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g Anual de Adquisici A y Servicios. Es el documento que cada
Dependencia, Entidad u Organo Desconcentrado elabora en base a los requerimientos de bienes, servicios
o amendamientos que requiere durante el afio que corresponda y que fue aprobado por su propio Comité

Intero de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

P

Programa de Levantamiento Fisico de Bienes. Documento para verificar y supervisar el registro y control

de bienes muebles bajo el resg de las Dep \cias, y Organos D

Prog! de i Digital. Es la Progs ion para el de las Tecnologfas de la
Informacién y Comunicaciones (TIC'S) de la Administracién Piblica.

Programa General Anual de Adquisici Ar i yF de Servicios de la

Administracién Puablica Directa. Documento que resulta de la integracién de los Programas Anuales de
las D ias y Crganos D

Proveedores. Personas Fisicas y Morales que prestan bienes y servicios que pueden ser susceptibles a
celebrar contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios con las Dependencias, Entidades y
Organos Desconcentrados.

Readscripcién. Cambio de drgano o area de una plaza con o sin ocupante, manteniendo sus mismas
condiciones laborales.

Red Estatal. Conjunto de redes de que posee Y las Dep

y Organos D y unificadas para el uso, aprovechamiento y
explotacién eficiente y efectiva de la infraestructura activa y pasiva que permitan el mejor aprovechamiento
de los recursos tecnolégicos del Gobiemo del Estado de Sonora.

trados,

Red Troncal. La interconexion y unificacién de la red estatal con las redes de telecomunicaciones federales.
para el uso, aprovechamiento y explotacion eficiente y efectiva de la infraestructura activa y pasiva que
permitan el mejor aprovechamiento de los recursos tecnolégicos del Gobiemo del Estado de Sonora.

Registro Unico de Proveedores. Es el padrén que contiene lair ion de p opl
que ofrecen productos o servicios y que se encuentra en é! sistema electrénico CompraNet-Sonora.

Resguardo. Documento donde quedan registrados los bienes muebles que tienen bajo su custodia los
servidores publicos de las Dep: cias, y Organos Descor

RFC. Registro Federal de Contribuyentes.
de Hi

SIARH. Sistema de A

Sistema CompraNet-Sonora. El sistema electrénico de inf pliblica gt ttal sobre

isic i y senvicios, i do enfre otra informacion por los programas anuales en
la materia de las Dependencias y Entidades, el registro Unico de proveedores, el padrén de testigos
sociales, el registro de p i las ias a la licitacién y sus modificaciones, las
invitaciones a cuando menos tres personas, las actas de las juntas de aclaraciones del acto de presentacién
y apertura de proposiciones y de fallo, los testimonios de los testigos sociales, los datos de los contratos y
los convenios modificatorios, las adjudicaciones directas, las resoluciones de la instancia de inconformidad
que hayan causado estado, notift y avisos Dicho sistema seré de consulta
gratuita y constituiré un medio por el cual se p imi de i

SRH. Subsecretaria de Recurses Humanos.

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Facha: 30-01-2025. y/” 7

SRMS. Subsecretaria de Recursos Materiales y Servicios.

Subsecretarfas. Subsecretaria de Recursos Humanos, Subsecretaria de Recursos Materiales y Servicios,
Subsecretaria de Gobiemno Digital. y Subsecretaria de Planeacion, Asuntos Juridicos y de Transparencia
adscritas a la Oficialia Mayor.

SUTSPES. Sindicato Unico de Trabajadores al Servicic de los Poderes del Estado de Scnora e
Instituciones Descentralizadas.

