GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ﬂ{ gl
11 ™
I. ARCHIVO DE TRAMITE 10101
it Brshive isdrico

DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad Administrativa: Archivo General Universitario
Nombre del responsable y cargo: Patricia Rios Garcia
Subdirectora del Archivo General Universitario

Domicilio y ubicacion Calle Nifios Héroes entre Rosales y Pino Sudrez S/N. Colonia: Centro. C.P. 83000. Hermosillo, Sonora, México.
fisica del archivo: Edificio Museo y Biblioteca, planta baja, ala sur.

Teléfono: (662) 259 2284, extension 8284 y 212 5708

Correo electrénico: archivo.general@unison.mx

DATOS DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Nombre del responsable y cargo: Hiram Isaak Licona Lépez
' Coordinador Operativo de Unidades de Correspondencia y Archivos de Tramite
Domicilio y ubicacién Calle Nifios Héroes entre Rosales y Pino Sudrez S/N. Colonia: Centro. C.P. 83000. Hermosillo, Sonora, México.
fisica del archivo: Edificio Museo y Biblioteca, planta baja, ala sur.
Area administrativa, A1, A2 y A3. Area de Concentracién * y Area Histdrica **
Teléfono: (662) 259 2284, extension 8284 y 212 5708
Correo electrénico: hiram.licona@unison.mx

Seccién Volumen Ubicacion

1E.1 Proyecto en materia de desarrollo de la expe::entes & b |
1E PLANEACION Y DESARROLLO DE LA i - 3 . ;m >
EXTENSION 1E.2 Representacion institucional en eventos, 2006-2022 it (AR

reuniones y comisiones 5 Administrativa /

1E.4 Evaluacion de la extension (Indicadores CIEES) cxpediontes Area Histérica
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2E EXTENSION ACADEMICA, CIENTIFICA Y

2E.1 Organizacidn de eventos cientificos y
tecnolégicos (congresos, simposios, coloquios,
encuentros, jornadas, foros, ferias, entre otros).

7
expedientes

Subdireccién /

2018-2022 Area
TECNOLOGICA 2E.2 Organizacion de eventos académicos y 39 Administrativa
educacién Continua. (cursos, cursos-talleres, .
i o expedientes
diplomados, seminarios).
; s 5
3E. 4 Festivales y Aniversarios. Eibedidrites Subdkreccién_ /
26 rea
4 ; 2000-2022 : 4
3E DIFUSION Y DIVULGACION 3E.5 Muestras y exposiciones expedientes | Administrativa /
3E.6 Visitas guiadas. 4 Area Histérica
expedientes
4E SERVICIOS A LA COMUNIDAD 4E.1 Servicio social e internado de pregrado. 2022-2022 2 Area Histérica
expedientes
- Tl : Subdireccién /
5E DESARROLLO Y PRODUCCION EDITORIAL | o Oréanizacién y participacion en ferias y 2019-2019 i Area
presentaciones de libro. expedientes SO
Administrativa
19
6E.1 Adquisicidn de patrimonio cultural expedientes
6E.2 Diagndsticos y rescates de patrimonio cultural 2
expedientes
Subdireccién /
6E.3 Control y resguardo de bienes de patrimonio 8 Aeus
6E PATRIMONIO CULTURAL cultural 1999-2022

6E.4 Servicios y préstamo de patrimonio cultural.

6E.8 Productos derivados de patrimonio
documental.

expedientes

21
expedientes

6
expedientes

Administrativa /
Area Histérica
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7E VINCULACION

7E.1 Colaboracién académica y cultural.

7E.3 Vinculacidn con redes, asociaciones,
fundaciones, organizaciones gubernamentales,
empresas y otros.

7E.4 Gestion y seguimiento de convenios de
colaboracién.

1A.1 Planeacion e informacién en materia de

2018-2022

3

- expedientes

g
expedientes

7
expedientes

- Administrativa

Subdireccién /
Area

2C.9 Inconformidades y peticiones (Derechos
universitarios).

administracién académica. o t:iliente
1A GOBERNABILIDAD Y ADMINISTRACION : 1995-2022 pe Sulkdinaccisn
ACADEMICA 1A.3 Expedientes de sesiones (Organos de
i A 63
Gobierno, Colegiados, Comisiones, Comités, entre
expedientes
otros).
GESTION ADMINISTRATIVA
1C.1 Proyectos normativos. 4
1.2 Normatividad universitaria. 1938-2022 e""e::f"te‘ S“b"gre::"’“’
1C LEGISLACION : i
: - 2 expedientes | Administrativa/
1C.3 Disposiciones legales en la materia de: (segun
- ; 18 Area Histdrica
corresponda, incluye la legislacién aplicable). :
expedientes
2C. 6 Inscripcidn en registros oficiales y 3
certificacién de firmas. : Subdireccién /
expedientes Kesa
2C ASUNTOS JURIDICOS 2005-2018

1
expediente

Administrativa /
Area Histérica
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3C.1 Proyectos en materia de programacion.

