TRANSITORIOS

El presente Marco Integrado del sistema Institucional de Archivos, entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacion en el portal de transparencia del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado
de Sonora, previa aprobacion en la sesidn de instalacion del Grupo Interdisciplinario de Trabajo

Se firma por triplicado y se entrega un tanto en original al Responsable del Area Coordinadora de
Archivos para integrarlo en el expediente del Acta de instalacion del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, un segundo
ejemplar en original se envia a la Unidad de Transparencia, con el fin de que se publique en el portal
del Institute y un tercer original para el expediente del Titular.
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FROYLAN GAMEZ GAMBOA, DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE BECAS Y CREDITO EDUCATIVO
DEL ESTADO DE SONORA; en el ejercicio que me confiere lo dispuesto en la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora y;

CONSIDERANDO

Que el Articulo 2, apartado A, fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Sonora, reconoce el derecho humano de toda persona al libre acceso a la informacion veraz,
verificable, confiable, actualizada, accesible, comprensible y oportuna. Comprende su facultad para
solicitar, buscar, difundir, investigar y recibir informacidn. Para garantizar el derecho humano a la
informacion, los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones; para ello deberdn preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizables.

Que los Articulos 1y 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Sonora, es de orden publico y de chservancia general; tiene por objeto garantizar el derecho
humano de acceso a la informacién publica en posesion de cualquier autoridad y solo podré ser
clasificada por razones de interés publico.

Que los Articulos 17 y 22, fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
establece gue, el Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, es un sujeto obligado
a proporcionar informacién publica que obra en su poder, para ello deberan documentar todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones; asi como el Articulo 23,
fraccién IV establece que, para el cumplimiento de los objetivos de la Ley, deberd constituir y
mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental, conforme a la normatividad
aplicable.

Que de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 1 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, es de
orden publico y de observancia general en todo el Estado de Sonorg, y tiene por objeto establecer
los principios y las bases generales para la organizacion, conservacidn, administracion y
preservacion homogénea de los archivos de los sujetos obligados; asimismo, fomentar el resguardo,
difusién y acceso publico de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y
técnica del Estado de Sonora.

Que de conformidad con el Articulo 4, fraccion LVI de la Ley de Archivos del Estado de Sonora,
establece que son Sujetos obligados: Cualquier auteridad, entidad, drgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos del Estado de Sonora y sus municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal.

Que de conformidad con los Articulos 6,7 y 8 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora,
establecen que toda la informacién contenida en los documentos de archivo producides, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesién de los sujetos obligados sera publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacidn publica y de proteccién de datos personales. Los sujetos obligados del
estado de Sonora, en el ambito de su competencia, deberan garantizar la organizacidn, conservacién
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y preservacion de los archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la
informacién contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento de su patrimonio
documental. Que los sujetos obligados deberdn producir, registrar, organizar y conservar los
documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas correspondientes. Los
documentos producidos en los términos del articulo anterior, son considerados documentos
publicos de conformidad con las disposiciones aplicables.

Que el Articule Tercero Transitorio de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, indica que en
tanto se expidan las normas archivisticas correspondientes, se continuara aplicando lo dispuesto en
las disposiciones reglamentarias referidas en los lineamentos Generales para la Administracion
Documental en el Estado de Sonora emitidos por el Institutc de Transparencia Informativa del
Estado de Sonora actualmente Instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la Informacidon
Publica y Proteccion de Datos Personales, publicados en el B.O. 13 Marco normativo Ley de Archivos
para el Estado de Sonora CNDH Fecha de publicacién: 17 de septiembre de 2020 Integrado por:
Subdireccion de Informatica luridica Direccién General de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones Comisién Nacional de los Derechos Humanos Pédgina 43 de 45 seccién IV el dia 13
de febrero del 2014, en tanto no se contraponga con lo establecido en la Ley General de Archivos y
esta Ley.

Que el Articulo 6 de los Lineamientos Generales para la Administracién Documental del Estado de
Sonora, establece que todos los sujetos obligados oficiales deberdn contar con un sistema interno
de administracion de documentos que en lo sucesivo se le denominara Sistema Integral de Archivo,
el cual serd el método administrativo destinado a la conservacion y preservacion de Ia
documentacion publica.

