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Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos, es una herramienta fundamental para mejorar la gestion
publica y fortalecer la organizacion institucional. Aqui encontraras informacién detallada y precisa
sobre las actividades a realizar por el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora, asegurando que
estas estén alineadas con la misién del Gobierno del Estado, asi como identificar al responsable de su
ejecucion, el resguardo de la informacién y documentacion generada por la unidad administrativa.
Contempla la red de procesos, la lista maestra de documentos, asi como los procedimientos que
facilitan la operatividad. Es importante sefalar que la revision, andlisis y actualizacion de los
documentos administrativos sera permanentemente; en funcion de las necesidades establecidas en la

norma y estructura organica.

Objetivo del Manual.
Facilitar a las y los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas y planteles de
administracion directa un instrumento administrativo que provea los elementos necesarios para el
ejercicio de funciones, que contenga una base documental consistente y susceptible a cambios de

mejora.
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GOBIERNO
oe SONORA

RED DE PROCESOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccion General

Fecha de

elaboracién ALEE

Cddigo de la Red
49-DGE-RP/Rev.03

Macroproceso: 02 - Administrar eficaz, transparente y eficientemente los recursos institucionales que garanticen la

prestacién del servicio

Subproceso: 01 - Planeacion, programacion, ejercicio, control, evaluaciony  Responsable: Director General
registro de los recursos institucionales.
Tipo: Alta Direccion Producto: Documentos
Facultades: Administracion de Planteles Indicador: Registro y control de los recursos institucionales
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 49-DGE-P01/Rev.00 Transferencia primaria de los Inventario de transferencia Expedientes trasferidos al Archivo | Unidades administrativas y
archivos de tramite primaria. de Concentracion/Expedientes planteles de administracion directa.
cuya valoracién primaria
concluye*100
2 49-DGE-P02/Rev.00 Préstamo y consulta de Control de préstamo de Expedientes en Unidades Administrativas/Planteles
expedientes del archivo de expedientes. préstamo/expedientes solicitados de administracion directa.
concentracion *100
3 49-DGE-P03/Rev.00 Baja documental y transferencia Inventario de baja documental y/o | 1.- Expedientes tramitados para Archivo de concentracioén, unidades
secundaria transferencia secundaria. baja y/o Transferencia de administrativa y planteles de
Secundaria/Expedientes con administracion directa.
vigencia documental concluida en
Archivo de Concentracion *100
4 49-DGE-P04/Rev.00 Actualizacién de Cuadro General Cuadro General de Clasificacion Series documentales Unidades administrativas/Planteles
de Clasificacion Archivistica, Archivistica, Catalogo de actualizadas/Fichas Técnicas de de administracion directa.
Catalogo de Disposicién Disposicion Documental y Guia de | Valoraciéon Documental elaboradas
documental y Guia de Archivo Archivo Documental actualizados. | o actualizadas*100.
Documental
5 49-DGE-PO5/Rev.01 Recepcion y tramite de solicitudes | Documentos con la informacion Respuestas entregadas/Solicitudes | Publico en general.
de acceso a la informacion Publica | solicitada por el publico en general. | recibidas * 100
6 49-DGE-P06/Rev.01 Promocién de actividades del Nota informativa publicada en Nota publicada/notas solicitadas * | La comunidad institucional y la
Colegio. medios electrénicos 100 sociedad en general del Estado de
Sonora

Elaboré

Reviso

Validé

Jefe de Departamento de la Unidad
Juridica y de Transparencia

Secretario(a)Técnico

Director(a) General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion General
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia primaria de los archivos de tramite

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DGE-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuyo tramite ha concluido al Archivo de Concentracion.

Il.- ALCANCE

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

IIl.- DEFINICIONES

Ademas de las definiciones que sefiala la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el estado de Sonora y la
normatividad aplicable: i

1. Archivo de concentracion: Area responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica y que
permanecen en ésta hasta su destino final;

2. Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de
las atribuciones de una unidad administrativa o plantel de administracion directa, hasta su transferencia primaria;

3. Catélogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, vigencia
documental, los plazos de conservacion y destino final;

4. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados légica y cronolégicamente, y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

5. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta en los que se describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental);

6. Responsable del archivo de tramite: Persona servidora publica designada por el titular de cada unidad administrativa o
plantel de administracion directa, encargada del acervo documental en la unidad administrativa o plantel de la administracién
directa de su adscripcion;

7. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo
de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (trasferencia secundaria);

8. Unidad administrativa: Area a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento interior de la dependencia;

9. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables;

10. CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental;

11. JDCAG: Jefe de Departamento de la Coordinacién del Archivo General,

12. RAT: Responsable de Archivo en Tramite;

13. TUA: Titular de la unidad administrativa, y

14. DPAD: Directora/Director de plantel de administracion directa.
IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora;

Ley General de Archivos;

Ley de Archivos para el estado de Sonora;

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora;
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Sonora;
Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora;

Ley No. 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora;
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora;

Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora, y

Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS

1. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa, ademas de observar su propia normatividad aplicable a sus funciones y atribuciones, observaran las
disposiciones normativas que emitan las autoridades estatales y otras competentes, para la organizacion y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos del colegio, para esto, la o el Jefe Departamento de la Coordinacién del Archivo General
deberé estar atento a esas disposiciones e informar lo que corresponda;

2. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracién directa, deberan designar al personal encargado de llevar las labores de Responsable de Archivo de Tramite, de
acuerdo a lo que dicta la Ley de Archivos para el Estado de Sonora;

3. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa, deberan coadyuvar con el Jefe de Departamento de la Coordinacion de Archivo General, a fin de llevar a
cabo la transferencia primaria de los expedientes;

4. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa deberan atender lo establecido en los criterios generales para el tratamiento de la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo;

5. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa enviaran, mediante correo electrénico, a la o el Jefe de Departamento de la Coordinaciéon de Archivo
General, la Ultima version del inventario de transferencia primaria, que es la que se imprime para firma de la persona titular de
la unidad administrativa;

6. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa deberan gestionar el traslado de las cajas con los expedientes al archivo de concentracion;

7. La o el Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General debera verificar que la documentacion recibida, que
esté libre de clips, bacos, grapas, arillos y postit, y

8. La o el Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General es responsable de actualizar este procedimiento,

viﬁilar su correcto seiuimiento.




