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DG/DCAG/001-2023

Asunto: Informe Anual 2022

Dra. Dalia Suje_:y Hernandez Muiioz
Directora de la Secretaria Técnica

Y.
|

Presente -

Después de enviarle un cordial saludo, por medio de la presente hago entrega con
fundamento en el articulo 26 de la Ley General de Archivos del informe anual del

afo 2022, donde se describe el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico.

Sin mas por el momento, agradezco la atencidn prestada.

Atentamente BE

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE SONORA
PARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

Mtra. Santos Cecilia Millan Ibarra
Jefa de Departamento de la Coordinacion del Archivo General
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Introduccion

En cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el estado de Sonora,
ademas de lo que estipula el Manual de Organizacidn del Colegio de Bachilleres del Estado
de Sonora (Cobach), y lo plasmado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se
rinde informe anual de las actividades generadas en la Jefatura de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General encaminadas a la organizacién, conservacion,

administracion y preservacion de los archivos para la correcta gestiéon documental v

organizacion de los archivos.

3
informe anual de actividades 2022



frr}t BT ; -‘ 2 A A

‘5 \g EDUCACION oy < K3 iR
I e — {| ¥ CULTURA -~ S

| e e g £ § 7% B
€ GOBIERNO SUVVUINQO

L}‘_—”ﬂk wom, 0t SONORA COLEGIO DE BACHILLERES - : > 2
DEL ESTADD DE SONDRA SR h

Jefatura de Departamento de la Coordinacién del Archivo General

En cumplimiento de la Ley General de Archivos y su correlativo con la Ley de Archivos para
el Estado de Sonora, se describen las actividades segtin el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2022. En anexo 1 podra consultar el resultado segun el cronograma de

actividades del afio 2022.

1. Sistema Institucional de Archivos

La Ley General de Archivos (art. 10 y 20) y su correlativo en la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora (art. 10y 20) menciona que se debe contar con un Sistema Institucional
de Archivos, de esa manera, parte de las actividades que se realizaron fue identificar su
debido funcionamiento a través de un diagndstico de la situacidn actual de las &reas
operativas, es decir, de los archivos de trdmite, de archivo de concentracién e histérico y

ademas de los instrumentos archivisticos del Cobach.

En ese entendido, el articulo 21 de la LGA establece que el sistema institucional de

archivos se debe integrar por:

Figura 1
Sistema Institucional de Archivos
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

I. Area coordinadora de archivos

il. Areas Operativas
T b. Archivo de i  d. Archivo
a.Area de : c. Archivo de ARyt
: b tramite, por drea o =  histérico (En su
correspondencia ‘ i concentracion  caso)

Fuente: Jefatura de Departamento de la Coordinacién del Archivo General
Nota: Las areas de correspondencia equivalen al personal encargado de recibir y enviar informacién en cada unidad o érea,

de acuerdo a sus labores propias.

4
Informe anual de actividades 2022



! F,r}}/ . !
“Y< N9|| EDUCACION O 7 BN N LN
[;\—m— Y CULTURA = : R AR Sk
& || sosiErno : SONOR/
iz ) PESONORA COLEGIO DE BACHILLERES T . ‘ﬁ .‘u 4 m

DEL ESTADC DE SONORA

1.1. Designaciones al personal segln la LGA

A la fecha se cuenta con las siguientes designaciones segun tabla 1.

Tabla 1
Integrantes del Sistema Institucional de Archivos
Nidmero de responsables Designacién?
74 Responsables de Archivo de Tramite
1 Responsable de Archivo de Concentracidn
1 Area coordinadora de archivos

Fuente: lefatura de Departamento de la Coordinacién del Archivo General

Es importante mencionar que, considerando que en la LGA establece la figura de
Coordinador de Archivos, con funciones especificas al igual que las asignadas a los
responsables del Archivo de Concentracién, y del responsable del Archivo Histdrico, se
envio en septiembre del afio 2022, propuesta de modificacidn del Manual de

Organizacion en cuanto al tema de archivos, estando alin en revisién por la Direccidn de

Planeacion.

1.2. Registro Nacional de Archivos (RNA)

En el segundo trimestre del afio 2022, se realizé el Registro Nacional de Archivos donde
el Archivo General de la Nacidén (AGN), otorgd constancia de tal registro con nimero

MX/601/23062022 con vigencia del 23 de junio del afio 2022 al 23 de junio del afio 2023.

