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l. Introduccién

En cumplimento de las Leyes, General y Estatal de Archivos, en especial en
materia de integracion de archivos en tramite de Unidades Administrativas, la
Oficialia Mayor del Gobierno de Sonora establece los procedimientos archivisticos
para su organizacion, manteniendo la informacion integrada en expedientes y
disponible para su uso y buena administracion.

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que se deben
desarrollar para sustentar la actividad archivistica conforme a los procesos de
gestion documental.

En correspondencia con las necesidades archivisticas, el Manual se propone
estandarizar y difundir los procesos que deben ejecutarse por las personas
responsables de los Archivos de Tramite en las areas administrativas para que la
Oficialia Mayor cuente con archivos organizados y funcionando. Los procesos
considerados incluyen temas relativos a la organizacion documental, préstamo y
consulta de expedientes y transferencia primaria de expedientes que hayan
cumplido sus plazos de conservacion en el archivo en tramite.

Los procesos en comento estan intimamente relacionados con la aplicacion de los
instrumentos de consulta y control archivisticos que se establecen en las leyes
General y Estatal de Archivos y que forman parte del Sistema Institucional de
Archivos de la Oficialia Mayor de Gobierno de Sonora.
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. Objetivo.

Proporcionar a los servidores publicos, en particular al personal que gestiona o se
encarga de los archivos en tramite, la descripcion general de los procedimientos
que se deben seguir para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la
Leyes General y Estatal de Archivos y en el Sistema Institucional de Archivos de
la Oficialia Mayor del Estado de Sonora.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion recibida o generada por las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor, con el propésito de que los documentos de
archivo formen expedientes debidamente integrados, identificados y localizados
en el Archivo en Tramite.

2. Politicas de Operacion.
2.1 Cada Unidad Administrativa tendra un Archivo en Tramite.

2.2 El personal responsable del Archivo en Tramite debera contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad.

2.3 La integracion de expedientes debera realizarse conforme a los
principios de procedencia institucional y orden natural, con documentos
gue mantengan relacién con un mismo asunto y conforme al curso del
tramite.

24 La identificaciébn de los expedientes debera corresponderse con el
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la Oficialia Mayor.

2.5 El Archivo en Tramite conservara los documentos originales autografos
y los no originales probatorios (acuses de recibo) recibidos o producidos
en las areas que de ella dependan.

2.6 El Archivo en Tramite resguardara la documentacién que se encuentre
activa observando los plazos de conservacion previstos en el catalogo
de disposicién documental Institucional.

3. Descripcion del procedimiento

Unidad éRrZ‘;:be ded°°é'$fe“;ag'n°dlng:' Sistema de gestion
Administrativa 1 : = ~ P | documental o de
(UA) identifica, registra y turna a las ————
areas para su gestion. P
Administra documento, Traslado de
- ; documento para la
UA 2 gestiona su traslado al Archivo ) 5o sl
en Tramite iegracin 4e
' expediente
A_r;_: I‘!IVC-)ten 3 Recibe  documento, abre | |nventario general
ramite expediente o lo integra en otro
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abierto en la serie o subserie
respectiva.
Archivo en Glosa documentos generados Expediente
Tramite o recibidos en el expediente. glosado
Archivo en Elabora portada y la integra al | Portada colocada
Tramite expediente. en expediente
; Incorpora datos del Inventgno general
Archivo en X ; - y/o sistema de
£ s expediente en el inventario o
Tramite Srisral gestién
g ' documental
Coteja el expediente o
expedientes contra el
inventario general. Inventario general
Archivo en ¢ Es correcto el inventario? y sistema de
Tramite gestién
No: regresa a la actividad 6. documental
Si: continua con la actividad
8.
Coloca expediente en el vaRBaio geoera)
Archivo en p———r a2 finsicis y sistema de
e coFr)res ondiente gastich
4 4 documental
chive B Identifica ubicacién y asigna Catalogo
Tramite clave topografica al topografico del
expediente. archivo de tramite.
Fin de procedimiento
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5. Formato e instructivos de llenado-