Tabulador Integral de Sueldos. Instrumento que sefiala la remuneracion o salario expresado en moneda
de valor asignado por el desempefio de un cargo o puesto de Base y Confianza, Administrativos, Técnicos
y Operativos dentro de fa Administracion Publica, de conformidad con el articulo 55 def Decreto del
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sonora para el Ejercicio Fiscal del afio 2025, publicado
en el Boletin Cficial Edicién.Especial de fecha 27 de Diciembre de 2024

TIC. T jas de Ja

1y Comuni

Unidad Administrativa. Unidad encargada de llevar a cabo funciones especificas, gestionar recursos y
cumplir con objetivos determinados en el marco de la Administracion Publica Estatal

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. e
Fecha: 30-01-2025. [ 8
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J. Se promueve el uso de software abierto y libre en cumplimiento al articulo 27° de la Ley de Austeridad
y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios.

k. S6lo se autorizard compra de vehiculos utilitarios, austeros y funcionales, sin embargo podran
aplicarse excepciones cuando se trate de compras de vehicul peciales para labores ivas de
segundad publica, proteccién civil, salud, asso pibiico, obra pliblica, ejecutivas o para la seguridad de
los servidores ptiblicos bajo la supervision de las éreas de finanzas, administracién, planeacién,
contraloria y las unidades o 4reas de de cada publico, esto conforme a lo
establecido en el articulo 9 y 32 de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios.

1. Conforme al articulo 36 de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Soncra y sus Municipios,
Unicamente se validaran viajes, vidticos, gastos de representacion, alimentos, gastos de transportacién,
casetas de autopistas, y hospedaje que sean de destino I i 0 i ionales que
tengan el carécter oficial, para lo cual el funcionario publico debera justificar la comisién acompafiando

@an su caso los comprobantes correspondientes.

2. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
2.1. ESTRUCTURA OCUPACIONAL.

a. Las Dep y Organos D asl como a las Entidades que se les procesa la
némina en la Subsecretaria de Recursos Humanos {(SRH), deberan contar con su estructura ocupacional
aprobada por la Oficialla Mayor en coordinacién con la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno,
previo la autorizacion presupuestal de la Secretaria de Hacienda.

b. El registro de la estructura ocupacional debera contar con los siguientes elementos:

¢ Plantila validada, conciliada y fimada por la SRH y los titulares de administracién de las
Dependencias y Entidades.

o Analitico de plazas.

» Organigrama autorizado hasta el nivel 9 debiendo contar con la descripcién de puestos.

* Vigencia de la estructura.

c. Creacioén de plaza: Se entiende por creacién de plaza al movimiento que incorpora una nueva unidad
presupuestaria a [a plantilla autorizada. Sélo procederd la creacién de plazas cuando exista:

» Nuevas funciones acordes a la estructura ocupacional.
« Programas temporales.

« Modificacién al Reglamento Interior.

« Resolucitn judicial.

d. Conversién de plaza: Es el movimiento por@l que se'modifica la naturaleza del nombramiento
asociado a la plaza para pasar de base a confianza © viceversa. Este cambio puede ser solicitado por
las D y Organos D dos, siempre que se justifique lanaturaleza de las funciones.

@. Cancelacion de la plaza: Es el movimiento que suprime una plaza de la estructura ocupacional
autorizada. Ninguna plaza que haya sido cancelada podra reactivarse en ninguna circunstancia. Las
plazas se podran cancelar en las siguientes circunstancias:

o Ajustes presupuestarios.
* Modificaciones a la estructura ocupacional.

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. R
Fecha; 30-01-2025. (”} 1"

¢ Movimientes compensados de plazas.

f. Tanto la creacién cémo la conversion de plazas requiere contar con suficiencia presupuestaria emitida
por la Secretaria de Hacienda. Sin este requisito no procederan los movimientos.

g. De conformidad con las medidas de austeridad vigentes, los movimientos seran a costo compensado
contra el presupuesto del capitulo 1000 “Servicios Personales’ de la Dependencia u Organo
Desconcentrado.

h. Para modificar las estructuras oct
Mayor la siguiente documentacion:

ionales, las Di deberan pl ante la Oficialia

1. Justificacion que motive los movimientos de las plazas.

2. Andlisis presupuestal que acredite que los movimientos se realizan a costo compensado, en
caso contfario, presentar a suficiencia presupuestaria solicitada ante la Secretaria de
Hacienda.

