LINEAMIENTOS GENERALES
PARA LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL
EN EL ESTADO DE SONORA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Los presentes Lineamientos son de orden general y de observancia
imperativa para los sujetos obligados oficiales mencionados en el articulo 2 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de
Sonora, con relacion a la administracion, conservacion, proteccion y preservacion de
sus archivos.

ARTICULO 2.- Dichos Lineamientos tienen por objeto establecer criterios generales en
materia de generacion de datos, registros y archivos, asi como su conservacion,
clasificacion archivistica y consulta que permita una pronta localizacion y seguridad de
la informacién publica requerida.

ARTICULO 3.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, ademéas de las
definiciones contenidas en los articulos 3 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora y las descritas por la Ley
Federal de Archivos, Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
los Particulares, Ley que Regula los Documentos Administrativos e Histéricos del
Estado de Sonora, el Reglamento Interior de la Coordinacion del Sistema Estatal de
Archivos Publicos y los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion
de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
se entenderd como:

I. Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los
documentos de archivo;

Il. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que
son producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por los
sujetos obligados oficiales;

lll. Archivos generales: Expresion genérica para referirnos a los archivos
gue concentran la documentacion generada y recibida por las
dependencias y entidades publicas, y son: el Archivo General del
Estado, el Archivo General del Congreso del Estado, el Archivo General
del Poder Judicial del Estado, los archivos generales de las entidades
de la administracion publica paraestatal y los archivos generales de los
ayuntamientos del Estado y sus entidades;

IV. Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion
de documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados oficiales y que permanecen en
él hasta su destino final,



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano, necesarios para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo historico: Unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional;
Catalogo de disposiciéon documental: Registro general y sistemético
gue establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el
destino final;

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de los
sujetos obligados oficiales, sin que esta clasificacion en materia de
archivo corresponda a la clasificacion de la informacion restringida;
Conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones
fisicas a los documentos de archivo;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico
gue refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de los sujetos obligados oficiales;

Depuracion documental: También conocida como baja documental,
es el proceso administrativo que realiza la institucidon para la eliminacion
razonada y sistemética de documentacion que haya prescrito en sus
valores primarios (administrativo, legal o fiscal), y que no posea valores
secundarios o historicos de conformidad con el catadlogo de disposicion
documental. En este proceso no interviene el Instituto;

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin
de darlos de baja para sujetarlos al procedimiento de destruccién o
transferirlos a un archivo historico;

Digitalizacién: Es la conversiéon de un documento en papel, a imagen
digital por medio de un scanner,

Documento de archivo: Aquel que registra una accién administrativa,
juridica o fiscal y es usado en el ejercicio de las funciones de los sujetos
obligados oficiales, independientemente del soporte en el que se
encuentren;

Documento electrénico: Aquel que contiene la informaciébn en un
medio que precisa de un dispositivo electrénico para su lectura o
recuperacion;

Documento histérico: Aquel que posee valores secundarios y de
preservacion a largo plazo por contener informacion relevante para la
institucion generadora publica, que integra la memoria colectiva de
Sonora y es fundamental para el conocimiento de la historia,;
Destruccion documental: Es el procedimiento legal mediante el cual el
Instituto determinara si se reunen las condiciones especiales para la
eliminacion de documentos publicos de los sujetos obligados oficiales;
Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una
entidad publica, con cuyo nombre se identifica;



XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Fondos acumulados: Conjunto de documentos que estan
desorganizados y deben ser ingresados al sistema integral de archivo;
Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados oficiales;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcidn de las series
documentales de los archivos de los sujetos obligados oficiales, que
indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales;

Instituto: El Instituto de Transparencia Informativa del Estado de
Sonora;

Inventarios documentales: Son instrumentos de consulta que
describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general, inventario de transferencia, inventario
de baja documental);

Ley: Ley de Acceso a la Informacién Puablica y de Proteccién de Datos
Personales del Estado de Sonora;

Ley de archivo: Ley que Regula la Administracion de Documentos
Administrativos e Histéricos del Estado de Sonora;