Portada de Expediente

Clave Nombre
Unidad Administrativa: [©)
Fondo: [©)
Seccidn: @
Subseccion @
Serie: [©)
Subserie: @

Fecha de

Fecha de

Numero de inventario Legajo inicio de cierre del Nombre del expediente
expediente expediente
® @ ® ® @

Descripcion del Asunto del Expediente

®
Presuncion
Valor documental (valoracién primaria) Periodo de conservacion (afios) en archivo de:
Destino
Contable/ :
e ; i i Vigencia T :
Administrativo Legal st Otros Tramite Concentracion Docimertal Histérico | Baja
(D) ®@ ) () @ @ @ @ @

Instructivo de llenado

Nombre: Portada de expediente administrativo.
Objetivo: Identificar los atributos archivisticos del expediente administrativo.
Presentacion: En original

No. de Debe anotarse

identificacion

1 - Unidad Nombre de la Unidad Administrativa
Administrativa: | generadora de la informacion.
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Fondo,
2 Seccion, Claves y nombres conforme al Cuadro
Subseccién, |General de Clasificacion Archivistica,
Serie, Subserie
Se conforma con las claves especificadas en
el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y corresponden a la clave del
Subfondo, de la Seccion, punto, clave de la
T Subsecc!c?n, punto —en caso de no existir
3 : . Subseccidén colocar 00, punto- clave de la
inventario 2 :
Serie documental, punto, clave de la Subserie
-en caso de no existir Subserie colocar 00,
diagonal, nimero del expediente a tres digitos,
punto y afo de apertura del expediente.
Ejemplo: RH.arh. 00.01.01/003.2020
4 Legajo Numero de legajos que forman el expediente.
5 Fecha de inicio | Fecha del documento con el que se inicia el
de expediente |expediente.
Fecha de Fecha del documento con el que se cierra el
6 cierre del expediente.
expediente.
& Fojas Numero de fojas del expediente.
Nombre del . . .
8 expediente Nombre que identifica al expediente.
Descripcion del
9 Asunto del | Descripcion del asunto o tema del expediente.
Expediente
Valor
documental
(valoracién
primaria)
10 Marque “X” conforme al Catalogo de
Administrativo | Disposicién Documental.
Legal
Contable/Fiscal
Otros
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Periodo de
conservacién
(afios) en
archivo de:
11 El nimero de afios indicado por el Catalogo de
Disposicion Documental
Tramite
Concentracion
Periodo de
conservacion
anos) en . ; .2 2 _
12 a(rchivc)> de: Anos en Archivo en tramite mas afos en
" | Archivo de Concentracion.
Vigencia
Presuncion
13 Destino Marque “X" si se presume que el expediente
pueda tener valores histéricos
Historico
Presuncién
14 Disating Marque “X” si se presume que el expediente
formaria parte de una baja documental.
Baja
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Inventario General por Expedientes

Fecha de Actualizacion: ____ @)
Clave Nombre
Fondo: @) Unidad Administrativa: - ®
Seccion: ) Area Generadora: ®
Subseccién: @) Valor Documental: ®
Serie: @)
Subserie: @)

Instructivo de llenado

No. de

identificacion

Nombre: Inventario General por Expedientes.

Objetivo: Identificar archivisticamente y ubicar los expedientes administrativos
que se encuentran en resguardo del Archivo de tramite de la unidad
administrativa.