Por lo que esta institucién cumple con lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley General

de Archivos.

! Informacidn disponible en https://drive.google.com/file/d/1giEPyz4G_splili5c4ugqkTpBLHze9pB/view?usp=share_link
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Figura 2

Constancia del Registro Nacional de Archivos

-{ Regubg Racipuat

Wiz, 89 krchmes

Fuente:Jefatura de Departamento de la Coordinacién del Archivo
General

%%,

1.3. Pagina web SIA

Con el fin de socializar la informacién en materia de archivo, durante el segundo
trimestre 2022, se gestiond ante la Subdireccién de Tecnologias de la Informacidn de
este colegio, el disefio de una pagina Web dentro del portal electrénico del Cobach, el
cual se encuentra finalizado y se disponible en la direccidon electrénica:
https://www.cobachsonora.edu.mx/sia. En la figura 3 se muestra la pantalla principal de
la Web.

Figura 3
Pantalla principal de la Web “Sistema Institucional de Archivos”

£siA

{ETITY

Fuente: Informacidn disponible en https://www.cobachsonora.edu.mx/sia
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1.4. Capacitaciones y asesorias

Tabla 2
Capacitaciones y asesorias 2022°
Fecha Tema Unidad/édrea
27/01/2022 Curso Introductorio de Conceptos Jefatura de Departamento de la
28/01/2022 Basicos Coordinacion del Archivo General
02/02/2022 Ley General de Archivos y archivos Direccidn General, Organo Interno,
04/02/2022 de tramite Direccion de Administracién y
Finanzas, Direccion Académicay
Direccidn de Vinculacion
23/02/2022 Elaboracion de Fichas Técnicas de Direccién General, Organo Interno,
25/02/2022 Valoracién Documental Direccidn de Administracidon y
28/02/2022 Finanzas, Direccidon Académica,
Direccién de Vinculacion, Direccidn
de Planeacién y Plantel Villa de
Seris
31/03/2022 Ley General de Archivos Jefatura de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General
28/04/2022 Grupo interdisciplinario para la Direccidn General, Organo Interno,
valoracion documental Direccion de Administracién y
Finanzas, Unidad de Transparencia,
Direccién Planeacion y
Subdireccién de Tecnologias de la
Informacion
26/05/2022 Instrumentos de consulta
archivistica
27/06/2022 Asesorias sobre ficha técnica de Direccion General y Direccidn
valoracién documental Académica
20/07/2022 Curso Lineamientos para la Jefatura de Departamento de la
Organizacion y Conservacion de los  Coordinacidn del Archivo General
Archivos/INAI
01/08/2022 Actualizacion de inventarios de Jefatura de Departamento de la
archivo de concentracion y Coordinacién del Archivo General
actualizacidn de inventarios de
transferencia primaria
30/09/2022 Asesoria sobre el tratamiento de
informacidn de apoyo administrativo  Planteles
y comprobacion inmediata e las
unidades administrativa
13/10/2022 Asesoria presencial a RAT acerca del  Direccidn General y Direccidn de

Inventario General (Archivo de
Tramite)

? Informacion disponible en https://drive.google.com/file/d/1h lzgPxcOhzlsvEZcApfmKKKuDalGw6-/view?usp=share link

Vinculacion

https://drive.google.com/file/d/1QB6FdcorM59x0v2xw30tGXQwQMdHbsKf/view?usp=share link
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Fecha Tema Unidad/area
14/10/2022 Asesoria presencial a RAT acerca del  Subdireccidn de Tecnologias de la
Inventario General (Archivo de Informacion
Tramite)
18/11/2022 Asesorfa presencial a RAT acerca del Departamento de Servicios
Inventario General (Archivo de Escolares
Tramite)
09/12/2022 Asesoria presencial a RAT acerca del  Direccion de Administracion y
Inventario General (Archivo de Finanzas
Tramite)
Fuente: Jefatura de Departamento de la Coordinacidn del Archivo General
Ver anexo 2

2. Instrumentos archivisticos

De acuerdo a la LGA vy la LAES en el primer trimestre se realizé un diagndstico de la
situacion de los instrumentos archivisticos, como es el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catdlogo de Disposicién Documental, la Guia Simple de Archivos y los
inventarios de transferencias, estos instrumentos serdn actualizados para aplicarse en el

ano 2023.