Metadatos: Son aquellos datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos, asi como su gestion a lo largo del
tiempo;

Organo Técnico Consultivo.- Encargado de proponer al Instituto
procedimientos técnicos homologados para el control de archivos a
nivel estatal;

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en
los archivos de tramite, de concentracion e histérico. Consiste en la
combinacién de la vigencia documental, plazo precautorio, periodo de
reserva en su caso, que se establezca de conformidad con la Ley de
Acceso a la Informacién Puablica y de Proteccién de Datos Personales
del Estado de Sonora;

Rescate de archivos: Es la accion de organizar todos los documentos
gue son considerados fondos acumulados, para integrarlos a la
administracion documental de la instituciébn u ordenarlos para su
resguardo y conservacion;

Transferencia: Traslado controlado y sistemético de expedientes de
consulta esporaddica de un archivo de trdmite al archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo histérico (transferencia secundaria);

Seccion: Es la division de un fondo basado en las atribuciones de cada
sujeto obligado oficial, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: Divisibn de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versan sobre una materia o asunto especifico;



XXXIIl. Sistema interno de administracion de documentos: El Sistema
Integral de Archivo;

XXXIV. Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales, para establecer criterios de disposicion y
acciones de transferencia;

XXXV. Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
archivos de trdmite o concentracion (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos
(valores secundarios); y

XXXVI. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

ARTICULO 4.- Para la administracion de documentos publicos, los sujetos obligados
oficiales deberan de observar los principios de procedencia y orden original, asi como
los de integridad, disponibilidad, eficiencia, localizacién expedita y conservacion.

ARTICULO 5.- Los tipos de archivos que se contemplan en estos Lineamientos son los
denominados de tramite, concentracion e histérico, este dltimo se organizara y
preservara de acuerdo con el procedimiento establecido en la ley de archivo.

ARTICULO 6.- Todos los sujetos obligados oficiales deberan contar con un sistema
interno de administracion de documentos publicos, que en lo sucesivo se denominara
Sistema Integral de Archivo, el cual serd el método administrativo destinado a la
organizacién, conservacion y preservacion de la documentacion publica.

ARTICULO 7.- Para dar cumplimiento a estos Lineamientos y de acuerdo a la
normatividad aplicable, el Archivo General del Estado de Sonora seré el responsable de
coordinar en sus funciones a los archivos generales de los poderes Legislativo, Judicial
y Ejecutivo, ayuntamientos y sus dependencias, las entidades y oOrganos de la
administracion publica municipal centralizada y descentralizada, los dérganos
autonomos, instituciones y entidades de interés publico referidas por la Ley; tratdndose
de sujetos no oficiales podran organizar sus archivos de conformidad con los presentes
Lineamientos de considerarlo necesario.

ARTICULO 8.- Los archivos generales descritos en el articulo anterior seran los
responsables de identificar, clasificar, registrar, preservar, conservar y mantener sus
archivos mediante técnicas en materia de archivonomia.

ARTICULO 9.- El Instituto promovera la coordinacién con instituciones publicas o
privadas con el propésito de generar, impulsar y optimizar la funcion de la
administracion de documentos, resguardo, control de la informacién publica y del
rescate de fondos acumulados.



ARTICULO 10.- Cada sujeto obligado oficial tendra la obligacion de capacitar a sus
servidores publicos responsables en materia de archivo, por lo menos dos veces en el
afo.

ARTICULO 11.- Los archivos generales de los sujetos obligados oficiales deberan
asegurar el adecuado funcionamiento de sus archivos con base en sus ordenamientos
normativos, para lo cual deberan determinar su administraciéon de documentos.

) CAPITULO Il
DEL COMITE INTERNO DE CONTROL DOCUMENTAL

ARTICULO 12.- El responsable o coordinador en materia de archivo de cada
dependencia o entidad podra apoyarse de un comité interno de control documental,
dicho comité puede coincidir con una figura ya establecida en el Sistema Estatal de
Archivos Publicos regulada por su propia normatividad, la cual podré auxiliar en materia
normativa y proponer criterios para el control documental, con el fin de optimizar la
produccién, reproduccion, circulacion, conservacion, uso, selecciobn, manejo y
depuracion de los documentos publicos.

