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1. Introduccion

La Secretaria de Desarrollo Social, como dependencia del Poder Ejecutivo Estatal, tiene a su
cargo el despacho de los asuntos que expresamente le confiere la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Desarrollo Social, Constitucion Politica de Estado
de Sonora, Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, |a Ley de Desarrollo Social
del Estado de Sonora; asi como en las demas disposiciones que expida el Poder Ejecutivo del

Estado de Sonora a través de su titular y el Congreso del Estado de Sonora, por cuanto a su

competencia se refiere.

Con base en lo anterior la Secretaria de Desarrollo Social a través del Coordinador de archivo,
titular de la Direccion General juridico y de Transparencia con las atribuciones que le estan
conferidas en el reglamento interior de la Dependencia, ha trabajado desde el afio 2022 en
la formulacion de criterios archivisticos para el adecuado manejo, organizacion vy
conservacion de la documentacion producida por la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, a fin de mejorar la gestion documental interna y en la medida de lo

posible establecer un referente para las instituciones de la administracién publica estatal.

Los presentes lineamientos surgen a partir de la necesidad de fortalecer el marco normativo
institucional para la organizacion, clasificacion y transferencia de documentos de tramite
concluido al archivo de concentracion, mediante el establecimiento de politicas, acciones
concretas e instrumentos técnicos aplicables a todas las unidades administrativas de la

Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Sonora.

Con lo anterior, buscamos promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas
al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos de archivo que se
poseen y generan en esta Dependencia, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la

administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

Pagina 2de 31

P



2. Objetivo General

Determinar los lineamientos para la realizacion de transferencias primarias de documentos
de archivo de tramite concluido de las areas generadoras de documentacion, al archivo de
concentracion del Secretaria de Desarrollo Social, empleando criterios archivisticos para
lograr una adecuada gestion documental en estricto cumplimiento a la normatividad vigente

en la materia.

3. Alcance

Los lineamientos presentados en este documento son de observancia obligatoria para todas
las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social y seran las o los titulares de
las Unidades Administrativas, la o el Coordinador (a) de archivo, la o el responsable de archivo
en concentracion, las instancias responsables de vigilar su debida aplicacion y de

proporcionar asesoria a las o los servidores ptblicos que asi lo requieran,

4. Marco Juridico

* Ley de Archivos para el Estado de Sonora.
= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Sonora.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Sonora.

* Ley General de Archivos.
* Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Sonora.

* Manual de Procedimientos de Archivo y Gestion Documental de la Secretaria de Desarrollo
Social.

* ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
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materia de clasificacion y desclasificacidn de la informacion, asi como para la elaboracién de

versiones publicas(CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT18/03/2016-03).

5. Disposiciones Generales

Para efectos de estos lineamientos, se entendera por:

Acta de Asesoria Técnica: Documento mediante el cual Ia o el Responsable de Archivo de
Concentracion establece las indicaciones que debe seguir el personal responsable de realizar

la organizacion y transferencia de los expedientes de tramite concluido al archivo de

concentracion de la Secretaria de Desarrollo Social.

Archivo de Concentracion: Conjunto organizado de expedientes de tramite concluido cuya
consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos desde archivo de tramite por medio

de una transferencia primaria para su conservacién precaucional, mientras concluyen su

utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.

Archivo de Tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados
de manera ldgica y cronolégica, cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada

toma de decisiones y el ejercicio de las atribuciones y funciones de SEDESSON.

Asesoria Técnica: Conjunto de acciones encaminadas a orientar al personal responsable de

la organizacion y transferencia de los expedientes de trdmite concluido al archivo de

concentracion del Secretaria de Desarrollo Social.

Documento de Archivo: Registro de un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos

obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata: Documentos creados o recibidos

por una institucion o individuos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos. No son
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documentos estructurados con relacién a un asunto. Son comprobantes de la realizacion de

un acto administrativo inmediato, por lo que su vigencia es inmediata o0 no mas de un afo.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados bajo un mismo asunto, actividad o tramite o por ser resultado de un mismo

proceso de gestion y de acumulacion de los documentos que los constituyen.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

Responsable del Archivo de Concentracidn: El o la Servidor (a) publico (a) designado (a) por
la o el Titular de la Secretaria de Desarrollo Social, para llevar a cabo las tareas del archivo de

concentracion previstas en la normatividad aplicable.
RAT: El o la Responsable de Archivo de Tramite.

Responsable del Archivo de Tramite: El o la Servidor (a) publico (a) designado (a) por la o el
Titular de la Secretaria de Desarrollo Social, para llevar a cabo las tareas del archivo de tramite

previstas en la normatividad aplicable.

Seleccion Preliminar: Identificacién y separacién de documentos de comprobacion

administrativa inmediata de los expedientes de tramite concluido

Transferencia Primaria: Procedimiento archivistico que consiste en el traslado controlado y

sistematico de expedientes concluidos del archivo de tramite al archivo de concentracién.

Unidad Administrativa: Las unidades que integran le estructura organica de la Secretaria de

Desarrollo Social.

Unidad Administrativa Generadora:Unidad administrativa de la Dependencia en la cual fue
gestionado el tramite del expediente que genera documentacion a través de sus dreas productoras.

