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Sesion Ordinaria 009 del Grupo Interdisciplinario de Trabajo
en Materia de Archivos del Instituto de Becas y Crédito
Educative del Estado de Sonora

En la Ciudad de Hermosillo, Sonora siendo las diez horas con catorce minutos del dia tres de mayo

de dos mil veinticuatro se reunieron en las instalaciones que ocupa la sala de juntas del Instituto de

Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, ubicadas en Olivares #128 esq. Paseo de la Pagz, @
Fracc. Valle Grande, C.P. 83205 de esta Ciudad y bajo la Presidencia de la C.P. Ana Martha Villalobos

Robles, en representacién del Lic. Manuel Guillermo Cafiez Martinez, Director General del Institutop

de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora y Presidente del Grupo Intefdisciplinario de%
Trabajo en Materia de Archivos, designada mediante oficio de fecha i jueves 02 de mayo del presente

afo, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Trabajo en Materia de Archivos del IBCEES para =
llevar a cabo la celebracién de la sesién 009 ordinaria de este Grupo Interdisciplinario de Trabajo

bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

I Lista de asistencia y declaracion del quérum legal.
1. Declaracion de inicio de la sesién.

1. Lectura y aprobacion del orden del dia.

V. Seguimientos de acuerdos

V. Asuntos a tratar:
1. Designacion de Enlaces y Responsables de Correspondencia de Archivo de Tramite

y presentacion del Coordinador de Archivos. q\
2. Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA 2023"; %
3. Presentacién de Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA 2024”;
4. Presentacion del Programa de Capacitacion 2024;
5 7

Presentacion del Calendario de Reuniones Ordinarias GIT.

VI Asuntos generales.
VII. Resumen de Acuerdos.
VIII. Cierre de la sesidn.

I LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

La C.P. Ana Martha Villalobos Robles en su carécter de representante del Presidente del Grupo Kg " %
Interdisciplinario de Trabajo en Materia de Archivos, da lectura a la Iista de asistencia y declara la \

existencia del quérum legal.

Il DECLARACION DE INICIO DE LA SESION. j\ \

La C.P. Ana Martha Villalobos Robles, en su caracter de representante del Presidente del Grupo

Interdisciplinario de Trabajo en Materia de Archivos, siendo las 10: 14 a.m. del dia tres de mayo de ‘
1de 9
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2024, declara formalmente instalada la sesién 009, ordinaria del Grupo Interdisciplinario e instruye
se proceda a su.inicio. :

1. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

La C.P. Ana Martha Villalobos Robles, en su caracter de representante del Presidente del Grupo
Interdisciplinario de Trabajo en Materia de Archivos, da lectura al “Orden del Dia” y los integrantes
del Grupo Interdisciplinario, lo aprueban.

V. SEGUIMIENTOS DE ACUERDOS

La C.P. Ana Martha Villalobos Robles, en su caracter de representante del Presidente del Grupo
Interdisciplinario de Trabajo en Materia de Archivos, da inicio con la presentacién de los acuerdos
tomados en la sesién anterior del Grupo Interdisciplinarios de Trabajo en Materia de Archivos
celebrada el dia jueves 19 de octubre del 2023 correspondiente al Ill trimestre de 2023. G

Haciendo uso de la voz, el Lap. José Hugo Valencia Romero, responsable del Area Coordinadora de
Archivos saliente, inicia su exposicion dando lectura al seguimiento de los acuerdos derivados de la
anterior sesién de Grupo Interdisciplinario de Trabajo en Materia Archivos relativa al Ill Trimestre

de 2023.

1

R

NUM. ACUERDO AVANCE

01/008 Los integrantes del Grupo Interdisciplinario ' 5%
reciben y analizan detalladamente el Informe , .
mismo que se presenta en el anexo uno “Situacion |
actual de las medidas preventivas de
conservacion y preservacion de documentos en |
archivos de IBCEES y actualizacién del Programa

| se mencionan en el anexo uno, se estd
gestionando la renta de una bodega que
' se adecuara a las necesidades que plantea

Interno de Proteccién Civil en Materia de | la normatividad para el Archivo de

Archivistica 2023” se considera parte integrante ' Concentracién.
de esta Acta y se recomienda continuar con las
acciones que correspondan, con la finalidad de |
que se cumplan las disposiciones emanadas del .
Sistema Institucional de Archivos.

