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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE SONORA

TERCERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA VALORACION
DOCUMENTAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SONORA, DE FECHA 28 DE
SEPTIEMBRE DEL ANO 2022

Acta de sesion ordinaria No. 03/2022

En la ciudad de Hermosillo Sonora, siendo las diez horas del dia veintiocho de septiembre
del afio dos mil veintidds se reunieron en la Sala de Eventos Especiales del Colegio de
Bachilleres del Estado de Sonora, en adelante Cobach, sito en boulevard Vilddsola final sin
numero, sector Sur y calle Bachilleres, colonia Villa de Seris, C.P. 83280, las personas
servidoras publicas que se listan a continuacidn: el Dr. Rodrigo Arturo Rosas Burgos,
Director General del Cobach; la Dra. Dalia Sujey Hernandez Mufioz, Directora de la Direccién
de la Secretaria Técnica; el Mtro. Arturo Alejandro Meza Sdnchez Laurel, Director de la
Direccion de Administracion y Finanzas; la Mtra. Flor del Rosario Ayala Estrada, Directora
de la Direccion de Planeacién; la Lic. Isabel Alvarez Villalobos, en representacién de la C.P.
Judith Terrazas Espinoza, Titular del Organo Interno de Control del Cobach; la Mtra. Martha
Olivia Molina Castillén, Subdirectora de Tecnologias de la Informacién; el Ing. Rigoberto
Cardenas Madrid, Jefe de Departamento de la Unidad de Transparencia, y la Lic. Santos
Cecilia Milldn Ibarra, Jefa de Departamento de la Coordinacion del Archivo General del
Cobach; con el fin de llevar a cabo la sesién del Grupo Interdisciplinario para la Valoracién

Documental, en adelante Grupo Interdisciplinario, a la cual fueron convocados segtn oficio

No. DG/DCAG/013-2022, y se desarrollé bajo el siguiente: -----------
----- ORDEN DEL DiA - - -

1. Pase de lista de asistencia y declaratoria de guérum legal;-----—--

2. Lecturay aprobacion del orden del di@;-—---=-==-m=mm e mmm e

3. Asunto Unico atratar:-- o Col S

Definir y aprobar criterio general para el tratamiento de informacién que se considera

de apoyo administrativo y comprobacion inmediata que impacta en el llenado correcto

de las fichas técnicas;------------------ - mmmmmemmeeeeae -

4. Votacion y acuerdos, y---------====-=- shaay

5. Clausura de sesion.--------- T
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DEL ESTADO DE SONORA

A continuacion el Dr. Rodrigo Arturo Rosas Burgos, Director General del Colegio de

Bachilleres del Estado de Sonora, da la bienvenida a las personas asistentes, dirige unas

palabrasy se procede al desarrollo de la sesidn -- e e

PASE DE LISTA DE ASISTENCIA Y QUORUM LEGAL-

1. Como punto uno del orden del dia la Lic. Santos Cecilia Millan Ibarra, procede al pase de

lista de asistencia, estando presentes los convocados, declarando la existencia de quérum

legal por 10 que S& ProCede al----mmmmmmmmm e e

- DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA --

2. De acuerdo al punto dos, la Lic. Santos Cecilia Millan Ibarra, procede a dar lectura a la

orden del dia, solicitando la aprobacidn de los presentes, la cual se aprueba por unanimidad.

3. En atencidn al punto tres sobre el asunto Unico a tratar, la Lic. Santos Cecilia Milldn Ibarra,
comenta que en con el fin de continuar con la integracién de las fichas técnicas de los
planteles, es importante definir el criterio general para el tratamiento de informacién que
se considera de apoyo informativo y comprobacién administrativa inmediata que impacta

en el llenado correcto de las fichas técnicas. Por lo que presenta los siguientes

CONSIDERANDOS: --- - - -—--
UNO. Derivado de la comunicacion de la Jefatura de Departamento de la Coordinacion de
Archivo General con las unidades administrativas, se observan inquietudes por parte del
personal responsable del archivo de tramite del colegio, y se ha identificado que resguardan
informacién que no cuenta con valor documental o sélo es relativa a comprobacion

administrativa inmediata, en los archivos de tramite y en el Archivo de Concentracién. Ver

descripcion en anexo 1 de esta acta.--------------- - - et
Dos: Ya que la Ley General de Archivos sefiala: Los sujetos obligados identificaran los
documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones,
mismas que se vinculardn con las series documentales, cada una de éstas contard con una
ficha técnica de valoracién que, en su conjunto, conformardn el instrumento de control

archivistico llamado catdlogo de disposicién documental (art. 56, 1% parr.)--------==mceeceeeameee
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realizar una clasificacion correcta de su informacion, la Jefatura de Departamento de la