3. Presentar.el analitico de plazas en el formato que para el efecto expida la SRH con el origen
y destino de los movimientos

4., Tratandose de movimientos a la estructura basica (de aquellas 4reas determinadas en el
Reglamento Interior come unidades administrativas), debera acreditarse con el proyecto de
reglamento correspondiente y el nuevo organigrama.

5. Tratandose de movimientos a la estructura no basica (éreas conformadas con plazas de
mando que apoyan a la estructura basica, direcciones de areas, subdirecciones y jefaturas de
departamento), también deberan presentar el organigrama actual y el propuesto.

6. Por su parte, las Dependencias y Organos Desconcentrados también deberan incluir la
descripcion de los puestos en el formato expedido por la SRH.

7../La SRH contard con un plazo no mayor de 30 dias habiles para emitir opinién sobre las
propuestas de modificacién a las estructuras ocupacionales. La opinion debera de incluir: La
© las plazas que se modifican, las que se incorporan, los organigramas, y et analitico de
plazas.

i. Vigencia: En esta opinion debera incluirse la vigencia establecida para la operacion de la estructura
ocupacional.

j. Validacién de la plantilla: Se llevara a cabo de manera semestral y contendra el total de plazas
autorizadas. En la plantila se reflejara el estatus de cada plaza: Ocupada, vacanie o congelada. El
proceso de validacion se llevara a cabo a través de la Direccibn General de Procesos de Némina de la
SRH que consistird en la revision y recuento del nimero de plazas aprobadas o autorizadas, y
sancionadas de la Dependencia o el Organo Desconcentrade de que se trate.

k. La SRH llevara el seguimiento al comportamiento del capitulo 1000 “Servicios Personales™ con la
finalidad de verificar que las Dependencias y Entidades se ajusten al presupuesto autorizado. Sélo podra
incrementarse el presupuesto de servicios personales por cambios de adscripcién de plazas o por plazas
de nueva creacion, siempre que cuenten con autorizacion de la Secretaria de Hacienda.

2.2 ADMINISTRACION DE PLAZAS.

a.La SRH con la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno coordinarén la actualizacién, modificacion,
dictamen y, en su caso, aprobacion de las estructuras ocupacionales y los catalogos de puestos de los
servidores piiblicos de las Dependencias, Entidades y Organos D

trados.

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.
Fecha: 30-01-2025. . 12
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. Cuando las 4reas de las Dependencias, E

. La Oficialia Mayor, supervisara y dara seguimiento al ejercicio de la partida presupuestaria de

suministro de combustibles, administrada por las Dependencias, Entidades y Organos
Desconcentrados, por medio de! Sistema de Informacién de Servicios Generales (SISEG).

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL PARQUE VEHICULAR.

. La Oficialia Mayor en apego a la Ley que Regula el Uso y Control de Vehiculos Oficiales al Servicio

del Estado y de los municipios, asi como, en cumplimiento a los Lineamientos Generales para la
Administracién de Vehiculos Oficiales, dara seguimiento al mantenimiento y conservacién de los
vehiculos administrados por las unidades administrativas de las Dependencias, Entidades y Organos
Desconcentrados, que estén a su disposicién

. Las Dependencias, Entidades u Organos Desconcentrados del Estado de Sonora, efaboraran un

Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del parque vehicular detallado, basado en las
unidades vehiculares que tienen bajo su inventario, incluyendo los bienes (refacciones) y servicios
que planea comprar o contratar durante el ejercicio fiscal correspondiente.

. El mantenimiento y conservacion de unidades vehiculares nuevas se llevaré a cabo en los talleres o

agencias autorizadas del proveedor durante la vigencia de la garantia. Finalizada la garantia se
incorporaran al programa ordinario de mantenimiento preventivo y correctivo.