02/008 Los mtegrantes del Grupo Interdisciplinario
reciben y aprueban designaciones al personal
involucrado en materia de Archivistica, segin
anexo dos a fin de promover el control de Ia |

100%

documentacion.

+ De acuerdo a las medidas preventivas que X
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V. ASUNTOS A TRATAR.

1. Designacién de Enlaces y Responsables de Correspondencia dé Archivo de Tramite Y
Presentacién del Coordinador de Archivos.

Se informa que derivado de los movimientos de personal de las diferentes unidades administrativas
de este Instituto y dentro del marco del Sistema Institucional de Archivos, se llevaron a cabo
designhaciones de Responsables de Correspondencia y Archivo de Tramite segln se muestra en
anexo uno ante este H. Grupo Interdisciplinario de Trabajo.

AR

2. Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA 2023".

El responsable-del Area Coordinadora de Archivos y Vocal Ejecutivo, presenta ante-este H. Grupo
Interdisciplinario, en su anexo dos el Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA

2023”, con el fin de que se conozcan las acciones realizadas dentro del ejercicio.
3. Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA 2024” E \% :
El Responsable del Area Coordinadora de Archivos y Vocal Ejecutivo, en cumplimiento del articulo
23 de la Ley General de Archivos, asi como del articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora presenta para su autorizacion el anexo tres correspondiente al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico “PADA 2024”. f,J/
‘Acuerdo 01/009
Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Trabajo en Materia de Archivos, reciben y aprueban K
el Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA 2024”, mismo que se presenta en
el anexo tres.
4. Programa de Capacitacion 2024.
El Responsable del Area Coordinadora de Archivos y Vocal Ejecutivo, presenta ante este H. Grupo (i/
Interdisciplinario en el anexo cuatro, para su autorizacién el Programa de Capacitacidn 2024 en
Materia de Archivos. -

Acuerdo 02/009 o
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, reciben y aprueban el Programa Anual de Capacitacién‘% W
2024, mismo que se presenta en el anexo cuatro, sin que sea limitativo agendar capacitaciones :
adicionales que por el interés comun sea necesario integrar en el transcurso del afio, con el fin de

que se brinden las facilidades necesarias para su cumplimiento dentro del ejercicio.
f L &\
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5. Calendario de Reuniones Ordinarias del Grupo Interd|SCIpI|nar|o de Trabajo en Materia de

Archivistica

El responsable del Area Coordinadora de Archivos y Vocal Ejecutivo, presenta ante este H. Grupo
Interdisciplinario de Trabajo en el anexo cinco, para su autorizacién el Calendario de Reuniones
Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Trabajo (GIT) en materia de Archivistica 2024.

Acuerdo 03/009

i

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, reciben y aprueban el Calendario de Reuniones - -

en el anexo cinco.

Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Trabajo en materia de Archivistica, mismo que se presenta §

VI

Asuntos Generales.

Se da el uso de la voz a los miembros de este Grupo Interdisciplinario para que manifiesten si

tienen un asunto general que tratar.

R

El Ing. Agustin Iraim Duarte Parra, en su caracter de nuevo Director de Gestién Financiera, ;)‘
responsable del Area Coordinadora de Archivos entrante, da una breve explicacién de la Ley
Numero 166, de Archivos del Estado de Sonora.

Vil.

Resumen de Acuerdos

|\

NUM.

ACUERDO

RESPONSABLE

FECHA DE KQ

CUMPLIMIENTO

01/009

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Trabajo en
Materia de Archivos, reciben y aprueban el Informe del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA 2024”,
mismo que se presenta en el anexo tres.

Coordinador
de Archivos.

31 de diciembre de 2024,

02/009

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, reciben y
aprueban el Programa Anual de Capacitacion 2024.
Mismo que se presenta en el anexo cuatro, sin que sea
limitativo agendar capacitaciones adicionales que por el
interés comtin sea necesario integrar en el transcurso del
afio, con el fin de que se brinden las facilidades necesarias
para su cumplimiento dentro del ejercicio.

Coordinador
de Archivos.

31 de diciembre de 2024,

N
/@% ®$&ﬂ
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, reciben y | Coordinador 31 de diciembre de 2024
03/009 | aprueban el Calendario de Reuniones Ordinarias del | de Archivos
Grupo Interdisciplinario de Trabajo en materia de

Archivistica, mismo que se presenta en el Anexo Cinco.