Coordinacion de Archivo General somete a consideracién del Grupo Interdisciplinario la

sig

uiente propuesta de: ----------—-- - N

CRITERIOS GENERALES PARA EL TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO QUE SE
ENCUENTRA EN POSESION DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA INFORMACION

Con el fin de coadyuvar con las dreas generadoras de la informacion en el manejo de
la documentacién que se genera y derivan de sus actividades diarias, y que se refiere
a documentacion de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo,

se emiten los siguientes criterios para su tratamiento:

Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Primero. Se debera procurar que en la generacién de informacion comprobatoria,
cuando sea posible, favorecer la reproduccion digital a efecto de optimizar los
recursos, pudiendo reproducir en papel sélo el material que se requiera comprobar
la recepciéon por medios fisicos, es decir, mediante sellos, firmas autdgrafas,

indicando que los anexos se encuentran en archivo digital.

Segundo. En los documentos que se constituyan como comprobacién administrativa

inmediata se debera favorecer una vigencia de no més de un afio.
Tercero. Estos documentos no se transferiran al Archivo de Concentracién.
Cuarto. Para efecto de baja de la documentacién, una vez que se cumpla la vigencia

de la informacién, que debera establecer la unidad administrativa correspondiente,

sdlo sera necesario informar de esta situacidn al Grupo Interdisciplinario a través del
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DEL ESTADO DE SONORA

TRES: Que la Ley General de Archivos, sefiala dentro de las actividades del Grupo
Interdisciplinario, las siguientes (art.52): (...) IV.- Advertir que en las fichas técnicas de

valoracién documental se incluya y se respete el marco normativo que requla la gestion

institucional (...)--- ——

CUATRO: Que el transitorio catorce de la Ley General de Archivos sefiala que: Aguellos
documentos que se encuentren en los archivos de concentracion y que antes de la entrada
en vigor de la presente Ley no han sido organizados y valorados, se les deberd aplicar estos

procesos técnicos archivisticos, con el objetivo de identificar el contenido y cardcter de la

informacion y determinar su disposicion documental.
CINCO: Que Dentro de las oficinas existen ademds de los documentos de archivo, los

documentos de apovo informativo v los documentos de comprobacion administrativa

inmediata, materiales que son utiles pero requieren de tratamientos distintos?.-=-=-=-----===--

SEIS: Que se considera de relevancia establecer un criterio que se haga del conocimiento de

los responsables en el manejo de los archivos, para efecto de tomar medidas que

contribuyan a evitar la sobreproduccion de informacidn.- -

SIETE: Al tomar como referencia lo que sefiala el Archivo General de la Nacién?: Cuando se

trate de documentacion de comprobacion administrativa inmediata, el Archivo General de U

la Nacién no_emitird dictamen, (de baja) Unicamente serd necesario informar de esta

situacion, anexando copia del acta administrativa que debe contar con el nombre, cargo y

firma del representante del Organo Interno de Control; dichos comunicados no eximen de la t ) ;

responsabilidad de los servidores publicos que custodian, conservan y resquardan dicha

documentacion yv/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accion conforme al marco

juridico aplicable. --------

En atencion a los considerandos anteriores, y con el fin de que este colegiado brinde apoyo

a las areas productoras de la informacidn para el correcto llenado de las fichas técnicas al

! Instructivo para la elaboracidn del Catdlogo de disposicién documental. (2012). (p.21)
2 |nstructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal (p.24)

Pagina 3 de 10
Acta de sesidn ordinaria No. 03/2022 del Grupo Interdisciplinario -

y 4
) “F

/

—



f%@ EDUCACION - o 3D O
. %_N!| Y CULTURA T e i
€& J GOBIERNO . SONORA
‘oo ) DESONORA COLEGIO DE BACHILLERES _LF opamty

DEL ESTADO DE SONORA

Departamento de la Coordinacién de Archivo General, anexando copia del acta
administrativa que debe contar con la firma del drea generadora, el responsable del
archivo de tramite, el coordinador de archivos y el representante del Organo Interno
de Control; este hecho no eximen de la responsabilidad de las personas servidoras
publicas que custodian, conservan y resguardan dicha documentacién y/o de los

efectos que pudieran derivarse de esa accién conforme al marco juridico aplicable.
Documentos de apoyo informativo

Quinto. Los documentos de apoyo informativo, al carecer de vigencia o valores

administrativos, no se transferiran al Archivo de Concentracion.