Clave de Anexo
49-DGE-P01-F03/Rev.00
49-DGE-P01-A01/Rev.00
49-DGE-P01-F01/Rev.00
49-DGE-P01-F02/Rev.00

Nombre
Formato de Cédula de verificacion
Diagrama de flujo
Formato de Transferencia primaria
Formato de Etiqueta de caja

Link
Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219371
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/220493
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/221707
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/221718

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
TRANSFERENCIA PRIMARIA

REGISTRO

1.1

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Envia el calendario de transferencias
primarias via correo electronico a las
ylos TUAy a las y los DPAD

Correo electrénico

1.2

Titular de la unidad
administrativa/Directora/Director de
plantel de administracion directa

Recibe correo electronico e identifica
los expedientes cuyo plazo de
conservacion en archivo de tramite
ha concluido conforme al CADIDO

Inventario general actualizado

1.3

Elabora y revisa la propuesta de
inventario de transferencia primaria
(Ver formato 1)

Propuesta de inventario de
transferencia primaria

1.4

Organiza los expedientes en cajas
debidamente identificadas con su
caratula (Ver formato 2)

1.5

Solicita transferencia primaria a la o
el JIDCAG

1.6

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Recibe el inventario y comunica a la
o el TUA/DPAD el dia y hora en que
recibira las cajas con los
expedientes

Oficio de solicitud de transferencia
primaria adjuntando inventario de
transferencia primaria autorizado por
el TUA/ DPAD via correo electrénico

1.7

Titular de la unidad
administrativa/Directora/Director de
plantel de administracién directa

Acude a cita con oficio e inventario
de transferencia primaria impreso y
firmado por las personas
responsables y remesa de
expedientes

Oficio con inventario de
transferencia primaria anexo

1.8

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Coteja el inventario de transferencia
primaria contra cajas con
expedientes junto ala o el
TUA/DPAD

¢ Existen observaciones que no
permiten la entrada de expedientes
al Archivo de Concentracion?

1.9

Si: continlla en la actividad 1.11

1.10

No: continla en la actividad 1.13

1.11

Comunica a la o el TUA/DPAD sobre
las modificaciones a realizar (Ver
formato 3) y devuelve la o las cajas
con observaciones

Cédula de verificacion de
expedientes por caja

1.12

Titular de la unidad
administrativa/Directora/Director de
plantel de administracién directa

Realiza las modificaciones
sefialadas por la o el JIDCAG y pasa
a la actividad 1.3

1.13

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Sella 'y firma de recibido oficio e
inventario de transferencia primaria
impreso y anexa cédula de
verificacién, en su caso

Oficio sellado

1.14

Instala la remesa de cajas en la
ubicacion topografica
correspondiente en el archivo de
concentracion

1.15

Integra al inventario del Archivo de
Concentracion la ubicacion
topogréfica de la remesa de las
cajas de expedientes,
comunicandolo a la o el TUA/DPAD,
con la copia correspondiente,
debidamente sellada de recibido por
la 0 el TUA/IDPAD

Inventario del Archivo de )
Concentracion en medio electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Departamento de la

Coordinacién del Archivo

General

Secretario (a) Técnico

Director (a) General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Transferencia primaria de los archivos de tramite

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DGE-P01/Rev.00

Fecha de elaboracion:

25/06/2024

R r . Ry
Registro Puesto Responsable* Tipo . P do. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
Correo electrénico Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Oficina del Baja
de la Coordinacién del Departamento de la documental
Archivo General Coordinacion del
Archivo General
Inventario general Titular de la unidad Electrénico 1 afio Oficina del Director(a) |Baja
actualizado administrativa/Director de la UA o Director(a) | documental
a/Director de plantel de plantel
de administracién
directa
Propuesta de Titular de la unidad Electronico 1 afio Oficina del Director(a) | Baja
inventario de administrativa/Director de la UA o Director(a) |documental
transferencia primaria | a/Director de plantel de plantel
de administracion
directa
Oficio de solicitud de |Jefe de Departamento | Electronico Hasta su Oficina del Baja
transferencia primaria | de la Coordinacién del vigencia Departamento de la documental
adjuntando inventario | Archivo General Coordinacion del
de transferencia Archivo General
primaria autorizado
por el TUA/ DPAD via
correo electrénico
Oficio con inventario | Titular de la unidad Electrénico Hasta su Oficina del Director(a) | Baja
de transferencia administrativa/Director ylo Papel vigencia de la UA o Director(a) |documental
primaria anexo a/Director de plantel de plantel
de administracién
directa
Cédula de verificacién | Jefe de Departamento | Electrénico Hasta su Oficina del Baja
de expedientes por de la Coordinacién del y/o Papel vigencia Departamento de la documental
caja Archivo General Coordinacion del
Archivo General
Oficio sellado Jefe de Departamento | Electrénico Hasta su Oficina del Baja
de la Coordinacién del y/o Papel vigencia Departamento de la documental
Archivo General Coordinacion del
Archivo General
Inventario del Archivo |Jefe de Departamento | Electrénico Hasta su Oficina del Baja
de Concentracion en |de la Coordinacion del y/o Papel vigencia Departamento de la documental
medio electrénico Archivo General Coordinacion del
Archivo General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion General
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DGE-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Permitir a las personas servidores publicos previamente autorizados, el acceso a los documentos transferidos al archivo de
concentracion.

Il.- ALCANCE

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

Ill.- DEFINICIONES

Ademaés de las definiciones que sefiala la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el estado de Sonoray la
normatividad aplicable:

1. Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica y que
permanecen en ésta hasta su destino final;

2. Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de
las atribuciones de una unidad administrativa, hasta su transferencia primaria;

3. Consulta de documento: Actividades relacionadas con la implementacion de controles de acceso a los documentos
debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

4. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados ldgica y cronolégicamente, y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

6. Responsable del archivo de tramite: Persona servidora publica designada por el Titular de cada Unidad Administrativa,
encargada del acervo documental en la Unidad Administrativa de su adscripcion;

7. Unidad administrativa: Area a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento interior del Cobach;

8. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables;

9. UA: Unidad Administrativa;

10. JDCAG: Jefe de Departamento de la Coordinacién del Archivo General,

11. TUA: Titular de la unidad administrativa, y

12. DPAD: Directora/Director de plantel de administracion directa.

IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora;

Ley General de Archivos;

Ley de Archivos para el estado de Sonora;

Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora;
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Sonora;
Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora;

Ley No. 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora;
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora;

Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora, y

Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS




1. Las unidades administrativas y en su caso los planteles de administracién directa, ademéas de observar su propia
normatividad aplicable a sus funciones y atribuciones, observaréan las disposiciones normativas que emitan las autoridades
estatales y otras competentes, para la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del colegio, para
esto, la o el Jefe Departamento de la Coordinacién del Archivo General debera estar atento a esas disposiciones e informar lo
que corresponda;

2. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa, deberan designar al personal encargado de llevar las labores de Responsable de Archivo de Tramite, de
acuerdo a lo que dicta la Ley de Archivos para el Estado de Sonora;

3. La o el Jefe Departamento de la Coordinacién del Archivo General, debera:

a. Llevar un control del personal autorizado para el acceso a los expedientes a su cargo;

b. Conservar y custodiar la documentacion que se encuentra semiactiva hasta cumplir su vigencia documental conforme al
Catélogo de Disposicion Documental;

c. Llevar a cabo el préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracién sélo al personal autorizado, y

d. Informar a la o el Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General las actividades que se generen.

4. Las y los titulares de las unidades administrativas y planteles de administracion directa deberan:

a. Enviar anualmente mediante correo electrénico, a la o el Jefe de Departamento de la Coordinacién del Archivo General, el
listado actualizado de las y los servidores publicos autorizados para la consulta de expedientes, y

b. Notificar inmediatamente a la o el Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General, a través de correo
electrénico, cuando se presente alguna modificacién de las y los servidores publicos autorizados.