ARTICULO 13.- Los sujetos obligados oficiales seran quienes designen, en su caso, al
comité interno de control documental.

ARTICULO 14.- El comité, para su mejor desempefio, podra componerse por los
responsables de cada unidad administrativa, el responsable o coordinador del archivo
de concentracion, del archivo general y del titular de la dependencia o entidad publica, y
tendra como funciones, cuando menos, las siguientes:
|. Establecer las politicas generales de la administracion de documentos
de la dependencia o entidad publica;
Il. Vigilar la observancia del reglamento y manuales de procedimientos
gue se refiera a la administracién documental;
lll. Establecer criterios de valoracion y destino de los documentos;
IV. Dictaminar las transferencias primarias;
V. Vigilar que se lleve a cabo la elaboracion y actualizacion de los
instrumentos de control y consulta de los archivos;
VI. Participar en la gestion de recursos humanos y financieros que permitan
sostener el eficiente desarrollo del sistema integral de archivo; y
VII. Promover la innovacién tecnolégica para el eficiente control de los
archivos y coadyuvar con el area de informatica para la estandarizacion
y normalizacion de los archivos electrénicos.

CAPITULO Il
DEL RESPONSABLE O COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL

ARTICULO 15.- Los sujetos obligados oficiales contar4n con un responsable o
coordinador de archivo de cada dependencia o entidad publica.



ARTICULO 16.- El responsable o coordinador de archivo general debera capacitarse en
materia archivistica; sera nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien
establecera su nivel jerarquico. El responsable o coordinador realizara las siguientes

funciones:

V.

VI.
VII.

Apoyar al comité interno de control documental en el establecimiento de
criterios especificos en materia de organizacion y conservacion;
Elaborar los procedimientos para el buen funcionamiento del sistema
integral de archivo de los sujetos obligados oficiales, que se
presentaran al comité interno de control documental,

Elaborar, en conjunto con los responsables de archivo de tramite y
archivo de concentracion e histérico, el cuadro general de clasificacion
archivistica, el catadlogo de disposicion documental y los inventarios
documentales de los sujetos obligados oficiales, tomando como base
las disposiciones que el Instituto realice por medio de su 6rgano técnico
consultivo;

Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

Establecer programas de capacitacion y asesorias en administracion de
documentos y archivos;

Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos; y
Coordinar las acciones tendientes a la automatizacion de archivos y
gestién de documentos electrénicos, trabajando en colaboracion con las
diversas areas de la administracién y coordinadamente con aquellas
areas responsables de suministrar las tecnologias de la informacion.

CAPITULO IV
DEL ORGANO TECNICO CONSULTIVO

ARTICULO 17.- El 6rgano técnico consultivo se integrard por un representante de
instituciones educativas de nivel superior, y en €l también podran estar representadas
aquellas instituciones académicas dedicadas al manejo de archivo en el Estado, asi
como un representante de la Red de Archivos del Estado de Sonora.

ARTICULO 18.- La organizacion y funcionamiento del 6rgano técnico consultivo sera
regulado por el Instituto y tendra las atribuciones siguientes:

Proponer al Instituto medidas, mecanismos y politicas generales que
estime convenientes para el cabal funcionamiento y operaciéon de un
sistema integral de archivo;
Recomendar los instructivos y disefio de los siguientes formatos:

a) Cuadro de clasificacion archivistica;

b) Catalogo de disposicion documental;

c) Inventarios documentales: Inventario general e inventario de

transferencia; y

d) Guia simple de archivo.
Presentar, en forma trimestral, un uniforme al Instituto de las
actividades realizadas;



V.

V.

Promover investigaciones sobre nuevas técnicas de administracion de
documentos; y
Las demas que el Instituto le sefiale.