Los ini u homdlogos de las D Entidades y Organos Desconcentrados
seran los responsables de mantener el vehiculo en dptimas condiciones de funcionamiento, por lo
que deberdn contar con la bitacora de Servicios / Mantenimientos, de conformidad con los
lineamientos sefialados en el inciso “a” de este apartado, por cada una de las unidades que integren
su parque vehicular y éstas deberan tener como minimo lo siguiente:

Datos Generales:

 Descripcion del Vehiculo
» Niimero de serie

« NUmero de placa

« Nimero economico

Datos Especificos:

« Fecha del servicio y/o mantenimiento

« Kilometraje

« Descripcién del servicio y/o mantenimiento

« Costo del mantenimiento

« Costo mensual del combustible

« Costo mensual def vehiculo asignado (mantenimiento + ¢combustible).

y Organos D ftrados saliciten servicios
de mantenimiento no previstos en el Programa Anual de Mantenimiento, justificaran por escrito las
causas e informaran a la Direccién General de Administracion u homélogo, mismas que validaran

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. -
Fecha: 30-01-2025.

@

-

que dicha solicitud amerite los servicios solicitados y, posteriomente, venficaran la existencia de
recursos materiales y presupuestales en la partida que corresponda para su aplicacion.

En los casos de reparacion mayor por mantenimiento correctivo, se deberd evaluar el costo beneficio
de la reparacion con relacién al valor de mercado de la unidad, determinando la conveniencia de
autorizar la reparacién o en caso contrario tramitar su baja y destino final, de conformidad a los
lineamientos sefialados en el inciso “a” de este apartado.

. La Oficialia Mayor, a través de la Direccién General de Servicios Generales supervisard y dard

345;

®

o

o

a

seguimiento al Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular, en
propiedad o posesion del Gobierno del Estado. La programacion, ejecucion y actualizacion del
Programa, serd respar de las uni Admi ivas u de las D

Entidades y"Organos Desconcentrados.

Las/Dependencias, Entidades u Organos Desconcentrados del Gobiema del Estado de Sonora,
serdn las' responsables de capturar la informacién corespondiente a su Programa Anual de
Mantenimiento y Servicios 2025, asi como los avances mensuales de este, a través de la ejecucion
derla aplicacion del SISEG (Sistema de Informacién de Servicios Generales).

La Oficialia Mayor, supervisara y dara seguimiento al ejercicio de la partida presupuestaria de
mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular, administrada por las Dependencias,
Entidades y organos desconcentrados, por medio del Sistema de Informacion de Servicios
Generales (SISEG).

MANTENIMIENTO (BIENES MUEBLES E INMUEBLES).

El mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebies e inmuebles, asi como !a contratacion
y pagos, deberén apegarse a los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, trasparencia, control y rendicion de cuentas, establecidas en el
Presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Sonora 2025 y demas disposiciones aplicables.

Las unidades administrativas u homdlogos de la Dependencias, Entidades y Organos
Desconcentrados se encargardn de mantener los bienes muebles e inmuebles en buenas
condiciones de uso, para lo cual elaboraran el Programa anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo el cual debera ser capturado a través de la plataforma SISEG a ejecutarse durante el
ejercicio que corresponda.

El Programa Anual de mantenimiento preventivo y corrective de bienes muebles e inmuebles,
debera elaborarse una vez que se haya notificado el presupuesto autorizado para su analisis por la
Oficialia Mayor, a través de ia SRMS, a fin de que se emitan los comentarios o recomendaciones a
que haya lugar antes de su validacion.

. El Programa Anual de mantenimiento preventivo y correctivo comprendera los bienes muebles e

inmuebles propios y en su caso los arrendados, de acuerdo con lo estipulado en el instrumento
juridico formalizado, que ocupan las Dependencias, Entidades y Organos Desconcentrados para el
cumplimiento de sus funciones.

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. .
Fecha: 30-01-2025. (974 34
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. Los grupos de trabajo

P estaran porla Sub de Gobierno Digital
y seran desintegrados cuando se presente alguno de los supuestos previstos en las Bases de
Organizacion y Funcionamiento del Comité de Gobierno Digital, a excepcién de los de caracter
permanente, la cual se realizara a propuesta de la Presidencia del Comité.