Que el Articulo 11 de los Lineamientos Generales para [a Administracion Documental del Estado de
Sonora, establece que los archivos generales de los sujetos obligados oficiales deberdn asegurar el
adecuado funcionamiento de sus archivos con base en sus ordenamientos normativos para lo cual
deberdn determinar su administracion documental.

Que el responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Becas y Crédito Educativo
del Estado de Scnora, someti¢ para su aprobacion el presente documento ante esta Direccidn
General, con el fin de establecer un sistema de archive homogéneo que permita un funcionamiento
mas eficiente del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora; asimismo, reconocer
la importancia de que exista un marco integrado en materia de archivos interno para complementar
el marco juridico y administrativo reglamentario para el Estado de Sonora.

SE EMITE EL

Marco Integrado del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Becas y Crédito Educativo
del Estado de Sonora
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I PRESENTACION

El Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, tiene como base del sistema
Institucional de Archivos a un conjunto de personas, técnicas y tecnologias archivisticas que
formalizan las tareas documentales en la Secretaria de Administracion, a través del funcionamiento
de sus componentes normativos, operativos y estratégicos en cada una de las fases del ciclo vital
del documento, ya que la calidad y el orden de los archivos es una representacién material que
sustenta la actuacion de la gestién administrativa de la Institucién.

En el Instituto, el sistema de archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que sustenta la actividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestion documental. Todos los documentos formarén parte del sistema
institucional; deberdn agruparse en expedientes de manera ldgica y cronolégica, ademds de
relacionarse por un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacidn contenida en ellos, en
los términos que establecen las disposiciones juridicas aplicables.

El Sistema Institucional de Archivos operard a través de las unidades e instancias siguientes:

1. Normativa:
a. Area coordinadora de archivos, y
b. Grupo interdisciplinario.

2. Operativas:
a. Correspondencia u oficialia de partes;
b. Responsable del Archivo de tramite;
c. Respeonsable del Archivo de concentracion, y
d. Responsable del Archivo histérico, en su caso.

Instaurar un Sistema Institucional de Archivos, es clave para el acceso a la informacion, dado que
los sujetos obligados deben documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones. En este sentido, el contar con archivos adecuadamente organizados,
administrados y conservados, contribuye a la toma de decisicnes y la rendicion de cuentas en las
instituciones, ademas permite a los servidores publicos y a los ciudadanos el acceso oportuno a la
informacion contenida en los documentos de archivo.

Entendiendo que los documentos generados de las operacicnes de la gestidn institucional, no
representan Unicamente el resultado final de ella en papel, sino que, ademds es un medio de
informacion de eventos pasados de la manera en que se hicieron los procesos y registros.

Asimismo, una gestion documental ordenada tiene mayor relevancia, por lo que el Instituto, con la
finalidad de aportar herramientas técnicas para mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de
los documentos, ha elaborado el presente Marco Integrado del Sistema Institucional de Archivos, el
cual busca brindar a los servidores publicos encargados de la administracion documental de los
sujetos obligados, lineamientos especificos para la elaboracién de los instrumentos de control y
consulta archivistica.
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1. DEFINICIONES
Para efectos del presente documento, se entenderd por:

Acervo: Conjunto de documentos producidos y/o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar en el que se
resguarden;

Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y
difundir documentos de archivo;

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos y/o recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar en el
que se resguardan;

Archivo de concentracidn: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacién;

Archivo General del Estado: Organismo descentralizado y sectorizado a la Secretaria de Gobierno,
con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién para el
cumplimiento de sus atribuciones, que tiene por objeto promover la administracion homogénea de
los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del Estado de Sonora, con
el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la
transparencia y rendicién de cuentas;

Archivo histdrico: Unidad responsable de la administracién de archivos de conservacidn
permanente, integrados por documentos de relevancia para la memoria nacional, regional o local,
de cardcter publico;