CAPITULO V
DE LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

ARTICULO 19.- Todo documento de archivo en posesion de los sujetos obligados
oficiales formara parte de un sistema institucional de archivos. Dicho sistema incluira al
menos los siguientes procesos relativos a documentos de archivos:

Registro de entrada y salida de correspondencia,
Identificacion de documentos de archivo;
Uso y seguimiento;

IV. Clasificacién archivistica por funciones;

V. Integracion y ordenacion de expedientes;

VI. Descripcion a partir de seccion, serie y expediente;

VII. Transferencia de archivos de trdmite al archivo de concentracion para
su resguardo;
VIII. Conservacion de los expedientes en el archivo de concentracion;

IX. Pre valoracion de archivos; determinar si aun existen valores
administrativos, legales o fiscales para tener resguardada la
documentacion o bien la destruccion fisica de los documentos;

X. Criterios de clasificacion de la informacion; tratAindose de expedientes
con informacion reservada, deberan ser etiquetados en la parte superior
de la portada principal para su pronta localizacion; y

XI. Verificacion de archivos, consistente en revisiones internas por el titular

del archivo de la institucién o bien de autoridades externas, como el
Instituto, con el objetivo de dar cumplimiento a las actividades propias
del sistema integral de archivo.

ARTICULO 20.- Todo documento considerado como fondo acumulado debera
inmediatamente ser incluido al orden del sistema integral de archivo de cada institucion.

ARTICULO 21.- Ademés de contener documentos, los expedientes se deben formar
con la portada o guarda exterior, la que debe incluir datos de identificacion del mismo,

considerando el cuadro general de clasificacion archivistica.
El marcado de identificacibn del expediente debe contener como minimo los
siguientes elementos:

l.
Il.
II.
V.
V.

VI.
VII.

Unidad administrativa;

Fondo;

Seccion;

Serie;

Numero de expediente o clasificador: El nimero consecutivo que dentro
de la serie documental identifica a cada uno de sus expedientes;

Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

Asunto (resumen o descripcion del expediente);



VIII. Valores documentales;
IX. Vigencia documental; y
X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: Es el nimero total de
hojas contenidas en los documentos del expediente.
En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera sefalarse la
nomenclatura asignada a los incisos Ill, IV y V.

ARTICULO 22.- Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como
reservados o confidenciales deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacion de
la informacion conforme a lo establecido por los Lineamientos Generales para la
Custodia y Manejo de la Informacion Restringida y la Proteccion de los Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Sonora, expedidos por
el Instituto y publicados en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

CAPITULO VI
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

ARTICULO 23.- Todo documento que se expida o reciba por servidores publicos en el
ejercicio de sus funciones debera ser registrado y conservado en el archivo de tramite
correspondiente, con el fin de asegurar la localizacion, disponibilidad, integridad y
conservacion de los documentos administrativos.

ARTICULO 24.- En cada dependencia y entidad publica, el area o persona que
desemperie la funcion de oficialia de partes se hara cargo del registro, seguimiento y
resguardo de la documentacién que sea reciba o expedida y, en su defecto, el sujeto
obligado debe asegurar el desarrollo de dichas funciones.

ARTICULO 25.- En cada unidad administrativa de los sujetos obligados oficiales existira
un archivo de tramite, en el que se conservaran los documentos de uso cotidiano
necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas.

Los responsables de los archivos de tramite serdn nombrados por el titular de
cada unidad administrativa, quien deberé ser debidamente capacitado para cumplir las
funciones inherentes a sus funciones, las cuales son las siguientes:

I. Hacer valer la normatividad expedida para la administracion,
organizacién y conservacion de los documentos y archivos;

Il. Integrar expedientes;

lll. Conservar la documentacion que se encuentre activa y la que ha sido
clasificada como reservada de acuerdo con la Ley de Acceso a la
Informacién Publica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de
Sonora, mientras conserve tal caracter;

IV. Controlar la circulacion de documentos y expedientes;

V. Coadyuvar con el responsable o coordinador del archivo de
concentracion, en la conformacién del cuadro de clasificacion
archivistica, catadlogo de disposicion documental, inventarios
documentales y guia simple de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y



VII.

Colaborar en el proceso de valoracion documental, con el fin de
determinar su destino final.