5. Para solicitar expedientes del archivo de concentracion, la persona servidora publica autorizada, atendera lo siguiente:

a. Debera realizar la solicitud mediante correo electrénico a la o el Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo
General, anexando la siguiente informacion:

b. Nombre y nimero del expediente;

c. Nimero de caja;

d. Fecha y nimero de memorandum de transferencia;

e. Nombre del Area o unidad administrativa o plantel de administracion directa a la que pertenece la informacion;

f. Debera requisitar el vale de préstamo de expedientes;

g. Contara con 5 dias habiles para devolver el expediente, una vez recibido el mismo, y

h. En caso de requerir méas tiempo, debera notificarlo al encargado del archivo de concentracion, y asimismo, requisitar un
nuevo vale de préstamo de expedientes.

6. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa, deberan resguardar, cuidar y hacer buen uso de los expedientes;

7. Cuando el expediente otorgado en préstamo, sea devuelto con faltantes de documentos, éste no se recibird, y se informara,
mediante oficio, a la o el titular de la unidad administrativa o plantel de admistracién directa para que se proceda segun
corresponda, y

8. La o el Jefe de Departamento de la Coordinacién del Archivo General es responsable de actualizar este procedimiento, y

viﬁilar su correcto seiuimiento.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DGE-P02-F01/Rev.00 Formato de solicitud de expedinte Ver anexo
49-DGE-P02-F02/Rev.00 formato de catalogo de firmas Ver anexo
49-DGE-P02-F03/Rev.00 Formato de control de préstamos y Ver anexo

consulta de expedientes -
49-DGE-P02-F04/Rev.00 Formato de préstamo de vale Ver anexo

49-DGE-P02-A01/Rev.00 Diagrama Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219375
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219377
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219378
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219379
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/220458

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
SOLICITUD DE EXPEDIENTE

REGISTRO

1.1

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Recibe la solicitud (Ver formato 1)

Memorandum/correo electrénico

¢ Esta autorizado para solicitar
expedientes? (Ver formato 2)

Catalogo de firmas

1.2

Si: Continta en la actividad 1.4

1.3

No: Regresa a la actividad 1.1

1.4

Verifica si la solicitud de préstamo
contiene todos los datos necesarios
para ubicar el expediente

¢ Contiene todos los datos?

15

Si: ContinGia con la secuencia
numérica de las actividades

1.6

No: Informa los datos que hacen
falta y regresa a la actividad 1.1

1.7

Identifica la transferencia en su
inventario documental

BUSQUEDA DEL EXPEDIENTE

2.1

Realiza la busqueda del expediente

¢ Lo localiza?

2.2

Si: Continla en la actividad 2.4

2.3

No: Informa al solicitante que el
expediente se encuentra en
préstamo y cancela la solicitud. Pasa
al fin del procedimiento

Aviso de cancelacién de solicitud

2.4

Registra en el control de préstamos
(Ver formato 3) y elabora vale de
préstamo (Ver formato 4) e informa
mediante correo electrénico a la
persona que corresponda, la
disponibilidad del expediente para
gue pueda recogerlo

Formato de vale de préstamo de
expedientes. Notificacion via correo
electrénico

2.5

Titular de la Unidad
Administrativa/Directora/Director de
Plantel de Administracién Directa

Acude y retira el expediente de la
caja y custodia el expediente hasta
su devolucién. Nota: Se utilizard un
“testigo” para sefialar el lugar fisico
de donde se extrajo el expediente.
Actividad realizada con apoyo del
personal de la Jefatura de
Departamento de la Coordinacion
del Archivo General

2.6

Recibe el expediente y verifica su
integridad y contenido

¢ Esta completo el expediente?

2.7

Si: Firma el vale y continda en la
actividad 2.12 (Ver formato 4)

2.8

No: Firma el vale y deja constancia
de las inconsistencias. Continta con
la secuencia numérica de la
actividad

2.9

Notifica a la 0 el IDCAG las
inconsistencias en el expediente

Aviso de inconsistencias en el
expediente a préstamo

¢Se realiza la devolucion del
expediente?

2.10

Si: Continla en la actividad 2.18

2.11

No: Continta con la secuencia
numérica de la actividad

212

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Solicita a la 0 el TUA/DPAD, dos
dias habiles previos al vencimiento
del plazo, la devolucién del
expediente o ampliar el plazo de
préstamo

Aviso de devolucion del expediente

Titular de la Unidad
Administrativa/Directora/Director de
Plantel de Administracién Directa

¢Requiere de méas tiempo?

2.13

Si: Continva en la actividad 2.15

2.14

No: Continda en la actividad 2.17

2.15

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Recibe la solicitud de ampliacion del
plazo y actualiza los datos del
préstamo

Vale de préstamo con prérroga




2.16

Titular de la Unidad
Administrativa/Directora/Director de
Plantel de Administracién Directa

Custodia el expediente hasta su
devolucion a la Jefatura de
Departamento de la Coordinacion
del Archivo General. Continta con la
secuencia numérica de la actividad

2.17

Acude con el expediente a la
Jefatura de Departamento de la
Coordinacién del Archivo General

2.18

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Recibe y verifica contenido e
integridad del expediente

¢ Esta completo?

2.19

Si: Continla en la actividad 2.22

2.20

No: Continta con las secuencia
numérica de la actividad

221

Notifica a la o el TUA/DPAD de las
inconsistencias detectadas

Aviso de inconsistencia en
devolucién del expediente

2.22

Cancela el vale de préstamo y
registra los datos de recepcion

2.23

Titular de la Unidad
Administrativa/Directora/Director de
Plantel de Administracién Directa

Deposita el expediente en el lugar
gue topograficamente le
corresponde, con apoyo del personal
de la Jefatura de Departamento de
la Coordinacion del Archivo General

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Validé:

Jefe de Departamento de la

Coordinacioén del Archivo

General

Secretario (a) Técnica

Director (a) General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentraciéon

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DGE-P02/Rev.00

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

R r . Ry
Registro Puesto Responsable* Tipo . P do. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
Memorandum/correo | Jefe de Departamento | Electrénico 3 afios Oficina del Baja
electrénico de la Coordinacién del Departamento de la
Archivo General Coordinacion del
Archivo General
Catélogo de firmas Jefe de Departamento Papel 3 afios Oficina del Baja
de la Coordinacién del Departamento de la
Archivo General Coordinacion del
Archivo General
Aviso de cancelacion | Jefe de Departamento | Electrénico 2 afios Oficina del Baja
de solicitud de la Coordinacién del Departamento de la
Archivo General Coordinacion del
Archivo General
Formato de vale de Jefe de Departamento Papel 3 afios Oficina del Baja
préstamo de de la Coordinacién del Departamento de la
expedientes. Archivo General Coordinacion del
Notificacién via correo Archivo General
electrénico
Aviso de Titular de la Unidad Electronico Hasta su Oficina del Director(a) | Baja
inconsistencias en el | Administrativa/Directo ylo Papel vigencia de la UA o Director(a)
expediente a ra/Director de Plantel de plantel
préstamo de Administraciéon
Directa
Aviso de devolucién Jefe de Departamento | Electrénico Hasta su Oficina del Baja
del expediente de la Coordinacién del vigencia Departamento de la
Archivo General Coordinacion del
Archivo General
Vale de préstamo con | Jefe de Departamento Papel 3 afios Oficina del Baja
prérroga de la Coordinacién del Departamento de la
Archivo General Coordinacion del
Archivo General
Aviso de Jefe de Departamento | Electrénico Hasta su Oficina del Baja
inconsistencia en de la Coordinacion del ylo Papel vigencia Departamento de la
devolucién del Archivo General Coordinacion del
expediente Archivo General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b §