VIIl. Cierre de la Sesidon
La C.P. Ana Martha Villalobos Robles, en su calidad de representante del Lic. Manuel Guillermo
Cafiez Martinez, Presidente del Grupo Interdisciplinario de Trabajo en Materia de Archivos, precisé @

que, una vez desahogado el orden del dia con el quérum legal y sin que existieran asuntos mas que
tratar, da por concluida la sesién y agradeci la asistencia de los integrantes.

En virtud de lo anterior siendo las 11:39 horas del dia 3 de mayo de 2024, se da por terminada la

Sesion Ordinaria 009 del Grupo Interdisciplinario de Trabajo en Materia de Archivos del Instituto de
Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora. .

Se firma la presente en dos tantos originales, quedando uno en posesién del Vocal Ejécutivo, para E?
integrarse en el expediente de Actas de Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Trabajo

en Materia de Archivos del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora y un segundo
ejemplar en original, se envia al Titular del Organo Interno de Control para su expediente. %/

Preé'

A’
C.p. Ana'Malﬁtha Vi I‘Ialobos Robles LAP José Iiugo Valencia Romero m
n represen@acron del Responsable c}el Area Coordinadora de
Lic. Mange/Gu:Hermo Cafez Martinez Archivos y/Titular de la Unidad de éf/
Director General Transparencia

Vocal Ejecutivo K
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Director Financiero

Ing. Agustin"j Iraim Duarte Parra
Coordinador de Archivos
Entrante

Lic. Dieg‘o Francisco Enéin;s Luna
Director de Becas y Crédito

Vocal

’ Comisario "{

LAP Eldhaa Edith Rend6n Ochoa
En representacidn de la

C.P. Ana Martha Villalobos Robles
Directora Administrativa

Trxe Rdeo levma (.
C.P. José Pedro Lerma Castillo
Titular del Organo Interno de Control

Vocal
Invitado Permanente

’//‘-‘——

gy e 76;«,@\ me
Lic. Sergio lvan Serrano Robles

Lic. Karina Durazo Duran .
Responsable del Archivo de Concentracién Subdirectora de Desarrollo Organizacional

&4@
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Vocal

M\ oo

C. Aileth Liliana Rodriguez Lopez
Subdirector de Planeacidny
Evaluacidon del Desempeiio

Vocal

-~

Ing. Iram Misael Lépez Maldonado
Responsable de la Subdireccion de Integracion de
Pagos a Beneficiarios

Vocal

Lic. Perla Patritia Moreno Paredes
Subdirectora de Contapilidad y Finanzas

Vocal

L|c Beatrlz Rrvera Gutlerrez
Responsable de la Subd:recuon de
Infraestructura y Tecnologias de la
Informacion

Va

C.P. Claudia Paola Guardado Lugo
Subdirectora de Cartera

Invitado Especial

C. Sara Guadalu‘faé' Peralta Buzame
Adscrita a la Direccion General

xgﬂr@
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InvitadofEspecial

/

Lic. Gabriela Yedid Liamas Rembao
Enlace y Responsable de Correspondenciay
Archivo de Tramite de la Subdireccién de
Desarrollo Organizacional

Invitado Especial

L.I; \I,i,ctr.ﬁE i-lulgo Durazo Valencia
Enlace y Responsable de Correspondencia y
Archivo de Tramite de la Subireccién de
Infraestructura y Tecnologias de la Informacién

Invitado Especial

A

C. Janeth del Sécc{rrc\;“Guerrero Rendén
Enlace de Correspondencia Subdireccidn de
Cartera

g1 INSTITUTO DE

= L BECAS Y CREDITO
59‘#&%1!‘29

Invitado Especial

M%
Lic. Sara Aboytes Wilson
Enlace y Responsable de Correspondencia y

Archivo de Tramite de la Sub. Planeacidn y
Evaluacion del Desempefio

Invitado Especial

Ing. Transita Luci4 Velarde Bicame
Enlace de la Subdireccién de Integracion de
Pagos a Beneficiarios

Invitado Especial

SN
C. Reyna Margarita Sau Icedo
Enlace y Responsable de Correspondencia de
Gestion Financiera
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Hoja de firmas de la Sesién de 009, ordinaria del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del
Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora:

Invitado Especial

&%U& Jxml/{w\tz\ C.