Area Responsable: Area Responsable de Administrar e integrar el expediente desde el inicio hasta
el cierre, es donde se produce la informacidn, se integra en expedientes se registra y archiva.
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6. Lineamientos

6.1 Politicas

6.1.1 Los lineamientos de transferencia primaria constituyen el marco de referencia para la
generacion, transferencia y conservacion precautoria de los expedientes de tramite concluido

que los responsables de archivo de trémite (RAT) deben transferir al archivo de concentracién

de la Secretaria de Desarrollo Social

6.1.2 Las disposiciones establecidas en el presente documento son de observancia obligatoria

para todas las unidades administrativas del SEDESSON.

6.1.3 En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se establecerd el calendario para la

realizacion de transferencias primarias documentales.

6.1.4 La transferencia primaria solamente se llevara a cabo si la documentacién cumple con

los presentes lineamientos, sin excepcidn alguna.
6.2 Revision de Expedientes

El procedimiento de transferencia primaria, inicia de la siguiente manera:
El responsable del area de archivo y el titular de la Unidad Administrativa deben:

a) Verificar que los expedientes a transferir se encuentren concluidos y completos segun

el orden en que fueron creados (De manera cronolégica).

b) Revisar que la vigencia en archivo de trdmite de la serie documental a la que
pertenecen los expedientes concluidos coincida con el Catélogo de Disposicién Documental
(CADIDO) vigente. Se tomara como referencia la fecha del documento que cerré el tramite

del expediente, es decir, el Gltimo documento generado.

Ejemplo: Si el documento final en un expediente tiene como fecha 25 de mayo de 2019

y en el CADIDO se establece que la serie documental a la que pertenece tiene una
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vigencia en archivo de tramite 2 afios, deberd ser transferido a archivo de

concentracion a partir del 25 de mayo de 2021.

c) Cerciorarse de que los documentos de archivo que integran el expediente estén bien

alineados y protegidos con una carpeta tipo félder igual al tamafio de los documentos, ya sea

carta u oficio.

d) Retirar de los documentos clips, grapas, broches y cualquier elemento metalico que
pudieran dafar su integridad por oxido.

6.3 Seleccion Preliminar

Una vez revisados los documentos, debera realizarse una seleccidn preliminar en la cual se
extraeran los tipos documentales sefialados como documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo, conforme al listado aprobado por el Grupo
Interdisciplinario, mismo que estara anexo al CADIDO vigente de la Secretaria de Desarrollo

Social.
Los tipos documentales que deberan extraerse de los expedientes seran:

1. Documentos duplicados.
2. Documentos sin firma autdgrafa.

3. Circulares.

4. Documentos personales (que no formen parte de un expediente concreto o de la serie
4C.1 Expediente unico de Personal).
5. Borradores de documentos, siempre que no sean parte de un expediente debido a la

relevancia de la informacion.

6. Copias simples de documentos originales, a no ser que se integren en el expediente

debido al extravio del documento original.

7. Acuses de documentos para justificacion de incidencias de los servidores publicos.

8. Mensajes de indole personal.
9. Notas adhesivas.

10. Tarjetas de presentacion. \
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11. Invitaciones a eventos.

12. Felicitaciones.

13. Copias de conocimiento que no sean parte de un expediente del drea o sus funciones.

14. Copias o impresiones (manuales, reglamentos, instructivos, notas periodisticas,
correos electrénicos que no formen parte de la gestion, etc.).

15. Registros de visitantes y usuarios.

16. Formatos en blanco cuya adicidn a un expediente no se justifique.

17. Vales de préstamo de expedientes o vales de fotocopias.

18. Registros de correspondencia.

19. Ejemplares de normatividad abrogada.

20. Publicaciones periddicas (revistas y periddicos).

21. Publicidad y propaganda ajena al SEDESSON.

22. Informes producidos por otras instituciones.

23. Requisiciones de papeleria.
24. Discos compactos

Estos tipos documentales deberan reunirse y eliminarse en la unidad administrativa
productora siguiendo el procedimiento ‘Eliminacién de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata y de Apoyo Informativo’, contenido en el Manual de

Procedimientos de Archivo y Gestion Documental de la Secretaria de Desarrollo Social.

6.4 Reorganizacion de Expedientes

Una vez terminada la seleccion preliminar, los documentos se reintegraran en la carpeta tipo félder
en el orden original en que fueron producidos. Para facilitar la lectura del expediente, el

documento mas antiguo se debera ubicar en la primera pégina y el mas reciente al final.

Los expedientes no deben exceder los 3 cm de grosor. Si un expediente tiene un grosor mayor,

debera dividirse en legajos y ordenarse de manera cronoldgica.
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6.5 Foliacion Documental

Después de llevar a cabo la reorganizacion documental de los expedientes y con la finalidad
de respetar su integridad, asi como el orden cronolégico en que fueron producidos, debera
asignarse un folio a cada uno de los documentos que integran el expediente, considerando lo

siguiente.

1. lafoliacion debera realizarse con lapiz de grafito, del tipo HB, B o 2B.