Estos criterios se podrdn actualizar cuando el Coordinador de Archivos lo considere

pertinente a consideracién del Grupo Interdisciplinario.

Para efecto de identificar de manera correcta la informacion que corresponde a un
documento de archivo, un documento de comprobacidn administrativa inmediata y
un documento de apoyo informativo, la Jefatura de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General, debera incluir en sus capacitaciones y talleres este

tema a los responsables de Archivo de Tramite.

Una vez que se analizaron los criterios por este Grupo Interdisciplinario, la Lic. Lic. Isabel Q/
Alvarez Villalobos, representante del Organo Interno de Control, sefiala la importancia de
supervisar la eliminacion documental para evitar pérdida de informacién relevante, por lo
que los integrantes del Comité acuerdan que antes de esa eliminacién se debe comunicar
a la Jefatura de Departamento de la Coordinacién del Archivo General y al Organo Interno %5”/
de Control tal situacidn. De esta manera, se recorre el actual criterio quinto, y cambia a
criterio sexto, se adiciona el criterio quinto en la seccién de Documentos de comprobacion

administrativa inmediata quedando de la siguiente manera:
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Quinto. Previo a la baja documental, la unidad generadora de la informacién
deberd informar de esta situacidon a la Jefatura de Departamento de la
Coordinacién del Archivo General y al Organo Interno de Control para efecto
de verificar que los documentos no cuentan con valores administrativos,

legales, fiscales o contables, asi como histdricos.

Por cuestion de forma, se recorre como altimo parrafo el texto siguiente: Estos criterios

se podrdn actualizar cuando el Coordinador de Archivos lo considere pertinente a

consideracion del Grupo Interdisciplinario.

e VOTACION Y ACUERDOS---- =

4. Desahogada esta sesidn y en atencién al punto cuatro, la Lic. Millan pregunta a los
integrantes del grupo, si tienen algiin comentario que agregar, no manifestando alguno, por
lo que somete a votacion la adicion a la propuesta en los términos que se expresan en el

pentltimo parrafo del desahogo del punto tres del orden del dia de esta acta, aprobandose

por unanimidad por los integrantes de este Grupo Interdisciplinario.---------------=eemeeeemeeev
Asi mismo, la Lic. Millan somete a votacion la totalidad de los Criterios Generales para el
Tratamiento de la Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata y de Apoyo
Informativo que se encuentra en posesion de las dreas productoras de la informacién, y que

se presenta de manera integral en el anexo 2 de esta acta, aprobandose por unanimidad de

los presentes. . PR AR

El Dr. Rodrigo Arturo Rosas Burgos comenta que esta actividad es parte de los avances en

cumplimiento de las leyes de archivos, por lo que agradece a los presentes su valiosa

colaboraciéon---- = £ . )

En atencion a lo anterior, se emitio el siguiente: ———- —
——————— - ---- ACUERDO - - -

ACUERDO UNICO. ESTE GRUPO INTERDISCIPLINARIO, DE ACUERDO A LA FRACCION V DEL
ARTICULO 11, Y AL ARTICULO 52 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS EN RELACION CON LA

LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE SONORA, Y LO DISPUESTO EN LAS REGLAS DE

OPERACION DE ESTE COLEGIADO, APRUEBA POR UNANIMIDAD LOS CRITERIOS GENERALES
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PARA EL TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO Y
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA EN LOS TERMINOS SENALADOS EN ESTA