Presentacion: En original

Debe anotarse

Fecha de B ;
1 Aotalizacitn Fecha de actualizacion del Inventario General
Fondo
2 Sascisn Clave y nombre segun el Cuadro General de }
Clasificacion Archivistica.
Subseccion
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Serie
Subserie
3 Unidad Nombre de Ila Unidad Administrativa
Administrativa |generadora del expediente.
4 Area Nombre de la oficina que integra el
Generadora: |expediente.
5 Valor Segun el establecido en el Catalogo de
Documental: |Disposicion Documental.
Se conforma con las claves especificadas en
el Cuadro General de Clasificacion
Numero de |Archivistica y corresponden a la clave del
Inventario del | Subfondo, punto, de la Seccién, punto, clave
6 expediente. |de la Serie documental, punto, clave de la
Subserie -en caso de no existir Subserie
colocar 00, diagonal, niumero del expediente a
tres digitos, punto, afio de apertura del
expediente. Ejemplo: RH.arh.01.01/003.2020.
Nombre del . = .
T expediente Nombre que identifica al expediente.
8 e draa Descripcion del asunto o tema del expediente
Asunto P P '
Periodo del
: Fecha del documento con el que se inicia el
? Cpetiene expediente.
Inicio
Periodo del
10 Expediente Fecha_ del documento con el que se cierra el
expediente.
Cierre
Tipo
Documental
(Contenido y ]
11 Tradicién) Marcar con “X” segun el contenido del
. expediente.
Original
Copia
Acuse
12 Clave Es la identificacién del espacio fisico en el que
Topografica | se resguardan los expedientes y se conforma
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(Ubicacion
fisica)

de los siguientes niveles: Inmueble (Edificio),
Division del Inmueble (Piso e identificador de
la Oficina), Mueble (Archivero, Librero,
Estante, etc. Mas un namero identificador
Archivero 1 A1) Divisién del Mueble (Cajén,
nivel o charola, mas un namero identificador
C2) Todo separado por una diagonal o un
punto E. Sonora /PB. arh/A1/C2.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para acceder al servicio de préstamo y
consulta de expedientes en el Archivo en Tramite.

2. Politicas de Operacion

2.1 El personal facultado de la Unidad Administrativa generadora de la
documentacion debera solicitar el servicio de préstamo y consulta
mediante el llenado del Vale de Préstamo de Expediente Administrativo.

2.2 Las Unidades Administrativas no generadoras de la documentacioén, que
por sus funciones requieran acceder a un expediente, deberan solicitar
el servicio de préstamo y consulta mediante oficio suscrito por personal
facultado, nombrando la persona autorizada para su recepcion.

2.3  El Titular de la Unidad Administrativa generadora de la documentacion
debera autorizar el servicio de préstamo y consulta que se otorgue a
otras unidades administrativas.

24 La o el solicitante de un expediente en préstamo debera
responsabilizarse de su custodia y devolverlo de manera integra en el
plazo convenido no mayor a 15 dias. De requerir mas tiempo lo solicitara
nuevamente.

2.5 El responsable del Archivo en Tramite deberd, en su caso, notificar al
solicitante del servicio el incumplimiento de las condiciones del préstamo
para su atencion. De persistir el incumplimiento, debera notificarlo al
titular de la Unidad Administrativa generadora de la documentacion para
que proceda en los términos que correspondan.

2.6 Solo se deberdn prestar expedientes completos y no documentos
sueltos.

3. Descripcion del procedimiento

hE = = > Vale de
Solicitante del 1 Solicita el servicio de préstamo préstamo

servicio o consulta. +

Oficio solicitud

Recibe solicitud, verifica los

datos y procedencia de esta. Vale de
2 . préstamo
¢Es correcta la solicitud?