2. Se escribira el numero consecutivo en direccion al texto del documento en la parte
superior derecha.

3. Se utilizaran exclusivamente numeros, evitando la asignacién de elementos A, B, C, o
Bis, exceptuandose los documentos con dos caras, a los cuales debera asignarse el
numero junto a la inicial ‘F’ (frente) en las fojas de frente y en la esquina superior

izquierda el mismo nimero, incluyendo la inicial 'V’ (vuelta) en la parte posterior.

4. El primer folio correspondera al documento que dio inicio al tramite del expediente,
es decir, el documento mas antiguo correspondera al nimero 1, siguiendo el
consecutivo en el orden en que fueron producidos hasta llegar al documento més
reciente.

5. Siel expediente se encuentra dividido en legajos, la foliacién debera continuarse en
el siguiente legajo, al ser parte de un mismo expediente.

6. Encaso deintegrarse en el expediente documentos mas pequefios que el tamafio de
la hoja, tales como recibos o tickets, estos deberan pegarse a la hoja dejando visible
la informacion y serdn considerados como folios independientes dentro de la hoja en
que fueron pegadas, sin asignar folio a la hoja en que fueron adheridos. La hoja
utilizada podra ser reciclada, siempre que la informacion de esta esté debidamente

cancelada y no sea de caracter confidencial.
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6.6 Costura de Expedientes

Una vez que haya finalizado la foliacidon de los documentos que componen los expedientes

de trdmite concluido, estos deberan ser cosidos en los siguientes casos:

A. Siestos fueron perforados para sujetarse con un broche metalico.

B. Si las perforaciones fueron realizadas de manera uniforme y estas no obstruyen la
costura.

C. Siel expediente tiene un tamafio mayor a 3 cm.

D. Sise cuenta con la sangria suficiente para perforar los documentos sin que sea dafada

su integridad o se pierda informacion como texto, firmas o sellos.

En caso de que los documentos no hayan sido perforados durante su tramite, la transferencia
primaria podra realizarse sin costura alguna en carpetas con hojas sueltas, con la debida
revision y autorizacion del Responsable de Archivo de Concentracidn, quien debera vigilar

que los expedientes estén debidamente ordenados y foliados.

6.6.1 Costura a dos orificios

Los materiales que se emplearan son hilo de cafiamo de algoddn del No. 00, o hilaza de

algodén numero 8 y agujas del No. 3/0 o No. 18.

1. Primero se medira el largo necesario del hilo, tomando como referencia 2.5 veces el
alto de la carpeta.

2. La carpeta debera perforarse a dos orificios, cuidando de ubicar las perforaciones al

centro.

3. Con el expediente abierto, los documentos se alineardn y se introducirdn dos puntas
de hilo con dos agujas por ambos orificios desde la parte trasera del félder hacia la

parte delantera del expediente.

4. Despuésambas agujas deberan pasarse desde la parte delantera hacia la parte trasera

del félder por el orificio contrario al que fueron introducidos, cuidando que los hilos

no se crucen.
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5. Una vez que los hilos estén en la parte trasera, deberan introducirse en los orificios
contrarios hacia el frente del expediente, cuidando que los hilos no se crucen ni
queden uno encima de otro.

6. Finalmente, en el frente del expediente se hard un doble nudo simple no muy

ajustado, solo lo suficiente para que los documentos estén sujetos entre si.

6.7 Identificacion Documental

Cada expediente de la transferencia primaria debera tener los siguientes elementos de

identificacion:

1. En esquina derecha de la pestafia del félder se colocara impreso el nimero consecutivo

del expediente de acuerdo con el inventario correspondiente (véase 6.9).

2. En la pestaiia del félder se incluira en mayusculas y fuente Arial el nombre o asunto
general del expediente con letras mayusculas y cuidado ortogréfico y el afio o los afios
que comprende el documento. Esta informacidn puede afiadirse a lapiz, con previo aviso

al Responsable de Archivo de Concentracidn.

3. Cada expediente a transferir debera contar con una caratula de identificacion que

contendra los siguientes datos de identificacion.

Elementos Descripcidn

Unidad Unidad administrativa de la Dependencia en la cual fue gestionado
Administrativa | el tramite del expediente que genera documentacion a través de sus
Generadora areas productoras.

Area Area Responsable de Administrar e integrar el expediente desde el
Responsable | inicio hasta el cierre, es donde se produce la informacidn, se integra
en expedientes se registra y archiva.
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Responsable de

Responsable designado por el titular de la unidad administrativa para
fungir como responsable de archivo de tramite conforme al Sistema

Archivo de . .
Institucional de Archivos de SEDESSON.
Tramite
l. Identificacién Documental
Divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones
., generales de la Dependencia. Debe sefialarse conforme al Cuadro
Seccion General de Clasificacion Archivistica de SEDESSON.
Division de una seccién, con base en atribuciones especificas del
_ sujeto obligado. Debera indicarse de acuerdo con el Cuadro General
Sefa de Clasificacion Archivistica de SEDESSON.
Division de una serie. Debera indicarse de acuerdo con el Cuadro
Subserie General de Clasificacion Archivistica de SEDESSON.
Tema, actividad o asunto del cual versa el expediente. Se asocia a un
proceso de gestiéon regulado por un procedimiento administrativo o
Asunto . T
disposicion juridica.
Codigo de Codificacién de un expediente que se escribe en maylsculas y se

Identificacion

conforma por la abreviatura del nombre del sujeto obligado, en este
caso ‘SEDEESSON, un guion, la abreviatura del drea generadora
(véase Tabla 1), una barra diagonal, la clasificacidn archivistica del
expediente de acuerdo con el Cuadro General de SEDESSON, una
barra diagonal, el nimero consecutivo del expediente en tres digitos,
un guion y el afio de creacion.