CAPITULO VII
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 26.- Todos los sujetos obligados oficiales deberan contar con un archivo de
concentracion, en donde se conservara aquella documentacion de uso esporadico que
debe mantenerse por razones administrativas, legales, fiscales o contables.

ARTICULO 27.- El archivo de concentracion debera regirse por las disposiciones del
archivo general que le corresponda.

ARTICULO 28.- El archivo de concentracion de la dependencia o entidad debera contar
con un responsable, el cual tendrd los conocimientos y/o experiencia en materia de
archivonomia y el cual realizara las funciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Recibir de los archivos de trdmite la documentacion semiactiva,;
Coadyuvar con el coordinador o responsable del archivo de tramite en
la elaboracién del cuadro de clasificacion archivistica, catadlogo de
disposicion documental, inventarios documentales y guia simple de
archivo;

Coordinar con el responsable del archivo de tramite, las transferencias
primarias;

Conservar precautoriamente la documentacidon semi activa hasta
cumplir su vigencia documental, conforme al catalogo de disposicion
documental;

Coordinar los trabajos de conservacion y mantenimiento de los
documentos que resguarda;

Hacer valer la normatividad del control administrativo que en materia de
archivo haya expedido la dependencia o entidad publica;

Realizar inventarios de depuracion documental y de transferencias
secundarias, producto del proceso de destruccién documental,

Someter a consideracion, cuando sea necesario, la actualizacién del
catalogo de disposicion documental, en el cual establecera los periodos
de vigencia de las series documentales, sus plazos de conservacion,
asi como su caracter de reserva o confidencialidad;

Mantener la infraestructura en condiciones Optimas y propias para la
conservacion de los documentos que resguarda;

Coordinar con los responsables del archivo de tramite y del archivo
general, la valoracion documental; y

Realizar la transferencia secundaria al archivo histérico y/o depuracién
documental de la dependencia o entidad publica.



CAPITULO VI
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

ARTICULO 29.- Los sujetos obligados oficiales, por medio del responsable del archivo,
deberan asegurarse de que se elaboren los instrumentos de control y consulta que
propicien la administracion, organizacion, descripcion, conservacion y localizacion
expedita de sus archivos administrativos, por lo que deberan contar al menos con los
siguientes:
I. El cuadro general de clasificacion archivistica;
Il. El catdlogo de disposicién documental;
lll. Los inventarios documentales:
a) General.
b) De transferencia.
IV. La guia simple de archivos.

ARTICULO 30.- Los sujetos obligados oficiales, a través del area coordinadora de
archivos, elaboraran un cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

La estructura del cuadro general de clasificacién sera jerarquica atendiendo a los
siguientes niveles:

I. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos organicamente
por una dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica;

Il. Segundo: (seccidn) cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las
disposiciones legales aplicables; y

lll. Tercero: (serie) division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Lo anterior, sin perjuicio de que existan niveles intermedios, segun los
requerimientos de las dependencias o entidades. Los niveles podran identificarse
mediante una clave alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso.

El Instituto, a través de su respectiva area administrativa, podra brindar asesoria
técnica y legal para la elaboracion de los instrumentos de control y consulta de cada
sujeto obligado oficial, a fin de que sean publicados en sus respectivas paginas
oficiales.

CAPITULO IX
DE LA CONSERVACION Y SEGURIDAD DE ARCHIVOS

ARTICULO 31.- Todo sujeto obligado oficial contara con un espacio fisico, que sera de
uso exclusivo para la conservaciéon de su documentacion de acuerdo a los tiempos
sefalados en su catalogo de disposicion documental.

ARTICULO 32.- El espacio fisico destinado para el resguardo de documentacion
publica debera contar con sistemas automéaticos de extincién contra el fuego, asi como
de control de climatizacion, iluminacion, seguridad e higiene; asimismo, deberan

10



observarse las medidas de proteccion del personal responsable, las cuales seran de
acuerdo al presupuesto asignado.

ARTICULO 33.- Los sujetos obligados oficiales adoptaran medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la conservacion de la informacion y la seguridad de sus
soportes documentales.