¢, Ana Silvia Yanes Cordova
Enlace y Responsable de Correspondencia
de la Unidad de Transparencia

Invitado Especial

Lic. Maria Eugenia Celaya Pino

Responsable de Custodia de Documentos

gl INSTITUTO DE
- BECAS Y CREDITO
EDUCATIVO
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Hermosillo, Sonora; a 23 de abril del 2024
Oficio No. DA-061-2024
Asunto: Se nofifican cambios

LIC. MANUEL GUILLERMO CANEZ MARTINEZ
DIRECTOR GENERAL
PRESENTE."

Por este medio informo los nombres de los nuevos responsables de CORRESPONDENCIA y

ARCHIVO DE TRAMITE, de cada una de las areas a cargo de la Direccién de Administracion, asi
como de la Diraccién de Gestion Financiera, para conformar el Sistema Institucional de Archwos de

este Instituto, asi como las obligaciones referidas en la Ley de Archives para el Estado de Sonora,
quedando los enlaces y responsable como se describe en cuadro anexo:

= ks
RVIDH ARGE PINIDATAD RATIVA
C.P. Perla Patricia Moreno Paredes | Enlace Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
Responsable de |

correspondencia y archivo de

Lic. Cuauhtémoc Femando Gonzéiez Gallardo Subdireccitn de Contabilidad y ;:inanzas -

tramite
: g Subdireccion de Infraestructura y

eatriz River: iérr . Enlace 5 ; 5

L.I. Beatriz Rivera Gutiérrez i Tecnologias de ia informacion f

! Responsable de : =

£ e BUES Dl 6 alsrais COT"ESJ"‘"I" 5 N Subdireccion de Infraestructura y

b WVEGOr RUgo DurazQ aEenola respangencla iy archiy E TECDG;OQ:"GS de Ia informacin

tramite.
Responsable de
correspondencia y archivo de
tramite.

Reyna Margarita Sau icedo
Direccion de Gestion Financiera

Sin otro particufar y agradeciendo de antemano su atencidn, le envio un cordial saludo.

ARTHA VILLALOBOS ROBLES

DIRECTORA DE ADMINISTRACION
Y

C.CP- LAP. JOSE HUGO VALENCiA ROMERO. — Responsable de la Direccion de Gestion Financiera, IBCEES.

C.C.P- Minutario
AMVR/eero

Otivares No. 128, esquineg Peseo de {2 Faz, Col, Valle Grande, C.P. 832
Teidiono: {882) 288 8780 / www, becasycrediio.gab

85, Hermosilia, Scnora, .
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Resultados del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023

1.- Presentacion.

Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos y sus correlativos
de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, la Coordinacion de Archivos del Instituto de Becas
y Crédito Educativo del Estado de Sonora, Presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

En el afio 2023, se llevaron a cabo diversas actividades de organizacién y conservacion documental
que permitieron la correcta Implementacién del Sistema de Archivos, Tales como los siguientes:

1.- La publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, en el portal electrénico del
Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, con fundamento en el articulo 23 de la
Ley General de Archivos y su correlativos al articulo 23 de la Ley General de Archivos para el Estado

de Sonora.

2.- Designacion de los responsables de Archivo de Tramite del Instituto de Becasy Crédito Educativo,
asi como la designacién del Coordinador de Archivos y el Responsable de Archivo de Concentracion,
nombrados por el Titular de cada drea o Unidad Administrativa, con fundamento en el articulo 21
de la Ley General de Archivos y su correlativo el articulo 21 de la Ley de Archivos para el Estado de

Sonora.

3.- Se verifico el uso y actualizacién en su caso del Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO)
de manera conjunta con los Responsables de los Archivos de Trémite, con fundamento en los
articulos 28, 30 y 31 de la Ley General de Archivos y sus correlativos los articulos 28, 30y 31 de la

Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

4.- Se realizé inspeccion fisica de los espacios, equipos y suministros que se consideran para el
resguardo y almacenamiento de archivos del instituto de Becas y Crédito Educativo a efecto de hacer
un diagndstico de las necesidades y requerimientos para la gestion documental y administrativa de
los archivos, con fundamento en el Articulo 11 de la Ley General de Archivos y su correlativo el

articulo 11 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

5.- Se impartieron Asesorias y Capacitaciones en forma directa al personal del Area Coordinadora
de Archivos y a los responsables de loa Archivos de Tramite de fas Unidades Administrativas
productoras de documentos con la finalidad de estandarizar los procesos de gestion documental en

el Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora.