. Los grupos de trabajo especializados llevardn a cabo las reuniones de trabajo que consideren

necesarias para el logro de sus objetivos.

. Los acuerdos de los grupos de trabajo especializados deberan tomarse por consenso, de no ser

posible, por mayoria de votos. Para que los acuerdos adoptados por mayoria sean vélidos, debera
votar la mitad mas uno del quérum de la reunion. El presidente tendra voto de calidad.

. Los grupos de trabajo especializados ya sean de caracter [ itori un

informe final de actividades al concluir su gestion, el cual debera ser aprobado por todos los
infegrantes y se presentard ante el pleno del Comité de Gobiemo Digital, con el fin de que se
adopten los acuerdos correspondientes.

4.3, INSTRUMENTOS DE LA POLITICA DE GOBIERNO DIGITAL.

4.3.1. PROGRAMA ESPECIAL DE GOBIERNO DIGITAL.

o

o

a

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

El Programa Especial de Gobiemo Digital es el i to de pl i ica para
impulsar de manera transversal el Gobiero Digital, el cual seré coordinado y ejecutado por la
Subsecretaria de Gobiemo Digital, de conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley
de Gobierno Digital para el Estado de Sonora.

. Para la estructuracion del Programa Especial de Gobiemo Digital, la Subsecretaria de Gobierno

Digital debera considerar lo dispuesto en la Ley de Gobiemo Digital para el Estado'de Sonora, su
Regl yla que expida la de Hacienda para la elaboracién de programas

de mediano plazo.

. La Subsecretaria de Gobierno Digital revisard y actuallzaré el'Programa Especial de Gob«emo

Digital, con la periodicidad que determinen las disposiciones o0 cuando exista
de ajustar el contenido por cambios al Plan Estatal o Nacional de Desarrollo.

. Una vez aprobado el Programa Especial de Gobierno\Digtal, sera de obsetvancia obligatoria para

los organismos publicos, en el ambito de sus respectivas competencias. Para facilitar la consulta

del instrumento programdtico, asi como el de sus objeti lineas de
accioén, la Subsecretarla de Gobierno Digital habilité “un micrositio en el enlace
https://ofici sonora.gob.mx/prog especial-de<gobiemno-digital. ntml

. La Subsecretaria de Gobierno Digital dard imiento al de los objeti

y lineas de accion, asf como a los indicadores del Programa Especial de Gobsemo Digital. Las
acciones realizadas para dar cumplimiento a las lineas de accién estaran incorporadas en cada
una de éstas en el micrositio del programa.

Fecha: 30-01-2025. s k14

f

La Subsecretaria de Gobierno Digital capacitara a los organismos publicos sobre las lineas de
accion que deben ser cumplidas por los organismos publicos en general, a efecto de que la
informacion proporcionada se encuentre homologada y alineada a los objetivos del Programa
Especial de Gobierno Digital.

Las Dependencias elaboraran informes anuales sobre los avances del cumplimiento del Programa
Especial de Gobierno Digital atendiendo lo dispuesto en la Ley de Planeacion para el Estado de
Sonora, su Reglamento y la normativa que para tal efecto emita la Oficina del Ejecutivo Estatal, los
cuales deberén remitir a la Subsecretaria de Gobierno Digital para revision y posibles
observaciones y/o recomendaciones, asi como para tomar en cuenta en el Informe Anual de
Resuitados del Programa Especial de Gobiernc Digital.

4.3.2. DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL ECOSISTEMA DIGITAL.

1

a.

o

o

a

®

El\Diagnéstico Integral del E Digital de la on publica del Estado de Sonora
serd el instrumento mediante el cual se reahce de manera exhaustiva la identificacién y
contexi i6n de las r idades y vias de
desarrolio del proceso de digitalizacién en los organismos publicos, asi como de la situacion actual
de la infraestructura tecnolégica y de conectividad del Gobierno del Estado, con el propésito de
obtener un panorama general del estado actual y el nivel de desarrollo digital en la administracion
piblica estatal, de conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Gobierno Digital
para el Estado de Sonora

» Sera elaborado por la Subsecretaria de Gobierno Digital de manera individual o de considerario

r io, de manera peional, en
plblico en general a través de medios digitales.

ion con instituciones académicas y difundido al

. Para su elaboraclon la Subsecretaria de Gobierno Digital realizard en compafiia de ofras

D d el | fisico de necesidades, problematicas, oportunidades,
particularidades y nivel de desarrollo del proceso de digitalizacion en cada uno de los organismos
publicos, en los formates que ella establezca para la captura y concentracién de la informacion.