ARTICULO 34.- Para determinar los plazos de conservacion de los archivos se tomaréa
en cuenta la vigencia documental, asi como, en su caso, el periodo de reserva
correspondiente.

A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de
conservacion adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca el catalogo
de disposicion documental, si éste fuera mayor al primero.

La vigencia documental estara relacionada a dar cumplimiento con los valores
administrativos, legales y fiscales de la documentacion publica producida por cada
sujeto obligado oficial.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacion se conservaran por dos afios mas a la conclusion de su vigencia
documental.

Los inventarios de depuracién documental autorizados por el archivo de cada
institucion, se deberan conservar en su archivo de concentracién por un plazo de cinco
afos, mismos que empezaran a contar a partir de la fecha en que se haya autorizado la
eliminacién de documentos publicos.

ARTICULO 35.- Al concluir los plazos establecidos en el articulo anterior, las
dependencias y entidades, a través del responsable del archivo, solicitaran al archivo
histérico un dictamen de valoracidén para determinar el destino final de los documentos,
de acuerdo al catdlogo de disposicibn documental; si se procede a la destrucciéon de
documentacion, se seguira el procedimiento establecido en el articulo 70 de la Ley.

ARTICULO 36.- En el caso de que alguna unidad administrativa o dependencia
gubernamental llegue a desaparecer, sus registros y archivo seran resguardados por la
unidad encargada de su administracion; para ello se hara un inventario en coordinacion
con un representante del Instituto, un representante de la unidad administrativa
finiquitada, un representante de la unidad administrativa de nueva creacién y un
representante del érgano de control interno de la dependencia gubernamental que
corresponda.

CAPITULO X
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ARTICULO 37.- Los sujetos obligados oficiales tomaran las medidas necesarias para
administrar, localizar, conservar, controlar, circular, respaldar y resguardar los
documentos electronicos, generados o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan
identificarlos como documentos de archivo que aseguren la identidad e integridad de su
informacion, de acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de
conformidad con las normas nacionales e internacionales.

11



Las dependencias y entidades realizaran programas de respaldo y migracion de
los documentos electronicos, de acuerdo con sus recursos.

ARTICULO 38.- Los documentos electronicos pueden contener en conjunto o de
manera separada, informacion textual, numérica, grafica, audiovisual y vinculos a
hipertexto, sin menoscabo de los metadatos propios del documento.

ARTICULO 39.- Los documentos electrénicos deberan resguardarse en los equipos
informaticos que para tal fin dispongan los sujetos obligados oficiales, garantizando la
seguridad de dichos documentos por todos los medios fisicos, magnéticos e
informaticos en general que sea necesario.

ARTICULO 40.- La organizacién de los documentos electronicos atendera a los
principios mencionados en el articulo 4 de estos Lineamientos.

ARTICULO 41.- Los sujetos obligados oficiales aplicaran las medidas técnicas de
conservacion que aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los documentos electronicos, de acuerdo con las especificaciones de
soportes, medios y aplicaciones.

CAPITULOXI
DE LA DIGITALIZACION

ARTICULO 42.- Los sujetos obligados oficiales deberan tener disponible la informacion
publica solicitada mediante la digitalizacion de toda la documentacién de sus archivos,
de conformidad con el procedimiento y término establecidos en el articulo 67 de la Ley.

ARTICULO 43.- Los sujetos obligados oficiales seran responsables de poner en
operacion un programa de digitalizacion de los documentos que contengan sus
archivos, que sera de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 44.- El responsable o coordinador del archivo general correspondiente
trabajard en conjunto con los encargados del archivo de trdmite y del area de
informatica de su dependencia o entidad, con relacién a la implementacion y aplicacion
de dicho programa.

CAPITULO XII
DE LA DEPURACION DOCUMENTAL

ARTICULO 45.- La depuracion de documentos publicos es una actividad administrativa
que busca eliminar la documentacion que ya cumplio con su funcion y plazos
establecidos en el catalogo de disposicion documental. Tal depuracion sera
responsabilidad de cada titular de unidad administrativa, respaldado por el titular de la
dependencia o entidad publica que corresponda.