GOBIERNO Direccion General
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja documental y transferencia secundaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DGE-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion que se encuentra en el Archivo de Concentracion, procurando la oportuna
eliminacion y/o Transferencia Secundaria de documentos cuyos plazos de conservacion han prescrito.

Il.- ALCANCE

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Ill.- DEFINICIONES

Ademas de las definiciones que sefiala la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el estado de Sonora y la
normatividad aplicable:

1.Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la documentacion generada por el Cobach posee
valores evidenciales, testimoniales e informativos con el objeto de ser transferidos a un archivo histérico;

2. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o
los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

3. Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica y que
permanecen en ésta hasta su destino final;

4. Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de
las atribuciones de una unidad administrativa, hasta su transferencia primaria;

5. Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que ha concluido su vigencia;

6. Consulta de documento: Actividades relacionadas con la implementacion de controles de acceso a los documentos
debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

7. Destino final: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuyo plazo de
conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico.

8. Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o funcién por las unidades
administrativas o planteles de administracion directa, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en cualquier
tipo de soporte (papel, cintas, discos, fotografias, etcétera);

9. Documento semiactivo: Aquel disponible en el archivo de concentracion y que su consulta es de manera esporadica;

10. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados légica y cronolégicamente,
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

11. Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental del Cobach;

12. Responsable del archivo de tramite: Servidor publico designado por el titular de cada Unidad Administrativa, encargado del
acervo documental en la unidad administrativa de su adscripcion;

13. Responsable del archivo histérico: Servidor publico nombrado por el titular del Cobach, con conocimientos y experiencia en
archivistica, encargado del acervo documental con valores secundarios;

14. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo
de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracién al archivo histérico (trasferencia secundaria);

15. Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en
los archivos histéricos (valores secundarios);

16. Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para establecer
criterios de disposicién y acciones de transferencia;

17. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
Fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables;

18. AH: Archivo histérico

19. CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental.

20. DPAD: Directora/Director de plantel de administracion directa;

21. Gl: Grupo Interdisciplinario, y

22. JDCAG: Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General;

23. RAH: Responsable del archivo histérico

24. TUA: Titular de la unidad administrativa;

25. UA: Unidad Administrativa;

IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora;

Ley General de Archivos;

Ley de Archivos para el estado de Sonora;

Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publlca

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora;
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Sonora;
Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora;

Ley No. 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora;
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora;

Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora, y

Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS




1. Las unidades administrativas y en su caso los planteles de administracién directa, ademéas de observar su propia
normatividad aplicable a sus funciones y atribuciones, observaréan las disposiciones normativas que emitan las autoridades
estatales y otras competentes, para la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del colegio, para
esto, la o el Jefe Departamento de la Coordinacién del Archivo General debera estar atento a esas disposiciones e informar lo
que corresponda;

2. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa, deberan designar al personal encargado de llevar las labores de Responsable de Archivo de Tramite, de
acuerdo a lo que dicta la Ley de Archivos para el Estado de Sonora;

3. La o el Jefe de Departamento de la Coordinacién del Archivo General, entre otras funciones, debera:

* Conservar y custodiar la documentacién que se encuentra semiactiva hasta cumplir su vigencia documental conforme al
Catalogo de Disposicién Documental;

*Conservar y custodiar aquella documentacion que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, mientras conserve tal caracter;

* Llevar a cabo el préstamo y consulta de expedientes del Archivo de Concentracion;

* |dentificar los expedientes que cumplieron con su vigencia documental;

* Elaborar propuesta del inventario de baja, de la ficha técnica de prevaloracién y de la declaratoria de prevaloracion;

* Gestionar ante la o el Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General la baja documental pertinente;

*Realizar el trdmite de transferencia secundaria, y

*Publicar al final de cada afio el dictamen y acta de transferencia secundaria.

4. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa, entre otras funciones, deberan:

* Remitir la propuesta de inventario de baja, ficha técnica de prevaloracion y declaratoria de prevaloracién a la unidad
administrativa o plantel de administracién directa para su revision.

5. Las y los titulares de las unidades administrativas, deberan:

* Revisar la propuesta de inventario de baja, ficha técnica de prevaloracién y declaratoria de prevaloracion, y

* Autorizar y validar el inventario de baja, ficha técnica de prevaloracion y declaratoria de prevaloracion para iniciar el tramite de
baja documental, de acuerdo a su normatividad aplicable.

6. La o el Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General debera:

* Enviar al Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental la solicitud de destino final verificando el calendario de
recepcion de solicitud de destino final, y

* La o el Jefe de Departamento de la Coordinacién del Archivo General es responsable de actualizar este procedimiento, vigilar
su correcto seguimiento.

7. El Grupo Interdisciplinario debera:

* Recibir y analizar la solicitud de destino final, inventario de baja, ficha técnica de prevaloracién y declaratoria de prevaloracion,

y

* Emite oficio de respuesta, dictamen de destino final, acta de baja documental y las gira instrucciones a la o el Jefe de
Departamento de la Coordinacién de Archivos para que proceda lo conducente en el Archivo de Concentracién.

8. La o0 el Responsable del Archivo Histérico debera:

* Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente por tener valor histérico;

* Recibir los documentos con valor histérico enviados por el archivo de concentracion;

* Recibir, organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor historico, y

* Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus instrumentos de consulta.

9. Para gestionar la solicitud de dictamen de destino final, correspondiente a una transferencia secundaria, se debera enviar a
la persona responsable del Archivo Historico la siguiente documentacion:

a) Oficio de solicitud de transferencia secundaria, firmado por la o el Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo
General,

b) Inventario de transferencia secundaria original, firmado por la o el Titular de Unidad Administrativa productora de la
documentacion, Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General y por la persona del archivo de concentracién
que elaboré el inventario;

c) Ficha técnica de prevaloracion original, firmada por la o el Titular de la Unidad Administrativa productora de la
documentacion, y

d) Declaratoria de prevaloracién original, firmada por la o el Titular de la Unidad Administrativa productora de la documentacion.
10. La o el Titular de la Unidad Administrativa/Directora/Director de Plantel de Administracion Directa, contara con 5 dias
héabiles a partir de la recepcion de la propuesta del “Inventario de transferencia secundaria”, “Ficha técnica de prevaloracion” y
“Declaratoria de prevaloracién”, para enviar a la o el Jefe de Departamento de la Coordinacién del Archivo, para la validacién a
los mismos.