Archivo en
Tramite
Oficio solicitud
No: regresa a la actividad 1.
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Si: continda con la actividad
3.
Realiza la busqueda del
expediente.
. ¢Lo localiza? _
Archivo en e — Inventario
Tramite No: continua con la actividad general
4.
Si: contintia con la actividad
5.
Informa al solicitante que el
_ expediente se encuentra en o
Archivo en préstamo y devuelve la Vale o Solicitud
Tramite solicitud. devueltos
Fin de procedimiento.
Sistema de
Registra datos en sistema de gestion
Archivo en gestion documental o en el documental y
Tramite control de préstamos, elabora registro de
registro de préstamo. préstamo de
expedientes.
Verifica integridad de
expediente, archiva datos del
préstamo y lo entrega al
solicitante para su consulta:
Expediente y
Archivo en éka cgnsulta es en el Sistema de
Tramite archivo? gestion
No: contindia con la actividad |  documental
7
Si: contintia con la actividad
8
Recibe el expediente y lo
o custodia hasta su devolucion al
Solicitante del Archivo de tramite, segun las |  Expediente
S€erviclo. condiciones del préstamo:
Continta con la actividad 9.
Pagina 19 de 37 Version 1
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— Recibe el expediente, lo
Sogg:sgtii e 8 consulta en el archivo y lo Expediente
‘ devuelve al Archivo de tramite.
Recibe el expediente y verifica
integridad. Expediente,
¢Esta completo el | Sistemade
Archiv:de expediente? gestion
tramit 9 i ) documental y
ramie No: contintia con la actividad registro de
10. préstamo de
Si: continGa con la actividad expedientes
11
el Notifica del faltante al Titular de
. 10 la UA, para que proceda segun Oficio
Tramite
corresponda.
Sistema de
gestidon
documental y
: : registro de
P Registra la devolucion y, en su régstamo o
Tramit 11 caso, cancela el registro del P ]
ramite préstamo. expedientes
Vale de
préstamo
devuelto.
Fin de procedimiento
Pagina 20 de 37 Version 1
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5. Formato e instructivos de llenado

Vale de Préstamo de Expediente Administrativo

Nombre: Vale de Préstamo de Expediente Administrativo.

Objetivo: Registrar el préstamo de expedientes que se encuentran en el archivo
de tramite de la Unidad Administrativa, los datos de su identificacion, asi como
el periodo de préstamo.

Presentacion: En original

No. de
identificacion

Dice Debe anotarse

1 Fecha Fecha de la solicitud de préstamo

Se conforma con las claves especificadas en
el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y corresponden a la clave del
Subfondo, punto, de la Seccidn, punto, clave
2 Expediente |de la Serie documental, punto, clave de la
Subserie -en caso de no existir Subserie
colocar 00, diagonal, nimero del expediente a
tres digitos, punto, afno de apertura del ?
expediente. Ejemplo: RH.arh.01.01/003.2020.

Es la identificacion del espacio fisico en el que
se resguardan los expedientes y se conforma
de los siguientes niveles: Inmueble (Edificio),
Divisién del Inmueble (Piso e identificador de
3 1.D. la Oficina), Mueble (Archivero, Librero,
Topografica |Estante, etc. Mas un numero identificador
Archivero 1 A1) Divisién del Mueble (Cajon,
nivel o charola, mas un ndmero identificador
C2) Todo separado por una diagonal o un
punto E. Sonora /PB. arh/A1/C2.
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4 Asunto Descripcion del asunto o tema del expediente
5 Unidad Nombre de la Unidad administrativa o area
Administrativa |solicitantes.
6 Devolucién |Fecha en que el expediente fue devuelto.
- Kofeitns Nompre de la persona facultada que autoriza
el préstamo.
N Nombre de la persona que entrega el
4 Ehtraga expediente.
19 Recibi6 Nombre de I|a persona que recibe el

expediente.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para controlar la integridad de los
expedientes del Archivo de Tramite de Expedientes Administrativos que se
encuentren en préstamo y fuera de su resguardo fisico.

2. Politicas de Operacion

2.1 En el Archivo en Tramite se debera mantener actualizado el balance de
los expedientes devueltos y en préstamo, mismo que estara disponible
en todo momento para el titular de la Unidad Administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

Revisa listado de expedientes
prestados para su seguimiento
y confronta con el acervo Sistema de
documental. gestion
Archivo en 1 ¢Existen expedientes no | documental y/o
Tramite devueltos? registro de
. ) préstamo  de
No: Fin de procedimiento. expedientes
Si: Contindia con la actividad
2.
Informa al solicitante 5 dias
habiles previos que esta por
vencer el plazo de préstamo.
Selicsians . d | Correo
; Solicitante requiere de mas Sni
Tramite -
No: contintia con la actividad | 9&Stion
3 documental
Si: continta con la actividad
4
Solicitante  del Devuelve el expediente al .
Servicio 4 Archivo de tramite. Expodiente
Sistema de
. ¥ tién
. Recibe la  solicitud de | 9°°
Arc;hn_:o ol 4 ampliacion del plazo y actualiza doqumental d
Tramite registro de
los datos. .
préstamo de
expedientes
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Custodia el expediente hasta
5 su devoluciéon al Archivo de | Expediente
tramite.

