SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA/SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE SONORA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
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CRONOGRAMA *SIN
# ACTIVIDADES PLANIFICADAS REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS RESPONSABLE(S) ASIGNACION EVIDENCIA
Ene |Feb |Mzo May |Jun |Jul |Ago |Sep |Oct |Nov [Dic | DE FECHA
CONCLUIR LA ACTUALIZACION Y ELABORACION DE |REGLAMENTO INTERIOR SEC/SEES ACTUALIZADO. DIRECCION DEL SIA EN DOCUMENTOS
LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO COORDINACION CON
(CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION LOS TITULARES ¥
ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION RESPONSABLES DE
1|DOCUMENTAL). ARCHIVO DE TRAMITE v
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS PARA
SEC Y SEES.
PROPORCIONAR CAPACITACION Y/O ASESORIA DIRECCION DELSIA EN
TECNICA A LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE COORDINACION CON
TRAMITE, PARA UNA CORRECTA GESTION LOS TITULARES Y
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: |SALA DE CAPACITACION, MATERIAL DIDACTICO, RESPONSABLES DE LISTA DE ASISTENCIA Y/O EVIDENCIA
INCLUYE ASESORIAS PARA LA APLICACION DEL INSTRUCTOR(ES). ARCHIVO DE TRAMITE FOTOGRAFICA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DE LAS UNIDADES
|ARCHIVISTICA Y DEL CATALOGO DE DISPOSICION ADMINISTRATIVAS PARA
DOCUMENTAL, UNA VEZ SEA ACTUALIZADO. SEC Y SEES.
R
REALIZAR VISITAS A LAS DIVERSAS DELEGACIONES ing E:":‘ CRNaE
REGIONALES, CON EL FIN DE PROPORCIONAR L LISTA DE ASISTENCIA Y/O EVIDENCIA
e HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS. S NY .4
ASESORIAS EN GESTION DOCUMENTAL ¥ REGHESCATIMA R;'SB: (;:Esicsfss oE FOTOGRAFICA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. A R AVAL.
TARJETA INFORMATIVA Y/O
REALIZAR VERIFICACIONES A LOS ARCHIVOS DE SUBDIRECCION DE ,
P CEDULA DE VERIFICACION. P NOTIFICACION POR CORREO AL
TITULAR DE LA UA
DIRECCION DELSIA EN
- CONVOCAR A REUNIONES CON EL GRUPO OFICIO DE INVITACION; SALA DE REUNION Y/O LIGA DE COORDINACION CON LA SR
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS ACCESO EN CASO DE SER VIDEOCONFERENCIA. DIRECCION GENERAL DE
INFORMATICA.
ARCHIVO DE
MANO.
6|RECEPCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS RECURSO HU 0. RN ACIGHL DOCUMENTO
BRINDAR SERVICIOS DE PRESTAMO Y CONSULTA A ARCHAO B
7|LAS UNIDADES O AREAS PRODUCTORAS DE LA RECURSO HUMANO. DOCUMENTO
CONCENTRACION
DOCUMENTACION QUE SE RESGUARDA EN EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION
JEFATURA DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION ,
;g&';ﬁ;?:l_m ELEROCEODERES INVENTARIO Y RECURSO HUMANO. BAJA DOCUMENTAL, ' DOCUMENTO
ARCHIVO HISTORICO Y
LOS RAT DE LAS U.A.
JEF,
SEGUIMIENTO A LAS DEPURACIONES INTERNAS DO?Ll::NSiP ?“ &
{ v
9|QUE REALICEN LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO ~ |RECURSO HUMANO Y MATERIAL. EEPONSABLESE DOCUMENTO

DE TRAMITE

ARCHIVO DE TRAMITE




CRONOGRAMA *SIN
# ACTIVIDADES PLANIFICADAS REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS RESPONSABLE(S) ASIGNACION EVIDENCIA
Ene |Feb {Mzo | Abr |May |Jun |Jul |Ago |Sep |Oct |Nov |Dic | DE FECHA
RENOVAR CONVOCATORIA DE DONACION DE .
10| e e e AR L STBRICO. DISERO DE CONVOCATORIA APROBADO PARA DIFUSION  |ARCHIVO HISTORICO CONVOCATORIA
IMPLEMENTAR MEDIDAS PARA FOMENTAR LA
11|PRESERVACION Y DIFUSION DE LOS DOCUMENTOS |RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS. ARCHIVO HISTORICO v DOCUMENTO
CON VALOR HISTORICO.
CONTINUAR CON LOS TRABAJOS DE
DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE DEPARTAMENTO DE DISCO DE ALMACENAMIENTO O
1 N CURSO : 4
2 CONCENTRACION, DE LAS AREAS QUE LO SCANNER(YRE HMANS) DIGITALIZACION. UNIDAD DE RESGUARDO
5 %UTENRAUINR CON (A DIGITALIZACION DE DEPARTAMENT DOR Y/0 DISCOS DE
[ele] ARTAMENTO DE SERVI I
o
£ DOCUMENTOS DEL ARCHIVO HISTORICO SCANNER ¥ RECURSOHUIMAND. = DIGITAI IZACION AIMACENAMIENTO |
RECURSO HUMANO Y GUIAS PARA LA PRESTACION DE DEPARTAMENTO DE
v
14|CONTROL DEL SERVICIO DE MENSAJERIA SERVICIO MENSAJERIA ESTADISTICA DE SERVICIO

* Sujeto a las disposiciones del Consejo Estatal
* Sin asignacion de fecha, significa que dich

de Archivos y normatividad aplicable.

ctividad puede realizarse de recurrente o bien a concluir dicha actividad.

Gestionar los recursos humanos y materiales para realizar las actividades en materia de archivo de las unidades administrativas y de la estructura del SIA (ejemplo: Caratula del expediente rotulado).
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