3
3C.2 Programa operativo anual. expef ;ente
3C.3 Programas y proyectos especiales. expedzlentes
: expedientes Subdireccién /
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y f,f':,ﬂiﬁii';:'a TRSYSAGE S Iaerin f Ui s 4 Area
PRESUPUESTACION B 51 expedientes | Administrativa /
3C.5 Certificacion de calidad de procesos y L dzientes Area Histdrica
servicios administrativos (SGC). P 1
3C.6 Proyectos en materia de presupuestos. e ecliiente
3C.7 Presupuesto de ingreso y egreso anual. sipeciente
2
4C.1 Comunicacién interna en materia de recursos expedientes
humanos.
16
4C.2 Seleccidn y contratacion de personal expedientes
administrativo y de servicios.
27
4C.5 Expediente Unico de personal. expedientes Subdireccién/
4C RECURSOS HUMANOS 1989-2022 Area

4C.12 Capacitacién continua y desarrollo humano
de personal administrativo y de servicios.

4C.15 Sistema de remuneraciones y pagos al
personal.

4C.18 Relaciones laborales STEUS.

4
expedientes

4
expedientes

1
expediente

Administrativa
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5C.1 Comunicacién interna en materia de recursos

; 2
financieros. .
expedientes
5C.3 Gestién de bancos. 4
expediente
5C.7 Fideicomiso de cuotas. 5 e;?en b PR Clon
5C RECURSOS FINANCIERQOS 1999-2022 P &
5C.9 Garantias, seguros y fianzas . o
: g ; expedientes Administrativa
5C.10 Administracién del SIIA, contraloria y S .
expedientes
tesoreria. ‘ 3
5C.11 Fondo revolvente y de caja. EEpGierdng
6C.3 Adquisicién de bienes materiales. 8
6C.4 Licitacion de bienes materiales. expedllentes
. o expediente Subdireccién /
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA ﬁij r:::ai::::‘::i':l':s°' s Ll i 1 Area
PUBLICA v ' expediente Administrativa /
6C.6 Inventarios y resguardos de activo fijo. 1? Arew Histdrica
expedientes
6C.7 Obras y proyectos de construccidn, 6
s Sl : A expedientes
ampliacién, modificacidn y mejores edificios.
7C.4 Servicio postal de mensajeria. 1.
expediente
' i ALt 4
7C SERVICIOS GENERALES Toh Seiician de s y UgisncH. 2002-2022 | expedientes Area
e ; 1 Administrativa /
7L SRrvicko O Ipranta expediente Area Histérica
dy ; g 3
7C.8 Servicio de higiene y fumigacidn. expedientes
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7C.10 Servicio de Transportacién y Control de 1
Parque Vehicular. expediente
7C.11 Arrendamientos. 1
expediente Area
7C SERVICIOS GENERALES 7C.14 Mantenimiento, conservacidén e instalacién 2002-2022 Administrativa /
de bienes muebles. 1 Area Histérica
expediente
7C.15 Mantenimiento, conservacion e instalacién
de bienes inmuebles. 3
expedientes
8C.2 Desarrollo e infraestructura tecnoldgica y 4
telecomunicaciones. (Redes de comunicacién de )
datos y voz). expedientes
1
8C.7 Administracion y servicios del SIIA. expediente
2
8C.8 Soporte técnico y mantenimiento. expedientes Subdzeccién /
rea
ISNC FLE:;SE%GJAS PRERVIERGE R LA 8C.9 Administracion del Sistema Integral de 1995-2022 Expecliizentes Administrativa /
Archivos de la Universidad de Sonora (SIAUS). Area de
7 Concentracién
8C.10 Sistema de Gestion Documental. Expedientes
70
8C.12 Transferencias primarias. expedientes
3

8C.13 Procesos técnicos archivisticos, instrumentos
de control y consulta.

