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ESTADO i SONORA

Hermosillo, Sonora a 05 de abril de 2023.

AL GRUPO INTERDISCIPLINARIO: “APROBACION DE LOS SIGUIENTES INSTRUMENTOS
AUXILIARES DEL SIA, PARA EL GUARDADO DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DEL CENTRO /
DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE SONORA. 4

El Area Coordinadora de Archivos con la finalidad de promover e implementar el uso de métodos y
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo del Sistema Institucional de Archivos que garanticen
la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos
de archivo que posee el Centro, elaboré los siguientes Instrumentos Auxiliares del Sistema
Institucional de Archivos SIA, para el guardado de los Expedientes de Archivo del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Sonora, con el propésito de alinear, organizar, asegurar la
integridad y evitar la pérdida o sustracciéon del acervo documental de nuestro Centro.

Por lo anterior, y en cumplimiento al articulo 28 fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora, el Area Coordinadora de Archivos presenta para su revision y aprobacion a este Grupo )
Interdisciplinario, los Instrumentos Auxiliares sefialados en el parrafo anterior, los cuales se anexan ;

en el presente asunto.

J
z .

g
. PEDRO SERNA ENCINAS A
Supervisor del Area Coordinadora de Archivo del —

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Sonora

>

FUNDAMENTO LEGAL:

LEY GENERAL DE ARCHIVOS (LFA)

CAPITULO VI, DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 28 El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones... Fraccion |1, Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacién de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi lo requiera; DISPOSICIONES GENERALES EN LAS MATERIAS DE ARCHIVOS Y DE GOBIERNO ABIERTO PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y SU ANEXO UNICO

Como parte del Sistema institucional de archivos, todo documento generado en el ejercicio de las funciones de los servidores publicos debera .. Fraccion IV. En los archivos de tridmite y concentracion, los expedientes podran
asegurarse mediante el cosido con hilo de algoddn y los documentos deberdn foliarse para asi evitar pérdida o sustraccion de la informacién.
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1.- Solicitud de Transferencia Primaria del SIA:

%

SOLICITUD DE TRAMSFEREMCIA PRIMARIA
SISTEMA IMNSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
CEMTRO DE CONCILACION LABORAL DEL ESTADO DE SOMORA

Hermosilc, Sonora s d= d= 20232
Cfici

Mo De Transferspoz

Azurto: Solictud d= Transferarciz Promzriz

ING, PEDRO S5ERMA EMCIMNAS

5
Zupervizor del Arez Coordinzdors de Archivos
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dzl Cantro da Conciliacion Leboral Del Estade

Por medic d2 |z prezzrts, solicito 2 usted de |2 marera mas atenta 3 recepian 20 ef Archivo de
Concentrzcién de 'z transferenciz printariz ce a2t3 unidzd, pars su zusrdz ¢ custodiz con bass en =l

=

Cztzlogo de Dizpozicion Documental, de acuerdo conla s suiznte informaciz

- Mumsrs de czjas:

- Mumero dz sxpacizntss/documentos [cartdzd ce exped entas);

Contiznz informszcion confidenzizl?

= Fachszs extreamss: Inica: terming:
Lz transferenciz hz sido relacionada =n inventario, 52 arexa mpreso en original v copis, 351 comc

zr formatc elecironico envisdeo por wia 2lectrdrica, de acuarce con la norratividsd aplicatlz. Cace
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=r invertzrio zdjunta e excloyen expedisntas c'azifczdos coma raservsdos.
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Zim otro particular por 2l momeant:

ATEMTANENTE

Director de
Centro de Conciliacién Laboral dei Estado de Sonors.

A Arshiy I

/
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2.- Formato de Transferencia Primaria del SIA
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3.- Portada de Expediente del SIA:

: AREA O UNIDAD PRODUCTORA !
SRS U‘hﬂid—“_ o . ‘ I 5B 7l BT 0 e s DU — f
3 Administrativa: !

§_,-..¢, ‘Area . B . o o .

Generadora g |

e S ———————

| |

Clasificacion: , .

|

Sene | |

WEE— ML ST N——— o= e s — i

IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE f

“Numerode | © | Original
expediente: | Copia

)
()

Apertura: iCierre:
Fechas: |

;.__R_e.sa.ﬁ‘ender oot e A i
Contenido: |

e -

VALORACION DEL EXPEDIENTE:

b SRR AR D

- Valor ] Administrativo: | Legal: | Fiscal/Contable:
| Documental: f () -; () ()
Vigencia ~Archiv

l
'
i
H
i

. .. Archivo de “?A'rEH;i'\}B.aé"

()

1 T A S B b e

Tipo de [ Técnicade |

i
Documental: | Tramite: 'Concentracion:
" i !
Informacion: | ' Seleccion: {

Numero de Legajos: | “Numero de Fo;as { Folio:
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4.- Llenado de Portada de Expediente del SIA:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CONCILIACION

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE SONORA

€ - » LABORAL
PORTADA DE EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMEROQ CONCEPTO DESCRIPCION DE DATOS A REGISTRAR
1 |Unidad Administrativa:  [Unidad Administrativa que genera la informacidn
2 |AreaGeneradora; Area que genera la n‘.fom‘|acecm
3 [Clasificacion: Tipo de Clasificacion, Ejemplo (Expediente de Conciliacion)
4 |Serie: Serie Documental del Ex;Jedm te, Ejemplo(25.1)
5 |Numerode expediente:  [NUmero del Expediente, Ejemple (HMO/C1/2022/000001)
Original (| ,
6 e Marcar siempre Original "X"
Copia  { |
7 fechas: Fecha de Apertura y Cierre del Expediente
8  |Resumendel Contenide: [Nombre del Selicitante / Citadao
9 Valor Documental: Siempre marcar Adminisirative "X"
10 |Vigencia Documental: Marcar segun su ubicacicn, Ratificacian o Concentracion
.. |Tipode Infarmacian y Tipo de Informacion y Tecnica de Seleccion, ejemplo de un
" [Técnica de Selaccidn: Expediente de Conciliacion{ Confidencial y Eliminacion)
12 |Numero de Legajos: Numero de Legajos que contempla el expediente
13 |Numero de Fojas: Numera de paginas Foliadas que tiene el Expediente
14 |Folio Folio Inicial y Final del Expedient
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5.- Portada de Caja del SIA:

NOIDYHLNIONGD 30 OAIHOMW Y MY HOR W
NOIDWVITFIDONCOD
YiS« SOAIHOWY 30 TVNCIDNLLLS NI YINZL SIS «

YHONOS 30 OQV.LE3 T3A TYHOEGYT NOIDVITIONOD 30 OHLNID
I132d SOAIHOYY 3Q TYNOIDNLLS NI YINZLS IS b
YrY2 3a vaviyHo




000007

5.- Lilenado de Portada de Caja del SIA:

CONCILIACION

LAODORAL

SETEMA NETITUCICMAL DE ARCHIVOS
CENTRO DE COMCILIACION LABORAL DELESTADO DE SOMORA

PORTADA DE CAJA
(NSTRUCTIVO CE LLBIADO

NUMERD

CONCEPTO

DESCRIPCION DE DATOS A REGISTRAR

Cicio de Solicitua de

Conzecutive del Cfizio 3 zezuir

© Transferens

2 |Ho. CeTrandferancia Numers ge Tranzferenciz gus 22 lleys

3 |Fehs Fecha de zolicitud ge Trandferencz

= fCas Wumerg de l5 c3jz que s contemplzan [3Femess

Unidad Administrativac

Arez

. { - . - '- - . - - - - - H 4 -.
Unidsd Adminiztrativs que Gerers Iz informacicn

- e n e

Expediente Inicizl

2 Carinl ot Mins o anballan | - - - SRS v e P | PO e [ - o bt o la patm
7 Seriglsi Cocumentalles)  |Numero de Serie que corresponda 2 Iz documentacion de |z c3iz
o M Biand o T L T T o o e
& Mo Expedizrte: Cantidad de expeaientazque contemplz 2 eajs

Erpedients Finzl

Jigenciz |Fecha Firsl)

Expediente Finzl gueincluyz (3032
E

78



6.- Solicitud de Préstamo de Expediente | 0 G 0 0 0 8

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMAC‘I()NI
Mediante Proceso Interno de Préstamo de Expedientes

=ermosilic, Sonoras __ d= &8
Cicio
Azunto: Frestamo ds Expsdientes.

ING, PEDRC SERMA EMCIMAS

Supervisor del Area Coordinsdara de Srchives del

Czrtro de Corciliacion Lanorsl Del Z:rzds
Atencion: €. Rolando Humberto Durazo Garcia

Sesponzsbls cel Arcnive de Camcerncrsoén

Mo e Solicitug
Oeg 51.-'—‘.CCLES-PE-U{";1/302;’1
Hamzire Dia $lee, K

Dates det Solicitante

Mot ce la Solicitud

Deseriprasg esgec fiea del frdutame del Conediens

Expecientels] Sobicitados

Sesrie b Lepediente Lescriptian § Salicitante f Crado

ATEMTAMEMNTE:

Lic. Ioze Fernando Alfarc Pagaza
Ciractor de Loncifiacion del
Centro de Canciliacién Laboral del Estado de Sonora,
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7.- Solicitud de Baja Documental:

PP RN e e

o oo | TREZIRN
SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL

SISTEMA INSTITUCIOMNAL DE ARCHIVGS DEL
CENTRO DE COMCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE SONORA

4srmosillc, Sonors

Oficic

oo De Trensfersnciz

v

Azunto: Solicitua dz Bajs Cocumsnia

Ing, Pedro Serna Encinas

Superyisor dei Arzz Coordinagers og Archives de
Centro de Zonciliztion L

zbors! Tzl Eztado ce Soncra

meotive de “Bzjz Documsnts!” con basz sn el

Dozumszntzl, ds zcueroe con fz siguisnts informacicn

— ifoctiznz informacion confidsncizl? 30 Nl

Lz czj3 cocumsentzl ns sico relzconsds =20 inventario,

E
zomo er formate electronico enviade por via zlectronics, de acuzrdo con iz narmat’

Ef deztino dz = o3

mMismia en sesion de estz coerpe cols

ATEMTAMENTE

MOMERE
Lic, Iosé Fernznde Alfaro Pagaza
Direcior de Conciliacion cel

Centro de Soncilizcion Leboral 22l Estaco e Soncra

‘ P
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, reciben y aprueban “Instrumentos
Auxiliares del Sistema Institucional de Archivos SIA”, para su implementacién, y, en su caso,
actualizacién, mismo que se presentard en la proxima reunién del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, e instruyen al Vocal Ejecutivo, Ing. Pedro Serna Encinas para su aplicacion a la brevedad:

Nombre y Cargo Firma

Lic. Sergio Romero Grijalva
Director Juridico y de Transparencia

Ing. Pedro Serna Encinas
Coordinador de Archivos

Lic. José Fernando Alfaro Pagaza
Director de Conciliaciéon

Ing. Jesus Javier Gélvez Cruz
Director de Tecnologias de la Informacién

Lic. Ricardo de la Torre Murillo
Supervisor de Planeacion

Lic. Alma Delia Moreno Vézquez
Titular de la Unidad de Transparencia