. Los organismos publicos permitirdn el acceso y proporcionaran toda la informacion necesaria a la

Subsecretaria de Gobierno Digital, para que la informacién que recaben sea certera e idonea para
conocer €l estado actual del nivel de desarrollo digital del organismo publico. La informacion
también servira para la integracion de la Politica de Gobierno Digital y sus instrumentos de
planeacion, a fin de establecer objetivos, estrategias y acciones enfocadas en resoiver problemas
especificos que requieran ser atendidos de manera prioritaria, en el corto y mediano piazo.

. Afin de obtener una proyeccion del estado actual del nivel de desarrollo digital en la Administracion

Publica Estatal, se llevara a cabo la metodologia de trabajo que establece la Ley de Gobierno
Digital para el Estado de Sonora.

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Fecha: 30-01-2025. 4
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Le

g. Encaso de ser necesario el Ente debera emitir un comunicado a la ciudadanfa o sector afectado, con
el objeto de comunicar la situacion y se tomen las medidas pertinentes para minimizar las
afectaciones a la prestacion de tramites y servicios gubernamentales.

firma o electronica de

Logotipo, io, cuerpo del d
la persona servidora publica y fecha.

b. Las Unidades de Correspondencia, Oficinas de Control de Gestién u Oficialia de Partes de las

h. Cuando el inciderte sea clasificado con nive! de criticidad *Critico”, “Muy Alto” 0 “Alto” y ha concluido Dep ias, Organi y Entidades de la Administracion Publica del Ejecutivo Estatal, deberan

eltiempo de respuesta establecido en su Plan para la Gestién de Incidentes de Seguridad Informatica de establecer los mecanismes de control en medios electrénicos para dar seguimiento administrativo

y no se ha logrado reactivar las operaciones del Ente, el publico debera de la gestion a la que dé lugar el documento ingresado, debiendo contener, cuando menos: numero

notificarlo de manera inmediata a la Subsecretaria enviando un mensaje de correo electronico a identificador o folio consecutivo de ingreso, breve descripcion del asunto, fecha, hora de recepcion,
mesadeayuda@sonora.gob.mx o llamando al teléfono (662) 319 3796 Ext. 1022. nombre de la persona servidora publica generadora y receptora del documento.

i La Subsecretaria de Gobierno Digital brindard acompafiamiento al organismo publico hasta dar ¢. Las Unidades de Correspondencia, Oficinas de Control de Gestion u Oficialia de Partes de las

solucién al incidente de seguridad Depend Organi y Entidades de la Admi 1 Publica del Ejecutivo Estatal son

responsables de proceder al despacho de la correspondencia de salida. manejandota con la maxima

5. ARCHIVO. diligencia, debjendo presentar el “Acuse de Recibo” debidamente sellado a dicha Oficina para su

registro.

. La comespondencia de salida que no sea entregada a su destinatario sera devuelta al remitente,
haciendo,constar en el mismo documento, la razén por la cual no pudo ser entregada. Dicha razén
debera‘ser asentada en el formato de ion c pondiente. debid: te firmado por el

a

5.1. INTEGRACION, FUNCIONAMIENTO Y ADMINISTRACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS.

a. Ei Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,

-
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Emite: Oficialia Mayor del PodeTEjeculivo del Estado de Sonora.
Facha: 30-01-2025.

herramientas y funciones que desarrolia cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental. Todos los documentos de archivo en posesion de
los sujetos obligados formaran parte del sistema institucional, deberan agruparse en expedientes de
manera logica y cronolégica, y relacionarse por un mismo asunto, reflejando con exactitud la

Los documentos que generen [as 4reas entre si, tanto de corréspondencia de entrada como de salida
0 cuya gestion se efectie por el &rea competente de manera directa, cumplirn con los requisitos de

comunicacién formal, que permitan una entrega eficiente y expedita; contendran, entre otros /

e

o
CE

mensajero o en su caso por el notificador habilitado, cuando la misma deba de ser provista de efectos
juridicos.