Ejemplo: SEDESSON-DGAP/6C.1/001-2021

Il. Informacidn del Expediente

Tradicidn
Documental

Debe especificarse con una ‘X’ en el lugar correspondiente si la
documentacion que conforma el expediente es original o copia.
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Soporte Debe especificarse con una X’ en el lugar correspondiente si el
Documental | soporte de la documentacion es fisico (papel) o electronico.

Volumen Debe escribirse el total de fojas que componen el expediente. En caso
Documental de que el expediente esté dividido, se sefialara el segmento de fojas

gue componen el expediente (1-100), asi como el ‘No. de Legajo’, una
diagonal y el total de legajos que componen el expediente (1/3).

Fechas Se indicara la fecha de apertura y la fecha de cierre del tramite del
Extremas expediente en el formato dd/mm/aaaa.

lll. Valores Documentales

Debe especificarse con una ‘X’ en el lugar correspondiente si la
documentacion contenida en el expediente cuenta con valor
Valotes administrativo, legal, contable o fiscal, tomando como referencia la
Primarios valoracion de la serie documental a la cual pertenece el expediente
conforme al Catdlogo de Disposicion Documental vigente del

de SEDESSON.

Valor Historico | Debe especificarse con una ‘X’ en el lugar correspondiente si la
documentacion contenida en el expediente cuenta con valores
histdricos (informativo, evidencial o testimonial). Se tomara como
referencia la valoracion de la serie documental a la cual pertenece el
expediente conforme al Catalogo de Disposicion Documental vigente
de SEDESSON. En caso de que la serie no tenga valores histéricos,
debe agregarse la leyenda ‘N/A.

IV. Vigencia Documental

Se sefialara la vigencia de la serie documental en archivo de
tramite, archivo de concentracion y la suma de ambos en el total
conforme al Catédlogo de Disposicion Documental vigente.

V. Disposicion Documental

Escribir una “X” en caso de que la serie documental a la que
pertenece el expediente tenga valores secundarios. Esta informacion

Conserycion debe obtenerse del Catdlogo de Disposicién Documental vigente.
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Escribir una “X” en caso de que la serie documental a la que
pertenece el expediente sea susceptible a eliminacién, Esta

Eliminacisn informacion debe obtenerse del Catdlogo de Disposicion
Documental vigente.

Muestreo Escribir una “X” en caso de que la serie documental a la que
pertenece el expediente deba ser sometida a muestreo. Esta
informaciéon debe obtenerse del Catidlogo de Disposicién
Documental vigente.

Escribir una “X” para sefialar que la conservacién de la serie sera
Total total.

VI. Observaciones

Este espacio es opcional, y se utilizard inicamente para indicar observaciones respecto
a los documentos que integran el expediente. Se indicard, por ejemplo, si los
documentos que integran el expediente no estdn cosidos o si tienen algln dafio
provocado por el manejo en archivo de tramite.

A continuacion, se presenta un ejemplo ilustrativo de cdmo deberd integrarse esta
informacién en la Caratula de Expediente de Archivo, la cual se imprimird y se pegara con

pegamento blanco en la portada frontal del expediente, cuidando que esta esté centrada.
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Caritula de Expediente de Archivo

Unidad Administrativa Generadora Direccion General de Administracion y Planeacion
Area Responsable Direccion de recursos humanos
Responsable de Archivo deTrdmite Paola Durazo Estrada

| Clasificacion Archivistica
Seccidn 4C Recursos Humanos
Serie 4C.1Expediente Unico de personal.
Asunto Expediente de baja de personal
Cdédigo del expediente SEDESSON-DGAyP/4C.1/001/2020

0z0z |euossad ap eleq ap ajuaipadxy

Il. Informacidon del expediente
Tradicion documental Original Copia con sello ariginal x
Soporte Documental Papel X

Volumen Documental N°de fojas 25 N de Legajo

Fecha Apertura 01/05/2017 Cierre 31/05/2020

Il Valor Documental

| Administrativo X Fiscal contable Legal Histérico

IV Vigencia documental

- | Archivodetrimite 4 Archivo en concentraciér 6

V. Disposician documental

Conservacién X Eliminacién Muestreo
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Volumen

En Expedientes se escribira el nimero total de expedientes
contenidos en la caja.

En No. de Caja, se sefialara el consecutivo de cajas seguido por el
numero total, por ejemplo ‘1 de 3’ 0 ‘1 de 1".

Este dato es imprescindible para identificar los expedientes de una
misma serie que fueron separados en mas de una caja debido a su
volumen y respetar el orden cronoldgico en que fueron instalados.

Tradicion
Documental

Se sefialard con ‘v’ si la documentacion contenida en la caja es
original, copia con sello original o copia, seguin el caso.

Soporte
Documental

Sefialar con ‘v’ si la documentacién contenida en la caja estd en
soporte papel. En caso de ser documentacion en formato electrdnico
se debera sefialas la casilla ‘Otros’.