Solicitante del
servicio.

Fin de procedimiento
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5. Formato e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicaciéon se maneja via oficio y/o correo electronico.

Marzo 2022 Pagina 28 de 37 Versién 1



GOBIERNO
0: SONORA

Marzo 2022 Pagina 29 de 37 Version 1



>_/| MAYOR

GOBIERNO O 7 N ND
o SONORA AN /7S

s oo

1. Objetivo del procedimiento.

Establecer los lineamientos generales para trasladar en forma controlada y
sistematica los expedientes de consulta esporadica de los archivos de tramite de
las unidades administrativas de la Oficialia Mayor del Gobierno de Sonora al
Archivo General Vigente en Concentracion para su resguardo.

2. Politicas de Operacion.

2.1 La documentacion que dara soporte al traslado de expedientes al
Archivo General Vigente en Concentracibn debera contar con la
autorizacion del Titular de la unidad administrativa que produjo o recibio
los documentos.

2.2 Los responsables del Archivo en tramite deberan informar al Archivo
General Vigente en Concentracion sobre expedientes con posible valor
historico observando los criterios expedidos por la Direccion General de
Archivos de la Oficialia Mayor para tal efecto.

2.3 Los periddicos y diarios oficiales, asi como publicaciones no se
consideraran documentos de archivo ni tendran vigencia documental por
lo que no seran objeto de la trasferencia primaria. El Archivo General
Vigente en Concentracién los recibird como desecho de papel para ser
donados.

2.4 No se recibiran en el Archivo de concentracion disquetes ni cd.

Concentracion deberan realizar acciones de logistica y confronta del
inventario de transferencia con los expedientes que se trasladaran al
archivo de concentracion para garantizar su integridad.

2.5 Los responsables de los Archivos tanto en Tramite como en 7

3. Descripcion del procedimiento

Identifica expedientes con | Inventario
P plazq concluido en el gen_eral y
s Archivo conforme a | catalogo de
Tramite ” . —_— : e v
Catalogo de Disposicion | disposicion
Documental. documental
Elabora inventario
Archivo en provisional de transferencia | Inventario
Tramite en original y copia. Agrupa | provisional
por serie documental y afio.
Archivo en Solicita al Titular de Ila | Correo
Tramite unidad administrativa visto | electrénico,
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bueno del inventario | memorando u
provisional de transferencia. | oficio

Revisa inventario
provisional de transferencia,
en su caso selecciona y
revisa  fisicamente los

Unidad expedientes.
Bk : . . Analisis y
m'(TLS;;at'Va 4 ¢Existen correcciones? | estreo
No: contintla con Ila
actividad 6.
Si: continta con Ila
actividad 5.
Ajusta el inventario
Archivo en 5 provisional y solicita el visto pa—
Tramite bueno del Titular de Ia /
unidad.
UA 6 Otorga visto bueno y remite | Inventario de
al Archivo de tramite transferencia.
Recibe visto bueno, ordena irveninie de

Archivo en expedientes conforme al
Tramite inventario de transferencia
primaria autorizado.

transferencia.
Expedientes.

Inventario de
transferencia
suscrito
" ) . Y
Suscribe inventario de electrénicocorreﬁ
Archivo en 8 transferencia y envia al oo a
Tramite Archivo de concentracion. A
Solicita la transferencia. - L
solicitando la
transferencia
primaria.
i =k . . i de
Archivo en 9 Recibe inventario, comunica 1?:r?sr:‘ﬁgflcia
Concentracion fecha y hora al Archivo de COMeo :
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electrénico, oficio
o0 memorando

Recibe expedientes y coteja
con el inventario de
transferencia.