En cuanto a los inventarios, se actualizd el inventario general de esta coordinacion,
adscrita a la Direcciéon General, ademas se integrd el inventario de transferencias

primarias que han realizado las unidades administrativas.
Asi mismo, se proporcioné a las unidades administrativas los formatos de inventarios

generales® y transferencias primarias® y de las portadas de expedientes y cajas para
transferencias.

Ademas, se les proporciond a los responsables de archivo de trémite las siguientes guias
y formatos para la organizacion de sus archivos:

— Guia para elaborar la caratula de expedientes de archivo;
— Guia de préstamo y consulta de expedientes, y
— Formatos de vale de préstamo y registro de firmas de préstamo.

Asi mismo se proporcionaron a los responsables de archivo de trdmite via e-mail, los

siguientes apoyos para la organizacién de los archivos:
— Los criterios para el manejo de documentacién comprobacion administrativa inmediata y

de apoyo informativo

3Informacion disponible en
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PzyvMS4W0O3SEGPhKpMaj80X0IASEjXim/edit?usp=sharing&ouid=1135812366

70248264370&rtpof=true&sd=true

4 Informacion disponible en
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KcQ9ayuHvikpFMzXg6qgr_YXIQqusbSap/edit?usp=share_link&ouid=113581236

670248264370&rtpof=true&sd=true
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— ldentificacion de documentacién de comprobacién administrativa inmediata y apoyo
informativo

Al cuarto trimestre se encuentran aprobadas las Fichas Técnicas de Valoracidn
Documental de la Jefatura de la Coordinacién del Archivo General; asi mismo, se cuentan
con avances del Catdlogo de Disposicion Documental y del Cuadro de Clasificacién
Archivistica de la seccidn Gestion Documental y Organizacidn de Archivos.

3. Préstamo interno de expedientes

Por otra parte, en atencion a solicitudes de préstamos de expedientes, para su
informacion, se realizaron 75 préstamos de expedientes en total, como se describe en la

tabla 3:

Tabla 3
Préstamos de expedientes del Archivo de Concentracidén 2022

R -
Mes Unidad/drea que solicita 0. deexpedientes

solicitados

Febrero Departamento de personal 1
Febrero Departamento de Servicios Fscolares 2
Marzo Departamento de Servicios Escolares 2
Abril Departamento de personal 4
Mayo Departamento de personal 6
Mayo Departamento de Servicios Escolares 16
Junio Departamento de personal 5
Junio Departamento de Servicios Escolares 1
Julio Departamento de personal 1

Jefatura de Departamento de ia Coordinacién del
Agosto , 3

Archivo General
Agosto Departamento de personal 4
Agosto Departamento de Servicios Escolares 7
Septiembre Departamento de personal 2
Octubre Departamento de personal 1
Octubre Departamento de Servicios Escolares 1
Noviembre Departamento de Servicios Escolares 15
Diciembre Departamento de Servicios Escolares 4

Total 75

Fuente: Jefatura del Departamento de la Coordinacién del Archivo General
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4. Grupo Interdisciplinario para la Valoracién Documental

En este afio 2022, se realizaron las siguientes reuniones del grupo interdisciplinario para
la valoracion documental del Colegio de Bachilleres segln se describen en tabla 4.

Tabla 4
Sesiones del grupo interdisciplinario
Fecha Asunto

23/06/2022 Integracion del grupo
Primera sesion ordinaria/Aprobacion de calendario y Reglas
de Operacidn
28/07/2022 Segunda sesién ordinaria / fichas técnicas
Tercera sesion ordinaria / Criterios para el manejo de
28/09/2022 documentacién comprobacion administrativa inmediata y de
apoyo informativo, 28 de septiembre de 2022
Fuente: Jefatura de Departamento de la Coordinacién del Archivo General

30/06/2022

Segln lo previsto en el Programa de Desarrollo Anual en el apartado Administracién de
Riesgos debido a presencia de COVID-19 y de influenza en el personal del colegio, en este
trimestre se postergo la reunidn calendarizada de este colegiado para los primeros meses

del afio 2023, con el fin de salvaguardar la integridad de los integrantes de dicho grupo.