Archivos privados de interés ptblico: Conjunto de documentos de interés publico, histérico o
cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que noreciban o ejerzan recursos ptiblicos
ni realicen actos de autoridad en los diversos ambitos de gobierno;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico;

Baja documental: Proceso administrativo que realiza el sujeto obligado, a través de su grupo
interdisciplinario, para eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
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valores documentales; en su caso, plazos de conservacion; y que no posean valores histéricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catdlogo de disposicién documental: Registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion, la clasificacién de la informacién
y la disposicién documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o
recepcion en un archivo de tramite, su transferencia en un archivo de concentracién, hasta su baja
documental o transferencia a un archivo histdrico;

Consejo Estatal: Consejo del Estado de Sonora en materia de Archivos.
Consejo Nacional: Consejo Nacional de Archivos;
Consejo Técnico: Consejo Técnico y Cientifico Archivistico;

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso
a los documentos debidamente organizados que garanticen el derecho que tienen los usuarios
mediante la atencion de requerimientos; '

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Digitalizacién: Procesos que permiten convertir la informacién que se encuentra guardada de
manera a analdgica, en soportes como papel, video, casete, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en
una forma binaria, comprensible y procesable por computadoras;

Director General: Director General del Archivo General del Estado de Sonora;

Disposicidn documental: Seleccion sistemdtica de los expedientes de los archivos de trémite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los
sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documento de archivo electrénico: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados que requiere de un dispositivo electronico para su registro,
almacenamiento, acceso, lectura, impresion, transmision, respaldo y preservacién;

Documentos histdricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, que por ello forman parte
integral de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local;
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Entes publicos: Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los ¢rganos constitucionales
autenomos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y sus homologos en
los municipios y sus dependencias y entidades, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga
control cualquiera de los poderes y érganos publicos citados de los distintos 6rdenes de gobierno;

Estabilizacion: Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacidn, integracion de refuerzos,
extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel, y resguardo de documentos sueltos en
papel libre de dcido, entre otros;

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, organizados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados;

Expediente electrénico: Unidad documental compuesta por documentos electrénicos de archivo,
organizados y relacionados por un mismo asunto, cualquiera que sea el tipo de informacién que

contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer
el contexto y valoracion de la serie documental;

Firma electrénica avanzada: Conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del
firmante, que ha sido creada por medios electronicos bajo su exclusivo control, de manera que esté
vinculada unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable
cualquier modificacién ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma
autdgrafa;

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgénicamente por un sujeto obligado que se identifica
con el nombre de este dltimo;

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacidn a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucidn de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental

y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del drea
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de planeacién
estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de control o sus equivalentes, las dreas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico en su caso, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general del sujeto obligado y
de las series documentales, de conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica;

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y posibilitar el
intercambio entre ellos;

Instituto: Al Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estade de Sonora, como sujeto obligado
segln la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control
y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general
de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion documental;
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Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja decumental;

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacidn (inventario general), para las
transferencias (inventaric de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental);

Ley: Ley de Archivos para el Estado de Sonora;
Ley General: Ley General de Archivos;

Marco Integrado: Al presente documento que contiene el Marco Integrado del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora;

Metadatos: Conjunto de datos electrénicos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de archivo y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su busqueda, administracidn y control de acceso;

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en
tanto que las operaciones mecdnicas son aquellas actividades que se desarrollan por la ubicacién
fisica de los expedientes;

Patrimonio documental: Documentos que por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evelucion del Estado y de las personas e instituciones gue han contribuido en su desarrollo, ademads
de transmitir y heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica, econdmica,
cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a
los archivos de los drganos del Estado de Sonora, municipios, casas curales o cualquier otra
organizacion, sea religiosa o civil;

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de las series documentales en los archivos de trémite y
concentracién que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautoric y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la normatividad aplicable;

Programa anual: Programa anual de desarrollo archivistico;
Registro Estatal: Registro de Archivos del Estado de Scnora;

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposicicnes legales aplicables;

Sello: A la impresién de tinta sobre el documento o expediente que contiene los archivos y estd
definido en este documento;