; #128 esq. Puses de la Paz, Frace, Valle Grande, C.P. 83205, Hermosillo, Senora
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AVANCE “PADA 2023” AL 31 DE DICIEMBRE DE 2023

Objetwo

Elaborar y publicar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2023.

Elaborar el Formato de Ficha Técnica de

Valoracidon Documental.

Elaborar las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental de todas las

Areas

| Reuniones del GIT para la revision y
| aprobacion de las Fichas Técnicas.

Elaboracion de manual de

procedimientos del SIA

Actualizar los inventarios de archivo de

tréamite.

Actualizar los inventarios de archivo de

concentracion.

Definir método de destruccion de

~ documentos

" Implementar un  programa de

. Capacitacion y ejecutar.

Contratar Empresa para digitalizaren el

nuevo sistema el Archivo de Tramite de

Contabilidad

Contratar por honorarios

a una

persona con experiencia para el archivo

de concentracién

Eliminar cajas (con el método
autorizado).
Realizar Informe Anual de
Cumplimiento del PADA 2023

Institu

Ot

res #128 esq. F'a

Actividades Realizadas para el Cumpllmlento

Se elaborg vy aproho en la Sesion Ordinaria 005 del Grupo
Interdisciplinario, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
Y se publico en la pagina del IBCEES.

Se elabord el formato y se presentd al Grupo Interdisciplinario
del Sustema Institucional de Archivos.

Se elaboraron de manera conjunta por parte de los enlaces y
responsables de cada una de las direcciones y subdirecciones
del Instituto

El Grupo Interdlsmphnarlo de Trabajo en Materia de Archivos
del instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora

proporciono informacion actualizada de las Fichas Técnicas de

Valoracion Documental.

La Coordinacion de Archivistica de manera conjunta con los
enlaces de las diferentes unidades administrativas elaboraron
el Manual de Procedimientos del SIA.

La Coordinacién de Archivistica de manera conjunta con los
enlaces de las diferentes unidades administrativas actuahzaron
los inventarios de archlvos de tramite.

La Coordinacior: de Archivistica de manera conjunta con los

enlaces de las diferentes unidades administrativas se encuentra |

en el proceso de actualizacién de los inventarios de archivo de
concentracion.

Se esta en espera a que el Consejo Estatal de Archivos ¢ el
Instituto Sonorense de Transparencia, Acceso a la Informacion
Piblica y Proteccién de Datos Personales, emitan los
lineamientos para sustentar la metodologia que se utilizara
para destruccion de documentos.

Estd en marcha un programa de capacitacién, mismo que
concluird el cierre del ejercicio, actualmente se tienen
programados cursos a realizarse en segundo semestre 2023.

Esta en procese, esperando sufluenua presupuesta!.

En proceso, esperando suficiencia presupuestal.

En espera de la definicion del método de destruccion de
documentos.

En proceso. Esta actlv:dad estd planeada para realizarse en
diciembre.

Avance

100%

100%

100%

0%

100%

0%

0%

0%

0%

100%

to de Becas v Crédito Educativo del Estado de Sonora \’\\N - J' &/
aseo de ta Paz, Frace. Valle Grande, C.P. 83205, Hermosille, Sonora
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LAP. JOSE HUGOVALENCIA ROMERO

Informe PADA 2023

Responsable del Area Coordinadora de Archivos y
Secretario Téc_ﬁi’co del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos del Instituto de Becas y Crédito Educativo

Del Estado de Sonora

Instituto de Becas y Crédito Educative del Estado de Sonora
Olivares #128 esq. Paseo de la Paz, Fracc, Valle Grande, C.P. 82205, Hermosillo, Sonora
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

3 de mayo de 2024

Hermesillo, Sonora, México

En cumplimiento al articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, el Instituto de Becas
y Crédito Educativo, elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico “PADA” 2024, con base
en lo establecido en el articulo 24 y articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