5,3, DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL Y DE EXPEDIENTES.

informacion contenida en eilos, en los términos que establezca el Consejo Nacional, el Consejo a. los archivos de las Dependencias. O y Entidades de la jon Publica del
Estatal y las disposiciones juridicas aplicables. Ejecutivo Estatal constituyen el conjunio organico de documentos organizados y reunidos por una
52. DE LAS AREAS DE CORRESPONDENCIA, OFICIALIA DE PARTES O CONTROL DE GESTION. Persona o una institucion piblica o privada, en el desarrollo de sus competencias.

a. Las Unidades de Correspondencia, Oficinas de Control de Gestion u Oficialia de Partes'de las by, La informacion que en el ejerqcm de sus atnbuc.lones‘ gengrgn, re5|b§n o» administren las
Dependencias, Organismos y Entidades Administracién Publica del Ejecutivo Estatal,son”las % DepenQencna.s Organusmag y Entidades f’e la Administracién Pblica dgl Ejecutivo E§tatal en su
instancias que llevaran la administracion del fiujo documental, asi como, el (registro de la respectivo Sistema Insmuu‘onal de Archivos, que s encuemr.e contelmdakefn Cu,ilqu'er SOpDﬁe
correspondencia de entrada y salida, cuyo soporte de informacién sea electronico 0impreso, excepto documental, ya sea‘ escrttg, impreso. sonoro, visual, i . informatico X ° cuaquler
aquella relativa a tramites, servicios y otros asuntos que deban presentarse y recibirse ante otro tipo otro, se denominara genéncamer?te documemgs de archivo, los cuales deberdn pgsegr ur\ contenido
de instancias, cuando asl se sefiale en los ordenamientos juridicos aplicables. ¥ un contexto q.u eles otorgue caudad.probatona de eve.n‘tos Y Eroce‘so.s dela 9?5""'.’ inslitucional de

! las Dependencias, Organismos y Entidades de la Administracién Piblica del Ejecutivo Estatal.

Cumplirén con las siguientes funciones basicas:
) . . . ) ¢ Quienes generen, administren, manejen, archiven o custodien series documentales y expedientes,

1.- Apoyar a la Unidad Coordinadora de Archivos en el desarrolloe |mplementacnon formalde los serén responsables en los términos de las disposiciones legales aplicables.
instrumentos que resulten necesarios para el contfol 'y Seguimiento dei, manejo de la
correspondencia de entrada o salida, y en general, paga aggiistrar el fujqhyrintal. d. Independientemente de la programacion de actividades de capacitacién en la materia en las
Il.- Recibir, registrar, ordenar y controlar la corréspondencia, procurando su expedita distribucién Dependencias, Organismos y Entidades de la Administracion Pablica del Ejecutivo Estatal, podrén
alas unidades y areas delasD QOrganismas yEntidades del Ejecutivo solicitar a la Oficiafia Mayor, a través de la Direccion General de Archivos, el otorgamiento de
Estatal que corresponda, asi como llevar a cabo el seguimiento'de su atencién, en apoyo a la asesoria, orientacion y en su caso, capacitacion en materia de archivistica
gestion que al efecto realice cada una de ellas, en funcién del.asunto de que se trate y en el mbito
de su propia competencia. e. Los responsables de los archivos deben demosirar conocimiento y competencia en la materia.