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico;
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Sistema institucional: A los Sistemas institucionales de archivos del Instituto;
Sistema Estatal: Sistema de Archivos del Estado de Sonora;
Sistema Nacional: Sistema Nacional de Archivos;

Soportes documentales: Medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel, siendo
estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre
otros;

Subserie: Division de la serie documental; Marco normativo Ley de Archivos para el Estado de
Sonora

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del
Estado de Sonora y sus municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal;

Transferencia: Traslado controlade vy sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de un
archivo de trdmite a un archivo de concentracion y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico;

Transferencia primaria: Consiste en el traslado de documentos de los archivos de tramite o de
oficina al archivo de concentracion;

Transferencia Secundaria: Conjunto de procedimientos por los cuales la documentacion pasa de la
unidad de archivo de concentracién a la unidad de archivo histérico;

Trazabilidad: Cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion
documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la modificacién de documentos
electrénicos;

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacidn de los valores
documentales, es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracién, o evidenciables, testimoniales e informativos
para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales v,
en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental; y

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

El marco normativo del sistema institucional de archivos del Instituto, se sustenta en los siguientes
argumentos:

El dia 7 de febrero de 2014, se reformo la Constitucién General, la cual tuvo implicaciones directas
en el tema de organizacion y administracion de archivos cuando se establecid en el articulo 60 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos-, que cualquier autoridad en el dmbito
federal, estatal y municipal, deba documentar todo acto que derivara del ejercicio de sus funciones;
y ademds le designaba la obligacion de preservar sus documentos en archivos actualizados.

El articulo 73, fraccién XXIX-T seria la que el Congreso de la Unién deba expedir la ley general que
estableciera la organizacién y administracién homogénea de los archivos en los tres niveles de
gobierno, con lo cual se advierte y reconoce el valor que tienen y lo que representan los archivos
publicos, no solo como custodios de la memoria histdrica, sino también en la proteccién y defensa
de los derechos humanos; y para garantizar la seguridad.

Al ser una ley general la que regula la materia archivistica, de ella se desprenden las bases para el
desarrollo de las leyes locales correlativas, en donde las entidades federativas requieren insumos
para desarrollar sus propias normas, por 10 tanto, se debe buscar conciliar la uniformidad vy la
diversidad. Es decir, cumplir el minimo normativo que marca la Ley General de Archivos, con la
posibilidad de que las leyes locales desarrollen determinados aspectos que le sean preocupantes.

Para lograr lo anterior, el Archivo General de la Nacidén (AGN) y el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales (INAI), a través del
Instituto de Investigaciones Juridicas de la Universidad Nacional Auténoma de México, desarrollo el
"Diagnostico para la armonizacién de las legislaciones locales” en materia de archivos, cuyo objetivo
primordial fue identificar el estado que guardan las legislaciones locales respecto a la conservacién
y preservacion de los archivos para, de este modo, contar con informacién suficiente que permita
contribuir con las entidades federativas al compartirles aquellos puntos que se consideran
importantes para tomarse en cuenta en el proceso de armonizacion legislativa, asi como la
configuracién de pardmetros homogéneos a seguir, a fin de evitar posibles contradicciones o
lagunas con relacién a la Ley General de Archivos.

El13 de diciembre de 2017, el Senado de la Reptblica aprobd el Dictamen con proyecto de Decreto
por el que se expide la Ley General de Archivos, que fue turnado a la Cdmara de Diputados que
aprobd, el 26 de abril de 2018, el Dictamen de la Comisién de Gobernacidn. El Decreto por el que se
expide la Ley General de Archivos se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018.

La mencionada Ley General de Archivos, establece dentro de su primer articulo transitorio que
entrard en vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su publicacién en el Diario Oficial de
la Federacion. Asimismo, el cuarto articulo transitorio, seria la que la legislatura de cada entidad
federativa deberd armonizar sus ordenamientos relacionados en el plazo de un afio, contado a partir
de la entrada en vigor de la ley, lo cual representa el reto de homogeneizar herramientas y criterios
para el engranaje que comprende el orden juridico en materia de archivos de los estados con la ley,
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para garantizar con ello el uso, tratamiento, gestidn y conservacion de los archivos en posesién de
los sujetos obligados de manera uniforme, por lo cual, es importante especificar los retos,
herramientas y disposiciones que se requieren armonizar en nuestro Estado.