12



ARTICULO 46.- Para que cada sujeto obligado oficial pueda depurar documentacion
publica, debera levantar el acta correspondiente, en la cual se hara constar lo siguiente:
I. Enumerar las cajas que seran eliminadas;
Il. Sefialar el tipo 0 materia de documentacion que se eliminarg;
lll. Detallar el motivo y fundamento legal para la eliminacion;
IV. Mencionar la técnica de seleccion utilizada para la depuracion;
V. Especificar el lugar, hora y fecha del acto de eliminacion;
VI. Describir la forma en la cual sera eliminada la documentacion;

VII. Contar con el soporte fotografico necesario;

VIIIl. Firmar cada uno de los titulares de area administrativa que estén
eliminando documentos, asi como la firma y visto bueno del titular de la
dependencia o entidad publica;

IX. Integrar, por parte del responsable o coordinador del archivo
institucional, el expediente correspondiente a la depuracion realizada.

ARTICULO 47.- Una vez que se cuente con la formalidad del acta descrita en el articulo
anterior, se deberd anexar copia del catalogo de disposicion documental de la
institucion.

CAPITULO Xl
DE LA DESTRUCCION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

ARTICULO 48.- El Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora sera el
organismo titular para determinar si existen o no, en su caso, condiciones especiales
para la destruccion de documentacion publica; tales como la perdida de vigencia
documental o aquellas referentes a siniestros ocasionados por un caso fortuito o de
fuerza mayor, tales como inundaciones, incendios, condiciones climaticas u otros.

Los documentos historicos no podran ser destruidos en ningun tiempo y bajo
ninguna circunstancia y su control y resguardo estard apegado a la normatividad
disponible en la materia.

ARTICULO 49.- El procedimiento de destruccion de documentacion publica inicia con la
solicitud del titular del sujeto obligado interesado, expresando los motivos vy
fundamentos legales para solicitar dicha destruccion, misma solicitud que debe estar
acompafiada por los oficios que contengan la manifestacion de interés en la
documentacion por parte del Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion, Controlaria
General del Estado y la Direccion del Boletin Oficial del Estado, asi como soporte
fotografico, soporte electronico e inventario fisico de los documentos sujetos al
procedimiento de destruccion documental.

Asimismo, la solicitud de inicio debera ser acompafiada por una relacién analitica
de la informacién contenida en los documentos que se pretende destruir, la cual debera
especificar:

I. El &rea o areas que generaron la informacion;
Il. El periodo que comprende la informacion;
lll. La naturaleza y teméatica de la informacion;
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IV. El plazo, procedimiento y lugar en que podra ser consultada la
informacion, el cual nunca podra ser mayor a un mes;

V. Sise conservara o no respaldo electronico de la informacion; y

VI. Si los documentos que se pretenden destruir contienen informacion
clasificada como reservada o confidencial.

ARTICULO 50.- El sujeto obligado interesado en la destruccién documental debera
enviar oficio al titular del Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion, al titular de la
Secretaria de la Contraloria General del Estado y al titular de la Direcciébn General del
Boletin Oficial y Archivo del Estado de Sonora. Tratdndose de destruccion de
documentos publicos de Organismos Autbnomos, Municipios, Poder Legislativo y Poder
Judicial, debera dar vista por el Organo de Control, por el titular del Instituto Superior de
Auditoria y Fiscalizacion y por el titular de la Direccion General del Boletin Oficial y
Archivo del Estado de Sonora, para que de acuerdo con las funciones fiscalizadoras y
de valoracién testimonial y evidencial en su caso especifico, manifiesten por escrito su
interés o no interés en la informacién sometida al procedimiento.

ARTICULO 51.- El Instituto recibira la solicitud y le asignara un nimero de expediente,
debiendo radicarse dicho procedimiento dentro de los tres dias hébiles siguientes,
notificando en el mismo acto a las autoridades sefialadas en el articulo anterior.