expedientes
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9C.1 Publicidad Institucional, Inserciones y 1
anuncios. expediente Area
9C COMUNICACION INSTITUCIONAL 2005-2019 2 A ibinatrative
9C.6 Invitaciones, felicitaciones y agradecimientos. expedientes
2 Subdireccion /
10C.1 Auditorias (internas y externas). U f— Area
10C CONTROL DE AUDITORIAS 2004-2022 P 3 Administrativa /
10C.4 Entrega-recepcion de gestién Administrativa. . Area de
expedientes ,
Concentracion
11C.2 Plan de desarrollo institucional
1 Subdireccion /
11C PLANEACION, INFORMACION, : expediente Area
EVALUACION Y POLITICAS mt:i: '?fc'rTesE:"”:t?".;V dmem"'ia? &’ 2004-2022 25 Administrativa /
ins ut.: onales (ae acltividades, anual a organos expedientes Ares Histérica
de gobierno).
55 Instituci .
12C.2 Slster.na nstlttfcmnal de transparencia y 1 R
acceso a la informacidn (SITAI - portal de 4
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA transparencia) 2007-2022 expediente Area
INFORMACION ' 55 Administrativa /
expediente Area Histérica

12C.3 Solicitudes de informacion.
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A partir del afio 2023 se aplica el Cuadro General de Clasificacion Archivistica aprobado el 24 de enero del 2023 por el Grupo
Interdisciplinario de Gestién Documental de la Universidad de Sonora.

1A GOBERNABILIDAD Y ADMINISTRACION | 1A.2 Expedientes de sesiones de 6rganos de 5 sbdimeccion /
: i 2023 - 2023 i Area
ACADEMICA gobierno colegiados. expedientes e :
Administrativa
6E.3 Vinculacidn con redes, asociaciones, 3 Subdireccién /
6E VINCULACION fundaciones, organizaciones gubernamentales, 2023-2023 . Area
expedientes s :
empresas y otros. Administrativa
3C PLANEACION, PROGRAMACION, 3C.1 Plan de Desarrollo Institucional. £ e:iéntes Subdireccion /
PRESUPUESTACION, INFORMACION Y 2023 -2023 o 5 Area
EVALUACION. 3C.3 Presupuesto de ingresos y egresos anual. Administrativa
¢ expedientes
4C.1 Registros de plazas y plantilla de personal. - e;iente Subdireccién /
4C RECURSOS HUMANOS 2023 - 2023 P 3 Area
4C.2 Expediente tnico de personal. . Administrativa
expedientes
1 Subdireccién /
5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.9 Fondo revolvente y de caja. 2023 - 2023 Area
expediente o
Administrativa
8 Subdireccion /
10C CONTROL DE AUDITORIAS 10C.4 Entrega-recepcidn de gestion administrativa. | 2023 - 2023 Area

expedientes

Administrativa
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12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 12C.2 Sistema Institucional de Transparencia y i 1 .
INFORMACION Acceso a la Informacién. Ao expediente Sbdireeen
13C.1 Administracion de Archivos. 3
expedientes
13C.2 Gestién documental. 3
. 4 I o ¢ expedientes
3C.3 Proceso de valoracion, transferencias i
13C GESTION DOCUMENTAL Y ::fuida:ias bajas docume‘ntales 2023 - 2023 ¢ SUMK::: g
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS : Y ‘ expedientes e
Administrativa
13C.4 Gestién del patrimonio documental. 10
expedientes
13C.6 Capacitacion, asesorias y supervisién de 1
archivos. expediente
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Total de expedientes de expedientes actual

Total de transferencias primarias realizadas

Total de expedientes transferidos

N/A

N/A

Actualizé

Revisé

Validé

ZUZ "70‘ Nnvano V; IO

LUZ MARIA NAVARRO VALENZUELA
ASISTENTE TECNICO ARCHl\’l’I‘S_]A

./'/ =3

TANIA ZORAIDA LOPEZ HERNANDEZ
SECRETARIA

[}

ZULEM?{U UPE GONZALEZ RIVERA
RESPONSABLE OPERATIVA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

[ua

\
\

ROSALINA NUNEZ MARQUEZ
RESPONSABLE OPERATIVA DE ARCHIVO DE
HISTORICO

HIRAM ISAAK LICONA LOPEZ
COORDINADOR OPERATIVO DE UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS DE TRAMITE

PATRICIA'RIOS GARCIA
SUBDIRECTORA
ARCHIVO GENERAL UNIVERSITARIO

Hermosillo, Sonora, México; a 19 de febrero de 2024.
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