Vigencia
Documental

Indicar la vigencia de |a serie documental a la que pertenecen los
expedientes. Escribir los afios en archivo de tramite (AT), archivo de
concentracion (AC) y la suma total de ambaos. Esta informacion debe

obtenerse el Catdlogo de Disposicion Documental vigente de
SEDESSON.

Valor

Documental

Sefialar con ‘v’ si la serie documental a la cual pertenecen los
expedientes en la caja es administrativa (A), Legal (L) o Contable/
Fiscal (C/F). Esta informacidn deberad obtenerse del Catdlogo de
Disposicion Documental vigente.

Destino Final

Sefialar con ‘v’ si los expedientes de la serie documental son
susceptibles a eliminacidon o a conservacion, de acuerdo con el
Catdlogo de Disposicion Documental vigente, Marcar ambos si la caja
contiene mas de una serie documental.

Ubicacion

Este apartado se dejard en blanco. El Responsable de Archivo de
Concentracion sera quien afiadird esta informacion una vez que la
transferencia primaria haya concluido.
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Observaciones

Este espacio es opcional, y se utilizard Unicamente para indicar
observaciones generales respecto a los expedientes que integran la
caja. Se especificara, por ejemplo, la falta de algun expediente o si
estos carecen de costura.

A continuacién, se presenta un ejemplo de como deberd integrarse esta informacion en la

caratula de identificacion de caja de archivo.

Arc

CARATULA DE IDENTIFICACION DE CAJAS DE
ARCHIVO

"'6‘,' GONKAKO
4+ SONORRA
DESARROLLO
v o | sociAL
Unidad Adminsiteativa Genetadora

Diireccion General da Adminsitracion y Planeacion

Area Responsable Direcgien de Conlrol Presupuenal
fondo: 7
Secldn; 7€ Recursot financeros

Serie documental; fanda revolvenie

Asunlo fonda copias de probagi altay cierre
Fechas Cetremna: | de enera del 2016 se cerrd el )1 da Diclembre del 2016
Soporte Vigencla
dicidn d
Valoman Tradkcisn davimantal dacumental  |Documantal [Afics)
Copia con
dient
Erptfiantay N"de Cala | Original |sello original| Copia | Papel | Oro | AT | AC | Total
15 2de 7 v 4 v v 6 o 12
Valor Documental Darting finel Ublcacién
A L cfF Eliminacién Conserrvacién
S ¥ [ A4-POS-10
Fecha en ve dighallsd y ¢l nombre de quien tiene en rerguarda el archive

L8 documentazidn cumale fu vipenda en aichiva de contentracion el 1 oe enero del 2027 fecha en 1a que dene samererse 8 valarscian
B bajs doqumental

Los formatos de cardtula de caja y de cardtula de expediente serdn proporcionados por la

Coordinacién de Archivos a todas las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo

Social.
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6.8 Ordenacion Documental.

6.8.1 Ordenacion de Expedientes en Cajas de Archivo

Los expedientes deberan depositarse en las cajas de archivo alinedndose en orden
cronologico, de acuerdo a la fecha en que fueron producidos, del mas reciente al mas antiguo.
Las cajas de archivo que se utilizaran seran de PVC corrugado, de medidas 25 cm x 31 cm x
38 cm. La Direccion General de Administracion y Planeacién sera la responsable de proveer

las cajas de archivo a las unidades administrativas de |la Secretaria de Desarrollo Social.

6.9 Inventarios.

Una vez que los expedientes de tramite concluido sean identificados por la o el Responsable
de Archivo de Tramite conforme a las vigencias establecidas en el Catdlogo de Disposicién
Documental vigente, se realizard una propuesta de Inventario de Transferencia Primaria, el

cual integrara la siguiente informacion:

Responsable

Elementos Descripcion
Unidad Unidad administrativa de la Dependencia en la cual fue gestionado
Administrativa | el tramite del expediente que genera documentacién a través de sus
Generadora areas productoras.
Area Area Responsable de Administrar e integrar el expediente desde el

inicio hasta el cierre, es donde se produce la informacidn, se integra
en expedientes se registra y archiva.

Fondo

Debera escribirse siempre ‘SEDESSON, nombre del fondo
documental de |a Secretaria de Desarrollo Social.

Seccion

Divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones
generales de la Dependencia. Debe sefialarse conforme al Cuadro

General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Desarrollo
Social.

Serie

Divisién de una seccion, con base en atribuciones especificas del
sujeto obligado. Deberé indicarse de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de SEDESSON.
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Subserie

Divisién de una serie. Deberd identificarse conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de SEDESSON.

Responsable de

Nombre de la o el Responsable de Archivo de Tramite (RAT) de la
Unidad Administrativa, conforme al Sistema Institucional de Archivos

Archivo de
de SEDESSON.
Tramite
Cargo que desempefia el RAT dentro de la Unidad Administrativa,
Cargo conforme a la estructura organica vigente de SEDESSON,
Fecha de
Inventario Fecha en que fue creado el inventario de transferencia primaria.
Identificar el numero de caja y el total de cajas a transferir, por
Caja ejemplo, ‘1 de 4",
Codigo del expediente de transferencia primaria, mismo que se
integra por la solicitud de asesoria técnica, memorandum de
Codine da respuesta de AC, acta de asesoria técnica, acta entrega-recepcion,
Ex edignte (1) inventarios documentales y memorandum de devolucion de
P inventarios procesados. Este dato sera agregado por el RAC.
Fecha de Dfa, mes, afio y cédigo de transferencia que sera agregado por el RAC

Entrada a AC

en el siguiente formato: SE-TP/001/2024.