5. Infraestructura fisica

Dentro de los deberes de los sujetos obligados que sefiala la LGA establece (art. 11, fracc.
lll): Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestiéon documental
y la administracion de archivos, en ese sentido con el fin de adecuar los espacios asignados
al Archivo de Concentracion se realizd un cambio provisional de cajas de expedientes a
otros espacios de la Direccion Académica. Asi mismo, se encuentran pendientes de
tramites las solicitudes para la adecuacion de los espacios fisicos de la coordinacidn de
Archivos.

Actualmente se estd llevando a cabo la estabilizacion de los expedientes que se

encuentran en ese archivo, y aplicando acciones para la organizacion debida del mismo.
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Figura 4
Estabilizacion de expedientes del Archivo de Concen tracrdn

Fuente: Jefatura de Departamento de la Coordinacion del Archivo General

En cuanto a la digitalizacion de documentos, es importante considerar que la abrogada
Ley de Archivos Publicos del estado de Sonora, sefialaba en su articulo tercero: Los
sujetos publicos obligados deberan digitalizar todos los elementos de sus archivos
dentro de un plazo de noventa dias a partir de la entrada en vigor de la presente Ley. Sin
embargo en la reciente Ley General de Archivos y en la ley estatal sélo menciona la
digitalizacién de informacion histdrica (art. 40, fracc. Il).

Por otra parte, en cuanto a los expedientes o documentos histdricos, el Archivo General
de la Nacién publicé el ACUERDO NORMATIVO 03/2022' - QUE APRUEBA EL MANUAL
DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS COMO CRITERIO ORIENTADOR SOBRE BUENAS
PRACTICAS EN MATERIADE DIGITALIZACIONS cuyo objetivo es: servir como criterio
orientador para los sujetos obligados de la Ley General de Archivos, sobre las mejores practicas
en materia de digitalizacién, el cual les permita obtener una reproduccion digital controlada y
orientada a la preservacion digital de la memoria historica. En ese sentido, en tanto el Consejo
Nacional o el Consejo Estatal de Archivos® dicten los criterios correspondientes, los

trabajos de digitalizacién se orientaran a la informacion que se valore como histérica.

* Disponible en
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/715617/Acuerdo_normativo_03_2022_compressed.pdf
® LAES (art. 12): Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el
orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
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Conclusién

Como se observa, para el cumplimiento de las leyes de archivo, el colegio llevé a cabo acciones
importantes, entre ellas la de brindar capacitaciones al personal involucrado, que a su vez
facilita que los procedimientos en la gestion documental se apliquen de manera adecuada.
Existen dreas de oportunidad importantes, como es contar con infraestructuras éptimas para
la organizacion de los archivos, sin embargo se dio un importante avance al realizar un cambio
de espacio destinado al Archivo de Concentracidn con el fin de proteger la documentacién. Asf
mismao, al no contar a la fecha, con criterios o directrices actualizadas en la organizacién de los
archivos, dictados por el Consejo Nacional o Consejo Estatal de Archivos, se tiene una mayor
responsabilidad en el manejo de sus expedientes institucionales.

Por lo anterior, el camino a recorrer para el cumplimiento cabal de la normatividad tiene
algunas limitantes, sobre todo en el tema presupuestal, no obstante, el colegio sigue
realizando las acciones pertinentes que llevaran al éxito en la gestidn documental en beneficio

de la comunidad estudiantil, que es el mismo para la sociedad en general.

Jefatura de Departamento de la Coordinacion del Archivo General

produccion, organizacidn, acceso, consulta, valoracidn documental, disposicion documental y conservacion,
en los términos que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.
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Anexo 2

ASESORIAS BRINDADAS A RAT EN EL EJERCICIO 2022

Direccidn de Vinculacion-13 de octubre de 2022
Figura 1

Direccién General-13 de octubre de 2022
Figura 2

Fuente: Jefatura del Departamento de la Coordinacién del Archivo General

Informe anual de actividades 2022
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Subdireccién de Tecnologias de la Informacién-14 de octubre de 2022
Figura 3

Fuente: Jefatura del Departamento de la Coordinacion del Archivo General

Departamento de Servicios Escolares-18 de noviembre de 2022
Figura 4

»

=i
Fuente: Jefatura del Departamentc de la Coordinacion del Archivo General

Informe anual de actividades 2022
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Direccién de Administracién y Finanzas-09 de diciembre de 2022
Figura 5

Fuente: Jefatura del Departamento de la Coordinacién del Archivo General

Informe anual de actividades 2022