ARTICULO 52.- Una vez recibida la solicitud con todos sus anexos y notificado el sujeto
obligado solicitante de la radicacion del procedimiento, se fijara el dia y hora para que el
personal del Instituto lleve a cabo la verificacion fisica de los documentos que se
pretenden destruir, dando constancia de las condiciones especiales que se refieren en
la solicitud de inicio, y se elaborara el acta correspondiente.

ARTICULO 53.- El personal del Instituto designado para llevar a cabo la verificacion
fisica, una vez que haya agendado la visita con el sujeto obligado, empezara con la
inspeccién ocular de lugar en donde estan resguardados los documentos, asi como las
condiciones que guardan los mismos; hard un muestreo aleatorio de las cajas o
expedientes que en la solicitud de inicio se refieran; observara fisicamente si se reinen
las causas especiales para reducir la conservacion de la documentacion; llevara a cabo
inspeccion ocular para dar certeza de la existencia del soporte electronico referido por
el interesado; recopilara todo el material fotografico resultado de la inspeccion, y
elaborara una acta de verificacibn en la que se expondran todas las actividades
sefialadas anteriormente, enviando su original al area juridica para su tramitacion.

ARTICULO 54.- Las razones especiales por las cuales el Instituto pudiera reducir el
plazo de conservacion podran ser, conforme al articulo 70 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora, todas
aquellas que demuestren la falta de valor fiscal, administrativo o legal, es decir
documentacion que haya perdido su vigencia; asimismo, todas aquellas que tengan que
ver con caso fortuito y de fuerza mayor, tales como cuestiones climatologicas
consistentes en inundaciones, incendios, contaminacion ambiental, humedad, polvo,
lodo, etc. Sin embargo, dichas razones especiales no son limitativas.
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ARTICULO 55.- Una vez concluido el plazo de quince dias habiles y teniendo el
resultado del acta de verificacion, el Instituto debera resolver si la solicitud cumple con
los requisitos sefialados en el articulo 49 de estos Lineamientos; de ser asi, ordenara al
solicitante que publique por Unica vez el aviso correspondiente en un periodico de
circulacion estatal; la publicacion de dicho anuncio debera hacerse en lugar visible no
menor a 1/16 de plana en medida de periddico estandar, informando a la ciudadania
sobre lo siguiente:
I. El area o &reas que generaron la informacion;
Il. El periodo que comprende la informacion;
lll. La naturaleza y teméatica de la informacion;
IV. El plazo, procedimiento y lugar en que podra ser consultada la
informacion, el cual nunca podra ser mayor a un mes;
V. Sise conservara o no respaldo electronico de la informacion; y
VI. Si los documentos que se pretenden destruir contienen informacién
clasificada como reservada o confidencial.

ARTICULO 56.- Una vez que surta efectos la publicacion, es decir al dia habil siguiente
en que se publicé el anuncio de destruccién documental, iniciard el plazo de un mes
para que cualquier persona solicite al Instituto que no se destruya parte o todos los
documentos, exponiendo las razones que justifiquen su peticion, y debiendo resolver el
Pleno del Instituto en un plazo de diez dias habiles.

Para el caso de que el Instituto desestime la razén que justifica la no destruccion
de la documentacion, el Instituto dara vista al particular para que manifieste si tiene
interés en la donacion.

ARTICULO 57.- El procedimiento de destruccion de documentaciéon publica culminara
con la resolucion emitida por el Instituto y con la debida notificacién personal al
interesado, para que éste, una vez notificado, proceda a destruir fisicamente la
documentacion sujeta al procedimiento y que el érgano de control dé constancia, via
acta administrativa y soporte fotografico, de la eliminacién de los documentos, contando
en dicho acto de la presencia testimonial del personal del Instituto.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Se abrogan los anteriores Lineamientos y son sustituidos por los presentes
Lineamientos.

SEGUNDO.- Los presentes lineamientos, aprobados por mayoria del Pleno de este
Instituto el dia 11 de febrero de 2014, entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Boletin oficial del Gobierno del Estado.

FECHA DE APROBACION: 2014/02/11
FECHA DE PUBLICACION: 2014/02/13
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