Numero de caja de acuerdo al registro de la o el Responsable de
Archivo de Concentracion. Este dato sera integrado por el RAC una

No. de Caja - ,
vez que finalice la transferencia.
EI RAC agregara el numero de anaquel y posicién de las cajas, una vez
Ubicacidn que estas hayan sido instaladas y se haya elaborado el acta entrega-
Topografica recepcion correspondiente.
No. Numero consecutivo del expediente en |a caja de archivo.
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Codigo de
Expediente (2)

Codificacidon de un expediente que se escribe en mayusculas y se
conforma por la abreviatura del nombre del sujeto obligado, en este
caso ‘SEDESSON’, un guion, la abreviatura del area generadora (véase

Tabla 1), una barra diagonal, la clasificacion archivistica del
expediente de acuerdo con el Cuadro General de SEDESSON, una
barra diagonal, el nUmero consecutivo del expediente en tres digitos,

un guion y el afio de creacion.

Ejemplo: SEDESSON-DGPYE/6C.1/001-2022

Tema, actividad o asunto del cual versa el expediente. Se asocia a un
proceso de gestion regulado por un procedimiento administrativo o

Asunto : T
disposicion juridica.
Ndmero total de fojas del expediente identificadas mediante al
Fojas procedimiento de foliacidn.
Se sefialara con ‘v’ si la documentacién que integra el expediente es
, de caracter publico, confidencial o reservado, en términos de la
Caracter - ; .
normatividad vigente en la materia.
Se indicara la fecha de apertura y la fecha de cierre del tramite del
Fechas expediente en el formato dd/mm/aaaa. La fecha de apertura debe
Extremas coincidir con el primer documento foliado y la de cierre con el Gltimo.
Tradicion Se sefialard con ‘v’ si la documentacidn contenida en la caja es
Documental | original copia con sello original, copia, segun el caso.
Sefialar con V' si la serie documental a la cual pertenecen los
val expedientes en la caja es administrativa (A), Legal (L) o Contable/
alor . . " : ’
Fiscal (C/F). Esta informacidon deberd obtenerse del Catdlogo de
Documental Disposicion Documental vigente.
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Vigencia
Documental

Indicar la vigencia de la serie documental a la que pertenecen los
expedientes. Escribir los afios en archivo de tramite (AT), archivo de
concentracion (AC) y la suma total de ambos. Esta informacidn debe

Obtenerse el Catalogo de Disposicién Documental vigente de la
Secretaria de Desarrollo Social.

Valoracion por
caducidad de la

Indicar la fecha en que debe realizarse la valoracién por caducidad
de la vigencia tomando en consideracién el calculo de la vigencia

vigencia documental total con relacion a la fecha de cierre.
Se indicara con ‘v’, conforme al Catdlogo de Disposicién Documental
Disposicion vigente, si la serie a la cual pertenece el expediente es susceptible a
Documental | eliminacidn (E), muestreo (M) o conservacion (C).

Total de Fojas

Suma del total de fojas de todos los expedientes que integran la
caja.

Observaciones

Este aparatado es opcional, se indicara informacién relevante sobre
los expedientes.

Informacién del

Inventario

Se indicard la informacion general sobre el inventario de
transferencia, utilizando como base la siguiente leyenda: “El
presente Inventario de Transferencia Primaria consta de 1 foja(s) y
ampara la cantidad de 09 expediente(s) de los afios 2007-2011
contenidos en 1 caja(s), con un peso aproximado de 8 kilogramos”.
Los datos en negritas se adecuaran de acuerdo con la informacidn de
los expedientes.

Control de

Emisidn

Se indicara el nombre completo y cargo de la o el servidor publico
que elabord el inventario, nombre completo y cargo del servidor
publico que revisé el inventario y dio el visto bueno, que debe ser el
titular de la unidad administrativa productora, asi como el nombre
completo y cargo del servidor publico que autorizé el inventario,
pudiendo ser tanto el Responsable de Archivo de Concentracion
(RAC) como la Coordinacion de Archivos (CA) en casos excepcionales.
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A continuacién, se muestra un ejemplo ilustrativo de un inventario de transferencia primaria con
los datos anteriormente sefialados:

GOBICRNO
rrSONORA
DESARROLLO Inventario de Transferencia Primaria
SITEEETTT F0CIA)
Unidad Administrativa Generadora: Dir. Gral de Admadn y Planeacién Registro do Transferencia Primaria
Area Respansable Direccién de recursos Humanos Cddigo de axpadiente
Respansable de archivo de tramite : C.P, Paala Durazo Estrada Techa de Entrada a AC
Cargo: Directora de Recursos humanos Dia Mes Aflo NT
Fonda: 07 SEDESSON
Seccidn: 4C N'de Caja
Serie documental:4C1 Ublcacién Topografica
Fecha de elaboracidon de inventaria XX/XX/2024
Caja 1 del _ i
“Valar R Tsd Disposidion
i e o
Fechas Extremas Tradicién Doacumental e Vigenda documental (e vt
5 Copia
Cédi
N* 3 ddigo de Asunlo Fojas | Cardcter | Apertura Cierre |Original son Copla | A L | FlC| AT AC Tat, E M [
: expedlente o sello
Original
SINFSSON Expediente de personal que causd baja
] a 6 10 'S
! DGAYP/AC.1/001/2013 [Adan Alberto Robles Campa e PG a3 ra ¥ o
2 ; SEDESSON- Expediente de personal que causé baja i pre 01k s v v a 5 10 v
INGAYPC1/002/201% llugn Aamon Cola Velarde
SIDISSON Expedicnle de personal que causé baja
& 10 s
3 DGAYP/ACA/0032019 (| 1deto Manuel Sato Ruix e Fie o s ¥ v 4
SENISSAN Exped e de persanal que causd baja
v
4 0GAYI'/4C.1/004/2019 [Silvia Lare na Andrade Navarro 5 BiC wn 019 v / a § 10
SEDCSSON- Expediente de persanal gue causé baja
v 4 6 0|
3 0aAyp/AC1/005/2019 Jests slas Mantaya us | wie | oana | a0 ¢ !
SINISSON Expedlente de personal que causd baja
<
& beaw/iCa06/2019 |issac Perer Batija &0 R e 04 ‘ b I el
Total de fojas 618
Obsarvaciones

El presente Inventario de Transferencia Primaria consta de 618 fojafs) y ampara lacantidad de 06 expediente(s} de fos afios 2015-2015 contenidos en 1caja{s), conun peso aproximado de 2 kilogramas

R e =i i Control de Emlsl_é_n_' . :
Nombre Cargo Fecha Firma

Subdirectora de alencion y seguimiento de asuntos

Roallrd bt Lux Mania Expinary Arballo |uridicos / Responsable de archiva ¢n concentracién,

Diractora de Recursas Humanas/Responsahle de

Reviso C.P.PaclaDurate Estrada
archiva en trimite

Director General Junidico y de Transparencia

Autorize Mtro. lsrael Chave<|
vl Chavest Santhi [Coordinadar de Archivo

6.10 Revision de Expedientes en Archivo de Concentracidn

Una vez que los expedientes estén debidamente organizados e identificados, se solicitara su

revisidn via correo electrénico a la o el Responsable de Archivo de Concentracién, a fin de
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verificar por medio de una asesoria técnica el cumplimiento de los requisitos para llevar a

cabo la transferencia, los cuales se especifican en los presentes lineamientos.

En la solicitud de asesoria técnica se especificaran el total de cajas, total de expedientes, total
de documentos por revisar, el periodo que estos comprenden y el nombre de la unidad
administrativa. La o el titular de la Unidad Administrativa Generadora y su Responsable de
Archivo de Trdmite deberan firmar dicha solicitud. La o el Responsable de Archivo de

Concentracion contestara via correo electrénico la solicitud, estableciendo la fecha y hora de

la revision.

La asesoria técnica se llevard a cabo en las instalaciones de la unidad administrativa en la
fecha y hora acordados y una vez concluida, la o el Responsable de Archivo de Concentracidn

emitird un Acta de Asesoria Técnica Documental en dos tantos, en la cual se especificara si la

transferencia es viable o no.

6.11 Procedimiento de Entrega-Recepcion de Expedientes en Archivo de
Concentracion

Si se aprueba en el acta de asesoria técnica la viabilidad de la transferencia primaria, la o el
Responsable de Archivo de Concentracion indicara en este documento la fecha y hora prevista a
realizarse la transferencia, coincidiendo con el calendario establecido en el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico e informando al titular de la unidad administrativa y al Organo Interno de

Control.

La o el Responsable de Archivo de Trdmite debera acudir en la fecha y hora acordadas con las cajas
revisadas y aprobadas en el acta de asesoria técnica y presentara los inventarios de transferencia

primaria revisados, impresos en dos tantos, remitiéndolos también via correo electrénico.

El RAC de la Secretaria de Desarrollo Social elaborard un acta de entrega-recepcion que deberd
firmarse por el RAT y la o el representante del Organo Interno de Control, instalara las cajas en los
anaqueles asignados, procesard los inventarios, afiadiéndoles un cédigo de transferencia, la fecha
de transferencia y la ubicacidn topografica de las cajas, abriendo un expediente de transferencia, a
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la vez que actualiza el inventario general de archivo de concentracién. En un plazo de 10 dias habiles
remitirda un memorandum dirigido al RAT, en el cual se anexard un tanto de los inventarios

procesados y autorizados con la firma del RAC.

7.Consulta y Préstamo de Expedientes

Los expedientes transferidos al archivo de concentracién podrén ser consultados por las o los
servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Social a través de la o el responsable de

archivo en tramite bajo las siguientes consideraciones:

1. Deberd proporcionarse al RAC la informacidén necesaria para la ubicacién de los
expedientes: asunto, afio, cédigo de identificacién o ubicacién topografica de acuerdo
con el inventario documental procesado durante la transferencia primaria.