11. La o el Jefe de Departamento de la Coordinacién del Archivo con 2 dias habiles a partir de la recepcion de la validacion a la
propuesta del “Inventario de transferencia secundaria”, “Ficha técnica de prevaloracién” y “Declaratoria de prevaloracion”, para
imprimir y enviar a la o el Titular de la Unidad Administrativa/Directora/Director de Plantel de Administracion Directa, la versién
final de los mismos.

12. La o el Titular de la Unidad Administrativa/Directora/Director de Plantel de Administracion Directa, contaran con 2 dias
hébiles para firmar los formatos requisitados del “Inventario de transferencia secundaria”, “Ficha técnica de prevaloracién” y
“Declaratoria de prevaloracion”, y remitirlos a la o el Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General.

13. La documentacion para transferencia secundaria, deberd cumplir con los siguientes requisitos:

* Que coincida con la clasificacion de la informacion;-El nimero de expedientes sea el correcto;

* Numero de cajas;

* Que los expedientes contengan las caratulas respectivas;

* Que los expedientes estén foliados;*

* Que la documentacion se encuentre estabilizada; es decir, que no presente materiales oxidantes, adhesivos, ligas; entre
otros;

* Que vengan en cajas adecuadas, segun los tipos de soporte, y

* Que las cajas cuenten con caratulas.

14. La o el Jefe de Departamento de la Coordinacién del Archivo General es responsable de actualizar este procedimiento y
vigilar su correcto seguimiento.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link

49-DGE-P03-F01/Rev.00 Formato de inventario de baja documental Ver anexo

49-DGE-P03-F02/Rev.00 Formato de ficha técnica de prevaloraciéon Ver anexo

49-DGE-P03-F03/Rev.00 Formato de declaratoria de prevaloracion Ver anexo

49-DGE-P03-F05/Rev.00 Formato de declaratoria de prevaloracion Ver anexo

de transferencia secundaria

49-DGE-P03-F04/Rev.00 Formato de inventario de transferencia Ver anexo
secundaria

49-DGE-P03-F06/Rev.00 Formato de acta de transferencia Ver anexo
secundaria

49-DGE-P03-A01/Rev.00 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219093
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219094
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219095
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219385
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219387
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219388
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/220459

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
BAJA DOCUMENTAL

REGISTRO

1.1

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Identifica los expedientes que
cumplieron con su vigencia
documental

¢El destino final de los expedientes
corresponde a baja documental?

1.2

Si: Continta en la actividad 1.4

1.3

No: Continva en la actividad 2.1

1.4

Elabora y envia a la o el TUA/DPAD
la propuesta del inventario de baja
(ver formato 1); elabora la
propuesta de ficha técnica de
prevaloracion (ver formato 2), y
declaratoria de prevaloracion (ver
formato 3). Esta informacion debe
coincidir con la registrada en la ficha
técnica de valoracion documental
gue es parte integral el CADIDO (en
Su caso)

Propuesta de inventario de baja
documental, propuesta de ficha
técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion

15

Titular de la Unidad
Administrativa/Directora/Director de
Plantel de Administracién Directa

Recibe la comunicacion y revisa la
propuesta del inventario de baja,
ficha técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion a la
Unidad Administrativa o Plantel de
Administracion Directa para su
revision

1.6

Autoriza, validay enviaala o el
JDCAG el inventario de baja, ficha
técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion para
enviarlos e iniciar el tramite de baja
documental

Oficio, inventario de baja, ficha
técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion

1.7

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Recibe y verifica la informacion

¢ Tiene observaciones?

1.8

Si: Continla en la actividad 1.10

1.9

No: ContinGa en la actividad 1.11

1.10

Titular de la Unidad
Administrativa/Directora/Director de
Plantel de Administracion Directa

Realiza las modificaciones y
actualiza la informacién. Regresa a
la actividad 1.6

111

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Elabora la solicitud de destino final,
gue se integra por: a) Inventario de
baja; b) Ficha técnica de
prevaloracion, y c) Declaratoria de
prevaloracion

Oficio de solicitud de destino final,
inventario de baja, ficha técnica de
prevaloracion y declaratoria de
prevaloracion

1.12

Envia al Grupo Interdisciplinario para
la Valoracion Documental la solicitud
de destino final verificando el
calendario de recepcion de solicitud
de destino final

1.13

Recibe y analiza el Grupo
Interdisciplinario para la Valoracién
Documental la solicitud de destino
final, inventario de baja, ficha técnica
de prevaloracion y declaratoria de
prevaloracion

¢La informacién es suficiente?

1.14

Si: Continla en la actividad 1.17

1.15

No: Continda con el procedimiento

1.16

Recibe oficio con las observaciones
del Grupo Interdisciplinario para la
Valoracién Documental. Regresa a
la actividad 1.10

1.17

Emite el Grupo Interdisciplinario para
la Valoracién Documental el oficio de
respuesta, dictamen de destino final,
acta de baja documental y gira las
instrucciones a la o el JDCAG para
gue proceda lo conducente en el
Archivo de Concentracion

Oficio de respuesta, dictamen de
destino final y acta de baja
documental

1.18

Recibe del Gl el dictamen de destino
final y acta de baja documental, y
procede a la eliminacién segun la
normatividad de archivo.