ACTA ssessnmepmiss somssiscs e -

5. A efecto del desahogo del punto cinco del orden del dia, la Lic. Santos Cecilia Millan

Ibarra, somete a consideracion el contenido de la presente acta y solicita su aprobacién, por

lo que se aprueba por unanimidad y se procede a la ------ - - -

R — ---CLAUSURA DE SESION -

No habiendo mas asuntos que tratar, y habiendo desahogado la totalidad del orden del dia,
el Dr. Rodrigo Arturo Rosas Burgos, Director General, agradece la presencia de las y los
asistentes y da por concluido este acto, levantandose como constancia la presente acta,
siendo las once horas con quince minutos del mismo dia de iniciada, la cual firmaron las y

los que en ella intervinieron, al calce, anverso y reverso de cada una de sus fojas.--=----------

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SONORA

(00 d R

Dr. Rodrigo Arturo RosaéBu r’g,o's
Director General

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
\

Mtro. Arturo Alejandro Meza Sénchez Laurel Dra. Dalia Sujey Herndandez Mufioz
Director de la Direccién de Administracidn Directora de la Direccién de la
y Finanzas Secretaria Técnica

o
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T e /
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Mtra. Flor del Rosario Ayala Estrada Lic. Isabel Alvarez \;iilalobos, en
Directora de la Direccidn de Planeacidén representacion de la C.P. Judith
Terrazas Espinoza
Titular del Organo Interno de Control
del Cobach

Mtra. Martha Olivia Molina Castillon Ing. Rigobefto Cardenas Madrid
Subdirectora de Tecnologias de la Jefe de Departamento de la Unidad
Informacion de Transparencia

Lic. Santos Cecilia Millan Ibarra
Jefa de Departamento
de la Coordinacién del Archivo General
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Anexo 1

Documentacion de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo

Documento de archivo

Documento de comprobacién
administrativa inmediata

Documento de apoyo
informativo

Documento que sin importar su
forma o medio ha sido creado,
recibido, manejado y usado por
un individuo u organizacion en
cumplimiento de obligaciones
legales y en el ejercicio de su
actividad.

Son producidos en forma
natural en funcion de una
actividad administrativa.

Constituye el Unico testimonio y
garantia documental del acto
administrativo, por tanto se
trata de documentacion unica.
Esta estructurado en conjuntos
de documentos organizados
que se interrelacionan. Son o

pueden ser: patrimonio
documental.

Cumplida su vigencia
administrativa  pasan  al

Archivo de Concentracion para
su conservacion precautoria
por su vigencia fiscal o legal,
posteriormente, previa
valoracién documental pasa al
Archivo  histérico de la
dependencia, entidad o al
Archivo General de la Nacion
para su conservacion
permanente o se tramita su
baja por carecer de valor
evidencial o testimonial.

Documentos creados o recibidos
por una institucion o individuos
en el curso de tramites
administrativos o ejecutivos.

forma
una

Son producidos en
natural  enfuncion de
actividad administrativa.

Son comprobantes de g
realizacion deun acto
administrativo inmediato: vales
defotocopias, minutarios,
registros de visitantes, listados
de envios diversos, facturas de
correspondencia de entrada y
salida, tarjetas de asistencia,
etc.

No son documentos
estructurados con relacion a un
asunto.

Su_vigencia administrativa es
inmediata o no mas de un afio.
No _son transferidos al Archivo
de Concentracion.

Su baja debe darse de manera
inmediata al terminé de su
utilidad.

Una vez concluida su vigencia
se eliminan bajo supervisién y
levantamiento de una acta

e Documentos constituidos por
ejemplares de origen 'y
caracteristicas diversas cuya
utilidad en las unidades
responsables reside en la
informacién que contiene
para apoyo de las tareas

asignadas.

e Generalmente son

ejemplares multiples que
proporciona informacion, no
son originales: se trata de
ediciones, reprografias o
acumulacion de copias y
fotocopias que sirven de
control.

e Se trata de un conjunto
ficticio Lo} integrado
artificialmente por unidades
temadticas.

ePor o general no se
consideran patrimonio
documental, se destruyen y
solo se conservan aquellos
por su valor de informacion.

