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Dennhoe orentympasyy | \mmtmm) ¥ CULTURA PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
EN
REQUERIMIENTOS PLAZOS ACTIVIDAD
# ACTIVIDAD RESPONSABLE COORDINACION EVIDENCIA
Y/O0 INSUMOS o PERMANENTE
3 Ene |Feb [Mzo | Abr |May |{Jun [Jul [Ago |Sep |Oct |[Nov [Dic
COORDINADOR DE
ARCHIVO,
ACTUALIZACION DE LOS UNIDADES INSTRUMENTOS DE
FORMATOS REQUERIDOS
1 |INTRUMENTOS DE CONTROL |PRODUCTORAS Y o ') o o 16 _ - CONTROL Y CONSULTA
Y CONSULTA ARCHIVISTICOS |EL GRUPO ARCHIVISTICOS
INTERDISCIPLINARI
o]
ACTUALIZACION DE LOS COORDINADOR DE
PROCEDIMIENTOS ARCHIVO Y AREAS [LEGISLACION EN LA
2 ] v PROCE NTOS
INTERNOS DE LAS AREAS ~ |OPERATIVAS DEL  |MATERIA i o= BINMENTQ
OPERATIVAS DEL SIA SIA
DIRECCION
GENERAL DE LISTA DE
CAPACITACION Y ASESORIAS . . |RECURSOS ASISTENCIA/FORMATOS
IRECCION PACITACION
3 |ALOS RESPONSABLES DE E:JABD B 3?\ALAA'I?EERIC:L ey e i HUMANOS Y LA v v v v v v # CORRESPONDIENTES;
LOS ARCHIVQS DE TRAMITES DIRECCION SISTEMA DE
GENERAL DE CONSTANCIAS
INFORMATICA
5 VERIFICACION A ARCHIVOS [SUBDIRECCION DEL [CEDULA DE = CEDULA DE
DE TRAMITE SIA VERIFICACION = VERIFICACION
- =
VISITAS A LOS ARCHIVOS DE |\, 1y 0e 16 DEL GLRI\TE:J;CL)NDE
5 |TRAMITE DE LAS e VIATICOS i v v v L LISTA DE ASISTENCIA
N IONALES
DELEGACIONES REGIO S GRATEE
CAPACITACION EN MATERIA y RECURSO FINANCIERO ¥ [ARCHIVO GENERAL
NI SUBDIRECCION DEL 25 S
6 |DE ARCHIVO POR PARTE DE [ GESTION DE LA NACION ¥ v v v CONSTANCIA
ARCHIVO GENERAL Y OTROS ADMINISTRTIVA OTROS
SOLICITUD DE
RECURSO HUMANO, ARCHIVO DE TRANSFERENCIA
MATERIAL DE CONCENTRACION Y PRIMARIA, INVENTARIO
. PROTECCION PERSONAL |RESPONSABLES DE DE EXPEDIENTES
VO DE BA CAS TRANSFERIDOS,
¥ breuncempeniens ARCHIVODE  |{BATAS, CUBREBOCAS,  [ARCHIVO DE 3 (] | s g b bl = o]zl ol o 7 IDOS
SRt darak CONCENTRACION. |GUANTES, LENTES, FAJAS |TRAMITE DE LAS ENTRADA A DEPOSITO,
LUMBARES), EQUIPO DE |DIVERSAS INVENTARIO DE
COMPUTO Y UNIDADES TRANSFERENCIAS
COPIADORA/SCANNER  [ADMINISTRTIVAS PRIMARIAS, INVENTARIO
GENERAL DE AC
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TiRRA DE OTORTUMIEARES PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
REQUERIMIENTOS ER PLAZOS ACTIVIDAD
# ACTIVIDAD RESPONSABLE COORDINACION EVIDENCIA
Y/0 INSUMOS CON: PERMANENTE
3 Ene lFeb IMzo Abr |May |.lun Jul |Ago |Sep Oct |Nov |Dic
REALIZAR EL INVENTARIO REPORTE TRIMESTRAL
& DE RECEPCION DE ARCHIVO DE EQUIPO DE COMPUTO Y & v . INVENTARIO DE
TRANSFERENCIAS CONCENTRACION [RECURSO HUMANO = = TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS PRIMARIAS
ACTUALIZACION DE
RECURSO HUMANO,
Lh T . e
. ARCHIVO DE SISTEMA INFORMATICO
i 2 | | ¥ v VR B Zi 2 | & F
2 JEONCENIRRCION, CONCENTRACION [PARA ADMINISTRACION = i i
INVENTARIO GENERAL Y BE ARCHIVEIBE REPORTES
CALENDARIO DE CONCENTRACIGN TRIMESTRALES
CADUCIDADES
RECURSO
S e HUMANO,INVENTARIO
ARCHIVO DE
mEENTRAZIN DE CADUCIDADES,
SIRECEIREY * |DISPOSICION LAS UNIDADES
BRI DOCUMENTAL, PRODUCTORAS DE
DEL SIA, MALORASION s EXPEDIENTE DEL
10 |BAJAS DOCUMENTALES DEPART’AMENTO DOCUMENTAL, DOCUMENTACION v oo
b MATERIAL DE Y EL GRUPO
DOCUMENTALES PROTECCION PERSONAL |INTERDISCIPLINARI
AREHIE " |(BATAS, CUBREBOCAS, |O
TR L GUANTES, LENTES, FAJIAS
i LUMBARES), EQUIPO DE
“* |compuTtO
RECURS0 HUMANO,
REALIZAR LAS ARCHIVO DE MATERIALDE
i PROTECCION PERSONAL INVENTARIO DE
11 TRANSRERENCIAS EeplcaTRICION Y (BATAS, CUBREBOCAS v TRANSFERENCIA
LUMBARES), EQUIPO DE
COMPUTO
REALIZAR LA DEPARTAMENTO
DIGITALIZACION DE DE ARCHIVO DE
i EXPEDIENTES DEL ARCHIVO |CONCENTRACION Y|SCANNER Y RECURSO P PLATAFORMA DIGITAL R-
DE CONCENTRACION, DE ~ |DEPARTAMENTO |[HUMANO = BIBLIOTECH
LAS AREAS QUE LO DE