1.19 Integra expediente de la baja Expediente de baja documental: a)
documental Oficio de Solicitud de destino final; b)
Inventario de baja; c) Ficha técnica
de prevaloracién; d) Declaratoria de
prevaloracion; e) Oficio de
respuesta, f) Dictamen de destino
final, y g) Acta de baja documental
1.20 Publica el dictamen de destino final | Comprobante de publicacién en el
en el portal del transparencia portal de transparencia
2 TRANSFERENCIA SECUNDARIA
2.1 Jefe de Departamento de la Identifica en los inventarios Inventario general (Del archivo de
Coordinacion del Archivo General generales los expedientes que concentracion)
concluyeron la vigencia documental
y poseen valores historicos
2.2 Elabora y envia la propuesta de
inventario de transferencia
secundaria (ver formato 4), ficha
técnica de prevaloracion (ver
formato 2) y declaratoria de
prevaloracion (ver formato 3)
2.3 Titular de la Unidad Recibe la comunicacion y revisa la
Administrativa/Directora/Director de | propuesta de inventario de
Plantel de Administracién Directa transferencia secundaria, ficha
técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion para
Su revision
24 Autoriza y valida el inventario de -Oficio -Inventario de transferencia
transferencia secundaria, ficha secundaria -Ficha técnica de
técnica de prevaloracion y prevaloracion -Declaratoria de
declaratoria de prevaloracion para prevaloracion
enviarlos a la o el IDCAG e iniciar el
trdmite de transferencia secundaria
25 Jefe de Departamento de la Recibe y verifica la informacion
Coordinacion del Archivo General
¢ Tiene observaciones?
2.6 Si: Contintia en la actividad 2.8
2.7 No: Contintia en la actividad 2.9
2.8 Gestiona las modificaciones y -Inventario de transferencia
actualiza la informacién. Regresa a | secundaria -Ficha técnica de
la actividad 2.4 prevaloracion -Declaratoria de
prevaloracion
2.9 Traslada del archivo de Acta de transferencia secundaria
concentracion la remesa de cajas
con expedientes al espacio asignado
para archivo histérico
2.10 Compara el inventario de
transferencia secundaria contra la
remesa de expedientes
¢ Existen diferencias?
2.11 Si: Solventa las observaciones y
regresa a actividad 2.8
2.12 No: Contintia con la secuencia
numeérica del procedimiento
2.13 Notifica al Archivo General del Oficio de notificacién
Estado sobre la transferencia
secundaria, incluyendo inventario de
transferencia secundaria
2.14 Integra expediente (actividad -Expediente de transferencia
coordinada con la o el RAH) de la secundaria del Archivo de
transferencia secundaria concentracion incluye: a) Oficio de
solicitud de transferencia
secundaria, e b) Inventario de
transferencia secundaria sellado por
el archivo histdrico. -Expediente de
transferencia secundaria del Archivo
histdrico incluye: a) Acuse de
solicitud de transferencia; b) Ficha
técnica de prevaloracion; c)
Declaratoria de prevaloracion; d)
Oficio de respuesta a la solicitud de
transferencia secundaria; e)
Inventario de transferencia
secundaria sellado; f) Copia de
notificacion al Archivo General del
Estado de la transferencia
secundaria, y h) Acta de
transferencia secundaria
2.15 Publica el dictamen de la Comprobante de publicacién en el

transferencia secundaria en el portal
del transparencia

portal de transparencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe de Departamento de la Secretario (a) Técnico Director (a) General
Coordinacién del Archivo
General



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Baja documental y transferencia secundaria Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

49-DGE-P03/Rev.00

25/06/2024

R r . Ry
Registro Puesto Responsable* Tipo . P do. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
1 Propuesta de Jefe de Departamento | Electrénico 3 afios Oficina del area Baja
inventario de baja de la Coordinacion del responsable
documental, Archivo General
propuesta de ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion
2 Oficio, inventario de Titular de la Unidad Electronico 5 afios Oficina del area Baja
baja, ficha técnica de | Administrativa/Directo ylo Papel responsable
prevaloracion y ra/Director de Plantel
declaratoria de de Administracion
prevaloracion Directa
3 Oficio de solicitud de | Jefe de Departamento | Electronico 5 afios Oficina del area Baja
destino final, de la Coordinacién del ylo Papel responsable
inventario de baja, Archivo General
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion
4 Oficio de respuesta, Jefe de Departamento | Electrénico Permanente | Oficina del area Archivo
dictamen de destino de la Coordinacién del ylo Papel responsable Histérico
final y acta de baja Archivo General
documental
5 Expediente de baja Jefe de Departamento | Electrénico Permanente | Oficina del area Archivo
documental: a) Oficio |de la Coordinacién del ylo Papel responsable Histérico
de Solicitud de Archivo General
destino final; b)
Inventario de baja; c)
Ficha técnica de
prevaloracion; d)
Declaratoria de
prevaloracion; e)
Oficio de respuesta, f)
Dictamen de destino
final, y g) Acta de baja
documental
6 Comprobante de Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficina del area Baja
publicacién en el de la Coordinacién del ylo Papel responsable
portal de Archivo General
transparencia
7 Inventario general Jefe de Departamento | Electrénico 3 afios Oficina del area Baja
(Del archivo de de la Coordinacién del responsable
concentracion) Archivo General
8 -Oficio -Inventario de | Titular de la Unidad Electronico 5 afios Oficina del area Baja
transferencia Administrativa/Directo ylo Papel responsable
secundaria -Ficha ra/Director de Plantel
técnica de de Administracion
prevaloracion - Directa
Declaratoria de
prevaloracion
9 -Inventario de Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficina del area Baja
transferencia de la Coordinacién del ylo Papel responsable
secundaria -Ficha Archivo General
técnica de
prevaloracion -
Declaratoria de
prevaloracion
10 |Acta de transferencia |Jefe de Departamento | Electronico Permanente | Oficina del area Archivo
secundaria de la Coordinacién del ylo Papel responsable Histérico
Archivo General
11 | Oficio de notificacién | Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficina del area Baja
de la Coordinacién del y/o Papel responsable
Archivo General




12 |-Expediente de Jefe de Departamento | Electrénico Permanente | Oficina del area Archivo

transferencia de la Coordinacién del y/o Papel responsable Histérico
secundaria del Archivo General
Archivo de

concentracion incluye:
a) Oficio de solicitud
de transferencia
secundaria, e b)
Inventario de
transferencia
secundaria sellado
por el archivo
histérico. -Expediente
de transferencia
secundaria del
Archivo histérico
incluye: a) Acuse de
solicitud de
transferencia; b) Ficha
técnica de
prevaloracion; c)
Declaratoria de
prevaloracion; d)
Oficio de respuesta a
la solicitud de
transferencia
secundaria; e)
Inventario de
transferencia
secundaria sellado; f)
Copia de notificacion
al Archivo General del
Estado de la
transferencia
secundaria, y h) Acta
de transferencia

secundaria
13 | Comprobante de Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficina del area Baja
publicacion en el de la Coordinacion del ylo Papel responsable
portal de Archivo General
transparencia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b §

GOBIERNO Direccion General
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Actualizaciéon de Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicion
documental y Guia de Archivo Documental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DGE-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con instrumentos técnicos actualizados que propician la organizacion, control y conservacion y de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital.

Il.- ALCANCE

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

Ademas de las definiciones que sefiala la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el estado de Sonora y la
normatividad aplicable:

1. Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion y el destino final;

2. Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada sujeto obligado;

3. Documento: Testimonio material de un hecho realizado en el ejercicio de una actividad o funcién de las unidades
administrativas o planteles de administracion, registradas en cualquier tipo de soporte;

4. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados légica y cronolégicamente, y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

5. Ficha técnica de valoracién documental: Registro que sirve para identificar las series documentales, procesos
administrativos, marco normativo que las genera, asi como la determinacién de su topologia documental, valores
documentales, tiempo de vigencia, clasificacion de informacion y area de procedencia;

6. Grupo interdisciplinario: Grupo interdisciplinario de valoracion documental;

7. Responsable del archivo de tramite: Servidor publico designado por el titular de cada Unidad Administrativa, encargado del
acervo documental en la unidad administrativa de su adscripcion;

8. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada unidad administrativa y planteles de
administracion directa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

9. Serie: Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico;

10. Titulo de la serie documental: Nombre que se asigné al conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de las
funciones de las unidades administrativas;

11. Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracion (Valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en
los archivos histéricos (valores secundarios);

12. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables;

13. Unidad administrativa: Area a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento interior del Cobach;

14. JDCAG: Jefe de Departamento de la Coordinacion del Archivo General;

15. TUA: Titular de la unidad administrativa, y

16. DPAD: Directora/Director de plantel de administracion directa.
IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora;

Ley General de Archivos;

Ley de Archivos para el estado de Sonora;

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora;
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Sonora;
Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora;

Ley No. 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora;
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora, y

Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS




1. Las unidades administrativas y en su caso los planteles de administracién directa, ademas de observar su propia
normatividad aplicable a sus funciones y atribuciones, observaréan las disposiciones normativas que emitan las autoridades
estatales y otras competentes, para la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del colegio, para
esto, la o el Jefe Departamento de la Coordinacién del Archivo General debera estar atento a esas disposiciones e informar lo
que corresponda.

2. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa, deberan designar al personal encargado de llevar las labores de Responsable de Archivo de Tramite, de
acuerdo a lo que dicta la Ley de Archivos para el Estado de Sonora;

3. La o el responsable de la Jefatura de Departamento de la Coordinacion del Archivo General debera:

* Elaborar, en coordinacion con las y los responsables de los archivos de tramite el Cuadro general de clasificacion archivistica
y el Catalogo de disposicion documental;

* Verificar la implementacion del Catéalogo de disposicion documental al interior de las unidades administrativas, y

* Actualizar este procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que procedan para evaluar el servicio.
4. Las y los titulares de las unidades administrativas y en su caso las directoras y los directores de los planteles de
administracion directa deberan:

* Coadyuvar con la Jefatura de Departamento de la Coordinacion del Archivo General, en la elaboracién del Cuadro general de
clasificacion archivistica y el Catélogo de disposicion documental, y

* Atender lo establecido en los criterios generales para el tratamiento de la documentacién de comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo.

5. El personal de las unidades administrativas identificaran sus series documentales con base en sus procesos y

irocedimientos.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DGE-P04-F01/Rev.00 Formato de ficha técnica de valoracion Ver anexo
documental

49-DGE-P04-A01/Rev.00 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219143
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/219408

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTUALIZACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA, CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL Y
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

REGISTRO

11

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo

Recibe solicitud por parte de la o el
TUA/DPAD para la actualizacion o
creacion de series documentales de
acuerdo a sus funciones

Oficio de aviso de actualizaciéon o
creacion de series documentales

12

Envia a la o el TUA/DPAD formato
de ficha técnica para la valoracion
documental actualizado (Ver formato

1

13

Titular de la Unidad
Administrativa/Directora/Director de
Plantel de Administracion Directa

Integra la informacion en la ficha
técnica para la valoracion
documental y envia a la o0 el JDCAG

Ficha técnica para valoracion
documental autorizada

1.4

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo

Convoca a sesién del Grupo
Interdisciplinario para la Valoracion
documental para autorizar la ficha
técnica

Convocatoria

1.5

Sesiona y analiza el Grupo
interdisciplinario la ficha técnica para
la valoracion documental

¢ Tiene observaciones?

1.6

Si: Regresa a la actividad 1.3

1.7

No: Continva la secuencia numérica

1.8

Instruye a la o el JIDCAG para que
notifique a la o el TUA/DPAD y
proceda en consecuencia

Acuerdo de sesion

1.9

Notifica aprobaciéon a la o el
TUA/DPAD

Oficio de aviso

1.10

Procede a integrar o actualizar el
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion
documental y solicita actualizacion
de la Guia de Archivo Documental

Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, Catalogo de Disposicion
documental, y Guia de Archivo
Documental actualizados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe de Departamento de la

Coordinacién del Archivo

General

Secretario (a) Técnico

Director (a) General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizacién de Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo Hojalde 1
de Disposicion documental y Guia de Archivo Documental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
49-DGE-P04/Rev.00 25/06/2024

Registro Puesto Responsable* Tipo - Resguardo_ w BT EElEE
Tiempo Ubicacién final
1 Oficio de aviso de Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficina del area Baja
actualizacion o de la Coordinacion del ylo Papel responsable
creacion de series Archivo General
documentales
2 Ficha técnica para Titular de la Unidad Electronico 5 afios Oficina del area Baja
valoracion documental | Administrativa/Directo ylo Papel responsable
autorizada ra/Director de Plantel
de Administracion
Directa
3 Convocatoria Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficina del area Baja
de la Coordinacion del ylo Papel responsable
Archivo General
4 Acuerdo de sesion Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficina del area Baja
de la Coordinacion del ylo Papel responsable
Archivo General
5 Oficio de aviso Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficina del area Baja
de la Coordinacién del y/o Papel responsable
Archivo General
6 Cuadro General de Jefe de Departamento | Electrénico Hasta su Oficina del area Baja
Clasificacion de la Coordinacion del ylo Papel Vigencia responsable
Archivistica, Catalogo | Archivo General
de Disposicion
documental, y Guia
de Archivo
Documental
actualizados

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion General
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y tramite de solicitudes de acceso a la informacién Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DGE-PO5/Rev.01 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las obligaciones de transparencia y documentar el acceso a la informacion publica de los ciudadanos y publico en
general conforme a lo establecido por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Il.- ALCANCE

Todas las solicitudes de informacién publica recibidas en el Colegio de Bachilleres.

Ill.- DEFINICIONES

COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

UJyT: Titular de la Unidad Juridica y de Transparencia.

DA: Director de Area.

Unidad Juridica y de Transparencia: area funcional del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora encargada de recibir y
responder las solicitudes de informacion del publico en general.

Plataforma Nacional: Sistema de solicitudes de informacion publica del estado de Sonora.

Informacién publica: Toda informacion que es generada por el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora, la cual puede ser
consultada por cualquier persona conforme a los lineamientos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Correo electronico: Servicio donde se genera, se recibe o se archiva la solicitud de informacién electronicamente.

Cuotas de acceso: Costo que sera generado por la reproduccion de la solicitud de la informacion en caso que se gestione en
fisico (papel, cd).

Solicitud de acceso: Formato electrénico del solicitante donde se genera el registro de la solicitud vi“a internet, por oficio, por
tele’fono o por correo electrénico.

Copias certificadas: Documento oficial impreso a color que incluye nombre, datos institucionales, logotipo del Cobach y firma
del sujeto obligado.

Copias simples: Fotocopia de un documento en blanco y negro.

Proyecto de respuesta: Documento final que genera la UJyT en el que se contiene la informacién final que sera enviada al
ciudadano solicitante.

LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ISTAI: Instituto Sonorense de Transparencia.
IV.- REFERENCIAS

Ley que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora y sus reformas.
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.
Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

V.- POLITICAS

Responder las solicitudes de informacion publica dentro de los 15 dias habiles posteriores a recibida dicha solicitud que marca
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Responder la solicitudes por los medios solicitados por el ciudadano o publico en general.