(biblioteca o Centro d
Documentacion) i ]

e No se transfieren al Archivo
de Concentracion.

e Carecen de conceptos tales
como vigencia o valores

administrativa firmada por el admmtstratrvos.
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Documento de archivo Documento de comprobacion Documento de apoyo
administrativa inmediata informativo
drea generadora
correspondiente, el
Responsable del Archivo de
Tramite, el Coordinador de
Archivos y el representante del
Organo Interno de Control
Archivo General de la Nacion. Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicién documental

httos://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54332/INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACI N DEL CAT LOGO DE
DISPOSICI N_DOCUMENTAL.pdf. (p.21)

=
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CRITERIOS GENERALES PARA EL TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO QUE SE
ENCUENTRA EN POSESION DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA INFORMACION

Con el fin de coadyuvar con las dreas generadoras de la informacién en el manejo de la
documentacion que se genera y derivan de sus actividades diarias, y que se refiere a
documentacion de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, el
Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental del Colegio de Bachilleres, emite

los siguientes criterios para su tratamiento:
Documentos de comprobacidén administrativa inmediata

Primero. Se debera procurar que en la generacién de informacién comprobatoria,
cuando sea posible, favorecer la reproduccion digital a efecto de optimizar los recursos,
pudiendo reproducir en papel sélo el material que se requiera comprobar la recepcién
por medios fisicos, es decir, mediante sellos, firmas autdgrafas, indicando que los anexos

se encuentran en archivo digital.

Segundo. En los documentos que se constituyan como comprobacidn administrativa

inmediata se debera favorecer una vigencia de no més de un afio.
Tercero. Estos documentos no se transferiran al Archivo de Concentracion.

Cuarto. Para efecto de baja de la documentacidn, una vez que se cumpla la vigencia
de la informacion, que debera establecer la unidad administrativa correspondiente, sdlo
sera necesario informar de esta situacidon al Grupo Interdisciplinario a través de la
Coordinacion de Archivos, anexando copia del acta administrativa que debe contar con
la firma del area generadora, el responsable del archivo de tramite, el coordinador de
archivos y el representante del Organo Interno de Control; este hecho no eximen de Ia

responsabilidad de las personas servidoras publicas que custodian, conservan vy
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resguardan dicha documentacién y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accion

conforme al marco juridico aplicable.

Quinto. Previo a la baja documental, la unidad generadora de la informacion debera
informar de esta situacién a la Jefatura de la Coordinacion del Archivo General y al
Organo Interno de Control para efecto de verificar que los documentos no cuentan con

valores administrativos, legales, fiscales o contables, asi como histéricos.
Documentos de apoyo informativo

Sexto. Los documentos de apoyo administrativo, al carecer de vigencia o valores

administrativos, no se transferirdn al Archivo de Concentracion.

Para efecto de identificar de manera correcta la informacion que corresponde a un
documento de archivo, un documento de comprobacién administrativa inmediata y un
documento de apoyo informativo, la Jefatura de Departamento de la Coordinacion del

Archivo General, deberd incluir en sus capacitaciones y talleres este tema a los

responsables de Archivo de Tramite.

Estos criterios se podran actualizar cuando la Jefatura de Departamento de la Coordinacion

del Archivo General lo considere pertinente y a consideracion del Grupo Interdisciplinario.

Hermosillo Sonora a veintiocho de septiembre del afio 2022. Asi lo aprobd el Grupo Interdisciplinario
para la Valoracién Documental del Colegio de Bachilleres del estado de Sonora en tercera sesion
ordinaria de fecha 28 de septiembre del afio 2022.Acuerdo Unico del Acta No. 3/2022. Anexo 2. En
presencia del Director General, Dr. Rodrigo Arturo Rosas Burgos.- Las personas integrantes: Mtro.
Arturo Alejandro Meza Sanchez Laurel, Director de la Direccion de Administracién y Finanzas; Dra.
Dalia Sujey Hernandez Mufioz, Directora de la Direccién de la Secretaria Técnica; Mtra. Flor del
Rosario Ayala Estrada, Directora de la Direccién de Planeacion; Lic. Isabel Alvarez Villalobos, en
representacién de la C.P. Judith Terrazas Espinoza, Titular del Organo Interno de Control; Mtra.
Martha Olivia Molina Castillén, Subdirectora de la Subdireccidn de Tecnologias de la Informacion;
Ing. Rigoberto Cérdenas Madrid, Jefe de Departamento de la Unidad de Transparencia, y la Lic.
Santos Cecilia Millén Ibarra, Jefa de Departamento de la Coordinacién del Archivo General.
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