Toda persona servidora piblica estd obligada a garantizar la integridad y conservacion de los
expedientes y documentos, asi como facilitar su consulta y uso, en términos de las Leyes General y

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo de! Estado de Sonora. .
Fecha: 30-01-2025. 52
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El coordinador de archivos ser4 nombrado por el titular del sujeto obligado y debera tener al menos
nivel de director general o su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado. La
persona debera i alasfi blecidas en esta Ley.

. Las funciones del 4rea Coordinadora de Archivos son las siguientes:

El 4rea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I.- Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion
y, en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, la Ley General
y demés normativa aplicable;

11.- Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asf lo requiera;

Ill.- Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

IV.- Coordinar los pi
operativas;

de valoracién y ion documental que realicen las areas

V.- Coordinar las actividades destinadas a la medemizacion y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas operativas;

VI.- Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
VII.- Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos;

VIIi. - Coordinar, con las 4reas unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién
de los archivos;

IX.- Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico de
acuerdo con la normatividad aplicable;

X.- Autorizar la transferencia de los archivos cuando un 4rea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcion o cualquier medificacion
de conformidad con las di legales apli y

juridicas

1 las demés di

Xl- Las que

5.8, DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS.

a. Los procesos archivisticos son el conjunto de actos'concatenados, mediante, los, cuales las

Dependencias, Organismos y Entidades de la de la A Publica del E] Estatal dan
seguimiento al ciclo vital de los documentos, desde s, produccion o ingreso, hasta su transferencia

al Archivo Histérico o su eliminacién definitiva‘por no contener valores sécundarios.

Los i 1tos de control son aquellos que permitenla ejecucién de procesos
archivisticos asociados al ciclo vital de los documentos de archive.

Los p d y archivisticos son los siguientes:
1.- Manejo y control de correspondencia de entrada y salida;
Il.- Integracién de expedientes y series; /

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. 7
Fecha: 30-01-2026. %
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lIL.- Clasificacion y ordenacién;

IV.- Descripcion;

V.- Valoraciones primarias y secundarias;
VI.- Disposicion;

VII.- Baja o depuracion documental;

VIIL.- Transferencias primarias y secundarias;
IX.- Acceso a la informacion archivistica;

X.- Conservacion y restauracion; y

XI.- Difusién.

. Los documentos de archivo deben integrarse y obrar en expedientes (unidad documental

compuesta) ‘¢ unidades de documentacion simples (un sélo documento), ordenados légica y
cronoldgicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

.. Se entiende como Documento de Archivo, aquel que registra un acto Administrativo, Juridico, Fiscal

y Contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de sus funciones y actividades de las
Dependencias, Organismos y Entidades de la Administracién Publica del Ejecutivo Estatal, de Apoyo
Técnico Operativo, independientemente del soporte en que se encuentren.

Los expedientes que se relacionen con el ejercicic de una funcion o atribucion genérica formaran
parte'de una Serie Documental.

Los expedientes deberan asociarse siempre a la serie documental o funcion de la que derive su
creacion, y organizacion en conformidad con el Sistema de Clasificacion que se establezca dentro
de las Dependencias, Organismos y Entidades de la Administracién Publica del Ejecutivo del Estado.

. La Clasificacion Archivistica es el proceso mediante el cual se identifican, agrupan, sistematizan y

codifican los expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.

Todos los deberan estar te |a utilizacion de un codigo
que los identifique plenamente, el cual debera contener, sin menoscabo de niveles intermedios que
las Dependencias, Organismos y Entidades de la de la Administracién Piblica del Ejecutivo Estatal
establezcan, al menos en los siguientes aspectos:

|.- Codigo o clave de Ja unidad administrativa o &rea generadora del expediente;
1.- Cédigo de la serie a la que pertenece el expediente que se clasifica;

[11.- Titulo del tema, asunto o materia a la que se refiere el expediente;

IV.- Nimero consecutivo del expediente dentro de la serie a la que pertenece;
V.- Afio de apertura y en su caso, cierre del expediente;

VI.- Los datos de valoracion y disposicion documental que se asocien al expediente; y

Emite: Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.
Fecha; 30-01-2025. 56
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