Responder los recursos de revision dentro de los dias habiles siguientes a la fecha de notificacion que establece el articulo 138
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Clave de Anexo Nombre Link
49-DGE-P05-A01/Rev.01 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217668

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcién de solicitud de
informacién del publico en general a
través de cualquier via contemplada
en la LTAL

REGISTRO

1.1

Unidad Juridica y de Transparencia
y/o Jefe de Oficina

Recibe solicitud de informacién del
publico en general por la plataforma
de internet o por otros medios
establecidos en la LTAI.

Documento digital emitido por la
plataforma

"¢ No muestra elementos
descriptivos suficientes para
determinar de manera concreta lo
gue se esta solicitando?"

1.2

Notifica al ciudadano lo descrito en
el articulo 123 de la LTAI, y pasa la
actividad 2.3

"¢ Muestre elementos descriptivos
suficientes para determinar lo que se
solicita?"

1.3

Valida la solicitud de informacion
recibida y revisa la peticion.

"¢No es de competencia para el
COBACH la informacién solicitada?"

1.4

Declina la solicitud durante los
primeros cinco dias de recibida para
el érgano de Gobierno competente
en solventar requerimiento, y pasa a
la actividad 2.3

"¢, Si es competencia del COBACH la
informacién solitada?"

15

Recibe y acepta solicitud de
informacién como vélida para ser
atendida.

1.6

Turna la solicitud de informacion
recibida al DA competente de
solventarla.

Elaboracién de documento de
respuesta a la solicitud de
informacion.

2.1

Turna el DA ala UJyT documento
formal con la informacién que
solvente lo solicitado por el publico
en general, cumpliendo con los
elementos de certeza, claridad, facil
lectura y facil de entender.

2.2

Unidad Juridica y de Transparencia
y/o Jefe de Oficina

Envia al solicitante por los medios
convenidos el documento formal de
respuesta.

"¢ No llega notificacién de recurso de
revision por parte del ISTAI
transcurridos quince dias de enviada
informacién al publico en general?."

2.3

Archiva documentacion y se da por
concluida solicitud, cierra el
expediente, y pasa a fin de
procedimiento.

Documento digital con respuesta
emitida por el COBACH

Elaboracién de documento de
respuesta y cumplimiento a Recurso
de Revision.

3.1

Recibe por parte del ISTAI
notificacion de recurso de revision,
referente a la solicitud de
informacién y en obediencia al
articulo 138 de la LTAIP.

3.2

Turna al DA que tenga competencia
de la informacion que solvente el
recurso de revision.

3.3

Recibe la UJyT informacion de DA
gue solventara el recurso de
revision.

3.4

Revisa y valida informacion recibida
para elaborar con esta, el
documento final y dar cumplimiento
con el ISTAI enviando la respuesta
correspondiente al recurso de
revision.

3.5

Recibe de ISTAI notificacion del
recurso de revision.




"¢ No aprueba ISTAI recurso de
revision?."

3.6 Regresa a la actividad 3.2

"¢, Si aprobé naotificacion el ISTAI
como solventada?"

3.7 Archiva documentacion y se da por | Documento digital conteniendo el
concluido el recurso de revision para | recurso de revision emitido por el
pasar a cerrar el expediente. ISTAI

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe de la Unidad Juridica y de Secretario (a) Técnico Director (a) General
Transparencia




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcidn y tramite de solicitudes de acceso a la informacién Publica

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DGE-P05/Rev.01

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
Documento digital con | Unidad Juridica y de Electrénico 5 afios Oficinas del la Unidad | Baja
respuesta emitida por | Transparencia y/o y/o Papel Juridica y de
el COBACH Jefe de Oficina Transparencia
Documento digital Unidad Juridica y de Electrénico 5 afios Oficinas del la Unidad | Baja
conteniendo el Transparencia y/o ylo Papel Juridica y de
recurso de revision Jefe de Oficina Transparencia
emitido por el ISTAI
Documento digital Unidad Juridica y de Electrénico 5 afios Oficinas del la Unidad | Baja
emitido por la Transparencia y/o ylo Papel Juridica y de
plataforma Jefe de Oficina Transparencia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b
GOBIERNO Direccion General
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Promocion de actividades del Colegio.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DGE-P06/Rev.01 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener informada a la sociedad sonorense de las diversas actividades que se desarrollan en el Colegio de Bachilleres,
realizando gestiones con los diferentes medios de comunicacién, a fin de proyectar logros de alto impacto en la comunidad.

Il.- ALCANCE

Estado de Sonora
111.- DEFINICIONES

DG.- Director General.

JDII.- Jefe de Departamento de Imagen Institucional

Evento.- se refiere a cualquier tipo de evento que requiera de promocion y difusién ante la sociedad como: ruedas de prensa,
reuniones institucionales e interinstitucionales, concursos académicos, culturales y deportivos.

Documento multimedio electrénico.- Documento generado para ser usado en un medio electrénico como sitio web, red social,
revista electronica, etc. y que cuenta con una o mas propiedades como texto, audio y video.

IV.- REFERENCIAS

1. Ley No. 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.
2. Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.
3. Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

1. Mantener a tiempo los archivos de fotos, sintesis y notas publicadas para mayor celeridad de acceso a la informacion.

2. Proveer en tiempo y forma informacion ordenada de eventos institucionales para su publicacion en distintos medios masivos
de comunicacion, permitiendo asi mayor celeridad de acceso a la informacion.

3. Proveer elementos estéticos de forma profesional y ordenada a la produccién de medios gréaficos y audio visuales de
comunicacion , gue seran utilizados para la promocién de imagen institucional del Colegio.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DGE-P06-A01/Rev.01 Diagrama de flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/183158

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nota informativa de evento relevante
del Colegio de Bachilleres del
Estado de Sonora.

REGISTRO

11

Jefe de Departamento de Imagen
Institucional

Solicita DG a JDII cobertura
informativa de evento

1.2

Genera nota informativa de eventos
relevantes del Colegio de Bachilleres
del Estado de Sonora.

"En caso de que informacion para la
nota informativa haya sido
proporcionada por un enlace de
plantel."

1.3

Pasa a la actividad 2

"En caso de que sea necesario
acudir a una locacién foranea por
parte del Jefe de Imagen
Institucional, para acudir a evento
relevante y recabar informacién."

1.4

Elabora tramite de viaticos para
acudir a evento relevante.

Solicitud de viaticos

15

Acude al evento relevante y generar
informacion escrita y digital de los
aspectos sobresalientes para nota
informativa.

Recaba la informacion de los
aspectos sobresalientes.

2.1

Elabora la nota informativa con
enfogue para redes sociales, prensa,
publicaciones oficiales y sitio web
del Colegio.

2.2

Publica contenidos informativos en
el medio para el cudl fueron
disefiados y editados como: las
redes sociales, sitio web oficial,
material impreso y prensa.

Nota informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe de Departamento de

Imagen Institucional

Secretario (a) Técnico

Director (a) General
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Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Solicitud de viaticos Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Departamento de Baja
de Imagen y/o Papel Imagen Institucional
Institucional
2 Nota informativa Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Departamento de Baja
de Imagen ylo Papel Imagen Institucional
Institucional

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