Acta de revision-

Archivo de 10 ¢Existen diferencias? recepcion  del
concentraciéon No: continGa con la inventario de
actividad 13 transferencia.
Si: continla con la
actividad 12
. Registra y atiende las
FIEI d_e' 1 diferencias junto con el
concentraciéon : g
Archivo de tramite.
Archivo de _Otorga ; visto  bueno ; al Inventario de
= 12 inventario de transferencia y .
concentracion e : transferencia.
recibe expedientes.
Etiqueta contenedores e
Archivo de instala remesa de .
concentracion 13 expedientes en ubicacion Archivo
topografica.
_ _ _ Inventario de
Asohhicde Registra en inventario de | transferencia y
Wi W 14 transferencia topografia de )
remesa y de expedientes. | Acuse oficial de
recibo
: ; Inventario
Archivode Reglstrq expedientes en el general del
: 15 inventario  general  del i
concentracion ; - archivo de
Archivo de concentracion. s
concentracion
MR d?, 16 g]:ﬁtrnl'zf eleer;pezlieniegi]:t:g tlzrzggfelsgr:iia i
concentracion 3 3 : 3 j
transferencia primaria. primaria
Fin de procedimiento
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5. Formato e instructivos de llenado.

Inventario de Transferencia Primaria
Fondo:
Area que tramita: @)
Organo o area generadora de la documentacién: 3)

El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afios , contenidos en
cajas, con peso aproximado de -kilogramos y en ___ metros lineales.
Elaboro Reviso Autorizd
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

Instructivo de llenado

INombre: Inventario de Transferencia Primaria
Objetivo: Registrar la informacién y atributos archivisticos de los expedientes
que concluyeron su plazo de conservacion en el archivo de tramite para su
traslado ordenado al archivo de concentracion.
Presentacioén: Original

id Ticf’i'c:zi s Debe anotarse
1 Fondo: Oficialia Mayor del Gobierno de Sonora
Area que : .
2 jrapaita Archivo de Tramite
Organo o area
3 generadora de [Anotar el acrénimo o cédigo de identificacion de|
la del area generadora de la documentacion.

documentacion

4 N° Indicar el numero consecutivo que
corresponda
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Cédigode [Senalar el codigo de referencia de acuerdo con
& clasificacion [el catalogo de disposicion documental, el cual
archivistica. _|se compone de la seccion, serie y subserie.
6 N° de caja Sefalar el numero c"e la caja en la que se
encuentren los expedientes.
- N° de Sefialar el numero de identificacion del
expediente |expediente.
8 Aﬁgﬁg; Senalar el afio de inicio del expediente.
12 Afo de Cierre [Senalar el afio de conclusion del expediente.
13 Tradicion  [Especificar si los expedientes son originales o
documental [copias.
Valor primario: Seleccionar el valor documental
del expediente, de conformidad con el catalogo
14 Valor Primario [de disposicion documental: A: Administrativo, J:
Jurisdiccional, L: Legal, F: Fiscal y C:
Contable.
Vigencia documental: Se debera serialar el
15 Vigencia  ftiempo de conservacion en el archivo en tramite
Documental [(AT), que corresponde a la totalidad, conforme]

jal catalogo de disposicion documental.
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Iv. Autorizacion
Elaboré
e
irma Rubrica
C. Jorge Nacif Mina
Director General de Archivos.
Reviso
irma Rubrica
3
C. Jorge Nacif Mina
Director General de Archivos
Autorizé
Firma Rubrica

> :

C. Franco Fabbri Vézqu’ez

Oficial Mayor del Gobierno de Sonora
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V. Control de cambios

Apartado o Descripcion

Fecha de apartados breve de los No. de Version

autorizacion

modificados cambios
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