CONSIDERANDO

Que el Articulo Tercero Transitorio de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, indica que en _
tanto se expidan las normas archivisticas correspondientes, se continuaré aplicando lo dispuesto en

las disposiciones reglamentarias referidas en los lineamentos Generales para la Administracién
Documental en el Estado de Sonora emitidos por el Instituto de Transparencia Informativa del ("4
Estado de Sonora actualmente Instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la Informacidn

Publica y Proteccién de Datos Personales, publicados en el B.O. 13 Marco normativo Ley de Archivos

para el Estado de Sonora CNDH Fecha de publicacién: 17 de septiembre de 2020 Integrado por:

Subdireccion de Informadtica Juridica Direccion General de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones Comisién Nacional de los Derechos Humanos Pégina 43 de 45 seccién IV el dia 13

de febrero del 2014, en tanto no se contraponga con lo establecido en la Ley General de Archivos y
esta Ley.

Con base en lo anterior y en las disposiciones normativas vigentes aplicables,
SE EMITE EL

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO DE BECAS Y CREDITO

EDUCATIVO DEL ESTADO DE SONORA PARA EL ANO 2024. ﬁ
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I PRIORIDADES INSTITUCIONALES
Se han establecido las siguientes prioridades institucionales para éste afio:

A. Evitar la acumulacién de documentos en las dreas. Promover las transferencias primarias
y la eliminacion de documentos que ya cumplieron su ciclo de acuerdc al catalogo de

disposicion documental.

B. La digitalizacién de los documentos de los archivo de trdmite, para el efecto se va adquirir
el sistema para la migracién de archivos.

C. Un archivo de concentracién ordenado. Con estructura, espacios y mobiliario suficientes,
manteniendo la higiene del acervo documental para su dptima conservacién.

Todas las acciones planteadas en el “PADA 2024”, se llevarén a cabo con personal y-recursos
propios de la Entidad y generardn ahorros en el tiempo, al momento de buscar la
informacion que sea solicitada, asi como en papel, al aprovechar la tecnologia como medio
de comunicacidn oficial.

Para la optimizacion y gestion de los documentos, el modelo de administracidn de archivos sefiala

tres niveles:

— Nivel estructural: fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) a través de los medios
necesarios para trabajar, realizar la implementacién del programa de capacitacién continua
en materia archivistica y gestién documental para fomentar una cultura archivistica en las
unidades administrativas productoras de la documentacién. %\

— Nivel documental: aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica a los
expedientes que generen las unidades administrativas, para contar con una adecuada
organizaciéon documental que permitird la localizacién expedita de los documentos de

archivo,

— Nivel normativo: elaborar e implementar politicas especificas para regular la produccién,
uso y control de los documentos en cumplimiento con la normatividad vigente.
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OBIJETIVOS

General

Establecer un sistema institucional de archivos y mejorar los procesos archivisticos que se llevan a
cabo. Esto con el fin de dar tratamiento integral a la documentacidn a lo largo de su ciclo vital; a

través

de la ejecucion de la gestion documental: recepcion, produccién, organizacién, acceso,

consulta, conservacion, valoracion y disposicién documental; para tener una organizacion apropiada
del acervo documental y contribuir adecuadamente en la transparencia y rendicion de cuentas.

2.

a)
b)

c)

d)

A
ej

f)

g)

h)

Especificos

Actualizar durante el ejercicio fiscal 2024, los instrumentos de consulta archivistica.
Mantener en las unidades administrativas; con apoyo de los enlaces y responsables de
archivo de trdmite; el registro, clasificacion, ordenacién y resguardo de la informacién que
.Se encuentra en sus archivos; a través de la actualizacion de los inventarios generales de
expedientes. ‘
Liberar delarchivo de concentracidn, en el corto y mediano plazo, documentos con periodos
de conservacidon que han concluido y cuyo destino final es la eliminacion o conservacion
permanente a través del trdmite de bajas documentales y transferencias secundarias; con
la participacién de las unidades administrativas productoras de la informacion.
Designar para Encargado del Archivo de Concentracién una persona de tiempo completo.
Operar en todas las unidades administrativas del Instituto, los procesos de digitalizaciéon de
sus archivos para tener un control adecuado de la gestion documentaly de la administracién
de archivos.
Difundir, capacitar y operar en mediano plazo, por todas las unidades administrativas, cada
uno de los procesos archivisticos automatizados y actualizados por el darea de sistemas y

tecnologia.

difusidn de buenas practicas archivisticas, de la responsabilidad que se tiene de administrar
y resguardar adecuadamente la informacion que produce, recibe y administra de acuerdo a

sus atribuciones.
Generar el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos.