SOLICITAN

DIGITALIZACION
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/DIRECCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

EN
REQUERIMIENTOS PLAZOS ACTIVIDAD
# ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/0 INSUMOS COOR(I:);I:?CI(.')N PERMANENTE EVIDENCIA
; Ene |[Feb [Mzo | Abr [May |Jun [Jul |Ago |Sep |Oct [Nov |Dic
AVANZAR CON EL ARCHIVO FOLDERS, HOJAS
13 INVEI:\ITARIO DE ARCHIVO HISTORICO PROTECTORAS, CAJAS DE B v DOCUMENTO
HISTORICO ARCHIVO, SCANNER
IMPLEMENTAR MEDIDAS SERVIDOR NAASy
PARA FOMENTAR LA DISCOS DUROS
14 |[PRESERVACION Y DIFUSION ARCH,NO EXTERNOS PARA — v v DOCUMENTO/FOTOGRA
HISTORICO FIAS
DE LOS DOCUMENTOS CON RESPALDAR LA
VALOR HISTORICO INFORMACION
CAPACITAR AL PERSONAL RETITOEGRE
15 OPERATIVO DELSIA, EN ARCH’IVO RECURSO HUMANOQ Y EXTERNAS: UNISON, v » v DOCUMENTO
BASE DE DATOS, COMO HISTORICO FINANCIERO CIAD, OTROS
EXCEL, SPSS, ATLAS, OTROS
RENOVAR CONVOC'ATORlA ARCHIVO DIRECCION
16 |SOBRE LA DONACION DE HISTGRICO W GENERAL’ DE v v DOCUMENTO
DOCUMENTQOS INFORMATICA
DIGITALIZACION DE LOS DODEUCHSE#;(; (CESNCLA:O
17 DIVERSOS FONDOS QUE DEPARTAMENTO’ SCANNER Y RECURSO 7 NUEVA PAGINA DE A.H.
RESGUARDA EL ARCHIVO DE DIGITALIZACION |[HUMANO -
HISTORICO s g
INFORMACION)
LLEVAR EL CONTROL DEL BIREAECMETE
18 |SERVICIO DE MENSAJERIAY |MENSAJERIA GUIAS PREPAGADAS i v R L
MATERIALES Y SERVICIO
CORRESPONDENCIA SERVICIOS

*GESTIONAR LOS RECURSOS HUMANOS ¥ MATERIALES PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE LA ESTRUCTURA DEL SIA, EJEMPLO: CARATULA DE EXPEDIENTES ROTULADOS, ENTRE

OTROS.

SUJETO A LAS DISPOSICIQNES DEL CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVOS Y NORMATIVIDAD APLICABLE.
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MTRA. MARISELA HUI

SALOMON

DIRECTORA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ACION Y FINANZAS

HERMOSILLO, SONORA A 18 DE ENERO DE 2024

ONZALEZ BUSTAMANTE
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DR. AARON AURELIO GRAGEDA BUSTAMANTE
SECRETARIO DE EDUCACION Y CULTURA