2. Debera llenar los datos del formato de vale de préstamo en Archivo de Concentracidn
de la Secretaria de Desarrollo Social.

3. EIRACentregara a la o el servidor publico solicitante los expedientes solicitados y una
copia fotostatica del vale de préstamo, conservando la original para su control.

4. ElIRAC deberd llenar los datos del Control de Préstamo de Expedientes de Archivo de
Concentracion, por lo que el usuario deberd cerciorarse de que. su llenado esté
completo y sin ninguna clase de omisién.

5. ElI RAC debera llenar el Formato de Ficha Testigo y colocarlo al exterior de la caja de

donde se sustraiga el expediente para préstamo, retirindolo una vez que el

expediente regrese a su lugar.

6. Siunouna servidor (a) publico (a) desea consultar la informacion transferida a archivo
de concentracion desde otra unidad administrativa, debera dirigir un oficio a la o el

titular de la misma, y entregara una copia de conocimiento al RAC.
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7. Los expedientes en préstamo deberan ser devueltos en un plazo no mayor a 10 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha de su préstamo, con posibilidad
de renovarlo cumplido el término.

8. Una vez que se devuelvan los expedientes, se valorara el estado de los documentos,
para verificar la integridad del expediente.

9. Cuando sea devuelto el expediente, el usuario debera firmar el Control de Préstamo
de Expedientes de Archivo de Concentracién y sefialard la fecha de devolucidn.

10. Las o los servidores publicos que, en el manejo, consulta o préstamo extravien,
destruyan, sustraigan documentos o no devuelvan los expedientes al archivo de
concentracion, estaran sujetos a las sanciones previstas en la normativa aplicable. El

RAC elaborara un acta para evidenciar los hechos que correspondan.
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8. Anexos

Tabla 1: Abreviaturas de Unidades Administrativas de la Secretaria de

Desarrollo Social.

Unidad Administrativa

Abreviatura

Despacho de la Secretaria DS
Direccion General de Administracién y Planeacion DGAyP
Direccién General Juridica y Transparencia. DGIYT
Coordinacién General del Fondo de Aportaciones para la CGFAIS
Infraestructura Social

Subsecretaria de Infraestructura Social SINFS
Direccion General de Infraestructura Social DGIS
Subsecretaria de Inclusion Social SINCS
Direccion General de Bienestar DGB
Direccion General de Participacién Social DGPS
Direccion General de Desarrollo Regional DGDR
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Modelo de costura de 4 orificios

v

Se Cortan 2 cubiertas de folder del tamafio de los documentos a Archivar (oficio o carta).
Se realizan las perforaciones de 2, 3, 0 4 seguin como vengan las hojas o sea el caso.

1. Se Pase la aguja y el hilo por el orificio B. Deje una cola de 2 pulgadas (se atara en el centro del

libro al final).
/ back cover l \
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3. Se Pasa el hilo de adelante hacia atras a través de C.

[~ .
L — N | 1]

=

4. Se trae la aguja e hilo alrededor del exterior del libro y a través de C nuevamente de adelante hacia atras.
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7. Se va al final del libro, pasando la aguja a través de D nuevamente de atras hacia adelante.

8. Se pasa por C de adelante hacia atras.

/

—

L

9. Se sube por B de adelante hacia atras y luego Baja por A de adelante hacia atras.

f"”“?;f."j:\\__
)
L l { |

10. Le da la vuelta al costado del libro, pasando la aguja por A nuevamente de adelante hacia atras.

/ I

[ 7
| l | Y
9 N

11. Le da la vuelta a la parte superior del libro, llevando la aguja a través de A nuevamente de adelante
hacia atras y baje la aguja a través de A de adelante hacia atrés.
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12. Sube la aguja a través de B desde la parte posterior y sal por la mitad del libro donde empezaste.

14. Se usa una regla para marcar a lo largo del frente de la cubierta y la parte posterior de la cubierta justo
dentro de la encuadernacion para crear un borde plegable para que las cubiertas se muevan mas
libremente.

\
e oy _:,_ Prap—

L i : |
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Aprobacion de los lineamientos
El presente documento se emitié por el titular de la Direccién General Juridica y de
Transparencia con fundamento en la fraccion XXVIII del Articulo 16 de Reglamento interior
de la Secretaria de Desarrollo Social vigente al 13 de junio del 2024. El documento original se

encuentra en custodia en los archivos de la responsable de archivo en concentracidn.

Control de Emisidon

Nombre Cargo Fecha Rubrica -

Mtro. Saul Eladi "~
Boatlicspsritine : io Director de Control de Archivo 10/06/2024 ﬁ
Aguirre Lucero
7z
Revisié Mtro. Israel Director General Juridi d
visi ?,y r 2 irector Genera ur! icoyde 13/06/20 r
Correccion | Chavez Sanchez Transparencia =
Autorizé Mtro. Israel Director General Juridico y de~|
Chavez Sanchez Transparencia 13/06/2024C ¥,
=

N

Mtro. Tsrael Chavez Safichez
Coordinador de archivos
Director General Juridico y de
Transparencia
de la Sedesson

Hermosillo, Sonora a 13 de junio del 2024
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