Sensibilizar de manera permanente a todo el personal, a través de la capacitacién y ia%




1.

PLANEACION

Programa Anual

de Desarrollo Archivistico

Se definen las actividades, requerimientos y responsables para la ejecucidon de procesos archivisticos

Nivel

Normativo y
Documental

Estructural

Objetivo

Cumplir con las
dispaosiciones
vigentes en materia
de archivos

Eliminacion de
Documentos que
han concluido su
ciclo vital

Contar con personal
capacitado en el
Sistema de
Digitalizacion

Operar el Sistema de
Digitalizacion de
archivos

Personal de tiempo
completo en Archivo

. de Concentracion

Reorganizar el
Archivo de
concentracion

Mecanismo de
conservacién de
documentos

Actividad

Elaborar y Publicarel

Plan Anual de
Desarrollo
Archivistico 2024

Verificacion de los
manuales de
procedimientos
Actualizar los
inventarios de
archivo

Definir método de
destruccion de
documentos

Implementar un
programa de
capacitacién

Contratar Empresa
para digitalizar en el
nuevo sistema

Contratar a una
persona

Eliminar cajas {con el
método autorizado),

Fumigacion, aislar
humedad, alertas de
incendios, etc.

Entregable

“PADA 2024”

- Manuales

actualizados

Documento de
Inventarios
Documentales

Instructivo de
Eliminacion de

Documentos

Constancias
individuales

Contrato de
empresa y oficio de
entrega recepcién

' del servicio.

~ Contrato

 Oficios de

autorizacion de baja
de archivos y acta de
disposicion final.

Dictamen de
requerimientos de
proteccidn civil

Responsables

Encargado del “SIA”

Organo Interno de
Control

Responsable de
Archivo de Concent.
y RAT's,

Titular de la Unidad
de Transparencia

Encargado del “SIA”

Direccion /
Administrativa

Direccion
Administrativa *\
Responsable de &

Archivo de
Concentracién

¥

"
Direccidn %

\

Administrativa ¥ 7/
34
W

o I

\\‘i
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Iv.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Programa Anual de Desarrolio Archivistico

Actividad

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov | Dic

Elaborary publicar el Programa Anual
de Desarrolio Archivistico 2024

Elaboracion de manual de

procedimientos del SIA

Actualizar los inventarios de archivo
de trémite y de concentracién

Definir método de destruccidén de
documentos

Implementar un de

capacitacion

programa

Contratar Empresa para digitalizar en
el sistema el Archive de Tramite.

Designar o contratar a una persona
con experiencia para el archivo de
concentracion

Eliminar cajas (con el método
autorizado),
Realizar Informe Anual de

Cumplimiento del PADA 2024

Implementar un mecanismo de
conservacion de documentos, tales
como fumigacién, aislar humedad,
alertas de incendios, etc.

e N
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V. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

La comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivo (responsable de archivo
de tramite, concentracidn y grupo interdisciplinario) se llevard a cabo a través de la Coordinacidn
de Archivo. Mediante el establecimiento de canales institucionales, oficios y/o correos electrdnicos,

asi como reuniones de trabajo segtn proceda.

Trimestralmente, el responsable del Sistema Institucional de Archivo, solicitard a cada Responsable
de Archivo de Tramite, la actualizacidn de los inventarios generales de la Unidad Administrativa a su
cargo y verificara la correcta implementacion de los manuales de procedimientos de archivos para
una adecuada gestion documental; asimismo, se evaluard la necesidad de adecuar el “PADA” para

poder alcanzar los objetivos establecidos en la planeacion del mismo.

VI. ©  RIESGOS

Riesgos Identificados

Presupuesto insuficiente

Resistencia del personal

Desconocimiento de las dispasiciones
legales y reglamentarias internas

Pérdida total o parcial de
documentos

Salud publica

.

