de los instrumentos de consulta y control archivistico. IMPACTO
&1 | a | archivo de con vigencia
|DM[I|I|II
. calidad de fond lad
Ri3 | la $£€
los servicios de o ido
qrg|Plataforma Bibktech-A con defaencias y prablemas

[NAS ha sobrepasado su vita 0til
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Semana del Archivo SEC
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SONORA

Los retos actuales de los
Archivos Historicos

Miro. Ramon Antonio Miranda Camou

Ue. Carlos Carrasco Quifiones
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Convocatoria de recepcion de documentos histéricos

N N R

EDUCACION
¥ ouLTURA

La Secetaria de Educacitn y Cullura por medio de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
& lravée del Archivo Histrico del Sstema Insttucional de Archivos

CONVOCA

A la ciudadania en ganeral, maestrofas, Alumnalas, egresadalas, Mblaco'as de escuelas de los dierentes
nveles educativas tamo estatakes y fedarales del estado ce Sonora, 3 panicipar en & donacion de
dooumenlos sobre & educadén y cullura en nuestra entidad, en @ periodo de 1910 a 1960, para enriquescer
NUSSEro acerve y palrimonio histdeico dooumental que concieme 8 1a historla de 1a educacidn y 1a cultura,

BASES:
IMprescs, MEIOAmSE, Memonis. iaiss parsontice
WL mapas, abras Hteranas y
El Archiva Hissrico

recibird documenios que conw‘:r‘\
informacin relavante de la historis educativa de
siguienies aspocios:

* Fundacién de escuelas y centras culturales.

* Frogramas educatives,
. iaGon de nfrasstrucira escolar.
Ades acacsmicas de estudiantes,

-m;.mw

Las documentos deberan estar en condiciones Spsmas,
no 56 acaplaran lolocopias, 4

Las donaciones 30 recbirdn drectaments en el Sislema
Ins$tucional de Archivos o en el Archivo Hisérico.

Comuricane & teélono 6622-88-76-00 &x1 1156 6 2510,
Comao ectronico o8 comacio:

huertas marisets ®sonors.edu. mx

archivohistor & sanora.edu.mx
Mirancac.ramon 2sonoraedu.mx

El Archivp Histtrico 58 compromee 8 preser-
documantos selsttonadod v ypaasu

Cuslguier ne 10 @n la presente comvocslona
sara resuehio por el v Histinico.

La ncia de esta canvocataria inicia a de su
ol popebie b e Ui g

Hermesilo, Scnoea; octubra de 2022

—— =

AARON GRAGEDA BUSTAMANTE
SECRETARIO DE EDUCACION ¥ CAALTURA

LR R R A R R R R L R R L L R R R R R L
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Oficio designacién del responsable del area de mensajeria

GOBIERNO
p:SONORA

EDUCACION
Y CULTURA

ACUSgaIDO PO
CI VLD >}
DE RE 3

SPORTUMIDADES

“2022: Afio de la transformacién”

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Lic. Ricardo Alcaraz Ruiz
Director General de Recursos Humanos
Presente.

Oficio No. 683/22
Agosto 08, 2022

Por medio del presente se notifica que la encargada de mensajerfa la C. Sandra Marfa
Corella Maldonado, fue dada de baja por considerarse personal de honorarios, por lo tanto,
el drea queda acéfala y con funciones que atender, por ese caracter se designa de manera
temporal al C. Daniel Roberto Abril Santilldn como responsable, con el objetivo de llevar el
control y registro de la recepcién de paqueteria externa y envié de paqueterfa interna,

atendiendo las siguientes funciones:

* Recibir, registrar y dar seguimiento y entrega de documentacién al &rea

correspondiente.
Distribuir la carga de trabajo a los mensajeros.

Encargarse de llevar un control referente a estampillas y guias de las paqueterias.
Firmar como responsable el formato de solicitud de envio de paqueteria
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Para la Direccién del Sistema Institucional de Archivos, es apremiante contar con un
responsable de mensajeria, con el fin dar cumplimiento al marco normativo en materia de

archivo, entre otras disposiciones.

Dicho nombramiento temporal, surte efectos a partir del 01 de julio a la fecha.
&

Agradeciendo la atencién brindada, quedo a sus 6rdenes.

o —— e,

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
Atentamen ECIBID
Lo - ‘\.»’
M.A.P”Armantio Andrade Mérquez Hora: (9 230 3
irector General DIRECCION (iENERAg‘
DE RECURSOS HumAp S\E
C.c.p. Archivo

BUBIERI DEL

=S TALC DE SONCRA

SECRETARIA DE

BUCACIGH Y 1 TuRA
QIRECSION GETRAL DE

AAM/MHSG 1v4, | uis Donaldo Colosio Ponicnte Final SIN, Col. | as Quintes VS I% GOaITNANZAS
Teléfono: (662) 289 7600. Harmosilio, Sonora | www.sec.goBCHke . £H0Rs
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Paginas consultadas

http://sites.sec.gob.mx/siasec/

https://boletinoficial.sonora.gob.mx/

https://contraloria.sonora.gob.mx/informacion-de-interes/compendio-legislativo-basico-
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