Acciones

Ajuste en la solicitud de presupuesto
pare el drea de archivo

 Reforzar la capacitacion del “SIA”, asi

como evaluar la estructura organica
de las d&reas para garantizar la
operatividad  sustantiva vy las
actividades de archivo

Poner a disposicion .del personal el
marco normativo del Instituto
Establecer 'y llevar a cabo
mecanismos de conservacion de
documentos, tales como fumigacidn,
aislar de humedad, alertas de
incendios, etc.

Brindar las herramientas de trabajo a
distancia

LAP. JOSE HUGOWALENCIA ROMERO
Responsable del Afea Coordinadora de Archivos y del

Grupo Interdisciplinario en

Materia de Archivos del Instituto de Becas y Crédito Educativo

Del Estado de Sonora.

Responsables
Encargado de archivo

Direccion General de Administracion

Encargado de archivo

Organo Interno de Control
Grgano Interno de Control

Encargado de archivo

Direccién General de Administracion

Encargado de archivo

Informatica
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PROGRAMA DE CAPACITACION GIT EN MATERIA DE ARCHIVISTICA 2024

ANEXO CUATRO

Instituto de mmnmm y Crédito Educativo Estado de mo:o«mv\
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FECHA TEMA OBIJETIVO A QUIEN VA DIRIGIDO
15 MAY Induccion a la Ley 166 Que el participante conozca el esquema | A responsables de archivo,
2024 del cumplimiento normativo de la Ley de | correspondencia y concentracidn.
Archivos del Estado de Sonora.
15 JuL Procesos Técnicos Archivo de Dar de conocimiento a los responsables de | A responsables de archivo,
2024 Tramite. . archivos obligaciones y el uso de correspondencia y concentracion.
herramientas
17 SEP Taller de uso de herramientas | El Responsable de Archivo conocerd el uso | A responsables de archivo,
2024 practicas para la  gestion | adecuado de las herramientas para la correspondencia y concentracién.
documental gestion documental e integracién de.
expedientes.
15NOV | Tipos de transferencias y bajas Que el Responsable de Archivo tenga | A responsables de archivo,
2024 documentales conocimiento de los tiempos y procesos correspondencia y concentracién.
para transferencia y baja documental




BOI8 W e . Grupo Interdisciplinario de Trabajo en“ateria de Archivos del 2
SONORA vy KoAmitims Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora = R

S 7
SR @N\ ANEXO CINCO &/ A“\ ﬁw\ %

CALENDARIO REUNIONES ORDINARIAS GIT 2024 e -
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Periodo Lugar de Ia Sesidn | M e \U\
i —
Reunién Ordinaria GIT correspondiente a | m&.n .n_m funtas wm la Direccidn General del Sm.q:,ao de mw..dm y
| Crédito Educativo del Estado de Sonora, ubicada en Olivares
los meses de Enero, febrero Yy marzo de |

2024 #128 esq. Paseo de la Paz, Fracc, Valle Grande, C.P. 83205,

Hermosillo, Sonora

- |
m
[}
=
[

13 mayo de 2024

i
|
1

! Sola de juntas de la Direccidn General del Instituto de Becas y
Crédito Educativo del Estado de Sonora, ubicada en Olivares
#128 esq. Paseo de la Poz, Frace. Valle Grande, C.P. 83205,

Hermosillo, Sonora

Reunidn Ordinaria GIT correspondiente a
los meses de abril. Mayo y junio de 2024.

| 30julic de 2024

Reunién Ordinaria GIT correspondiente a m&\q .o.m juntas m.m la Direccién General del S%_.ES de mm..nE y
6% meses de iulic A 050 Y Se sticbre da Crédito Educativo del Estado de Sonora, ubicada en Olivares
3092 i - AB ¥.sep #128 esq. Paseo de la Paz, Fracc. Valie Grande, C.P. 83205,

Hermosillo, Sonora

-
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Reunién Ordinaria GIT correspondiente a | sgig de juntas de la Direccign General del Instituto de Becas y
18 enero 2025 los meses de octubre, noviembre vy crédito Educativo del Estado de Sonora, ubicada en Olivares
diciembre de 2024. #128 esq. Paseo de la Paz, Fracc. Violle Grande, C.P. 83205,

Hermosillo, Sonora

instituto de Becas y Critdito Educativo dol Estado de Sonora
Olivares #128 esq. Paseo de la Paz, Fracc. Valle Grande, C.P. 8320¢ , Hermosillo, Sonora