Entonces las normas vigentes aplicables para el sistema Institucional de Archivos, son las siguientes:

RO S

%

10.
L1
12.
&3
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora;

Lineamientos para la organizacién y conservacidn de archivos;

Declaracién Universal sobre los Archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora;

Ley de Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de
Senora;

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién;

Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora;

Ley General de Archivos;

Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora;

Ley de Archivos para el Estado de Sonora;

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios;

Ley de Educacién para el Estado de Sonora;

Ley 275 de creacidn del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora;
Reglamento Interior del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora;
Reglamento de Otorgamiento de Becas, Estimulos Educativos, Crédito Educativo y
recuperacion de Crédito Educativo;

Acuerdo que Reglamenta las Condicicnes Generales de Trabajo de los Servidores
Publicos del Gobierno del Estado de Sonora;

Acuerdo que expide las Normas Generales que establecen el marco de actuacion de los
érganos de Control y Desarrollo Administrativo, adscritos a las entidades de la
Administracion Pablica Estatal;

Manual de Organizacion del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de
Sonora;

Manual de Procedimientos del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de
Sonora.
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V. CONCEPTOS FUNDAMENTALES

1. Sistema Institucional de Archivos:

Es el conjunto de elementos que desarrolla el Instituto como parte de sus actividades archivisticas
a través de la ejecucion de la gestion documental como son registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones.

La informacién documental debera agruparse en expedientes de manera ldgica y cronoldgica, y
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacidn contenida en ellos.

2. Patrimonio Documental:

Es una parte significativa y concreta de la memoria de los eventos registrados del Instituto.
Representa una parte importante del patrimonio del mismo y se constituye por todas aquellas
manifestaciones registradas que dan cuenta de la gestién institucional. Es el legado de la operacién.

El patrimonio documental comprende una amplia gama de registros inscritos textuales y no
textuales; imdgenes (fijas); registros sonoros, audiovisuales y virtuales que son conservables,
reproducibles y trasladables, que a través de su estudio y difusién contribuyen a registrar la historia
del Instituto, un tiempo o un proceso determinado y a crear vinculos entre el pasado y el presente.

Cada documento o grupo documental, en papel o electrénico, ya sea una coleccién o fondo,
presentan un contenido informativo y un soporte, que son valores intrinsecos patrimoniales que
deben ser conocidos, preservados y transmitidos.

3. Funciones:

a) Normativas:

El Articulo 11 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, establece que los sujetos obligados
deberan:

- Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estdndares y principios en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demds disposiciones juridicas que les sean aplicables;

- Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los
procesos de gestion documental;

- Integrar los documentos en expedientes;

- Inscribir en el Registro Estatal y en el Registro Nacional de acuerdo con las disposiciones que
se emitan en la materia, la existencia y ubicacién de archives bajo su resguardo;

- Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracion documental;

- Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original;
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Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;
Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién documental y la
administracion de archivos; -

Racionalizar la produccién, uso, distribucion y control de los documentos de archivo;
Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacién de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
conservacion; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demads disposiciones juridicas aplicables; y

Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables.

b) Asesoria y apoyo:

Promover la operacién regular del Grupo Interdisciplinario y presentar ante este las
propuestas o anteproyectos de los documentos en materia de archivo;

Coadyuvar con la Direccién de Administracidn en la atencién de las necesidades para la
normalizacién de los recursos materiales que se destinen a los archivos, propiciando la
incorporacién de mobiliario, equipe técnico, de conservacion, seguridad e instalaciones
apropiadas para los archivos, de conformidad con las funciones y servicios que estos
brindan;

Coadyuvar con la Unidad Responsable de Archivos en el disefio, desarrollo, establecimiento
y actualizacién de la normativa que sea aplicable adquisicion de tecnologias de la
informacion para los archivos, asi como para la automatizacién de archivos, la digitalizacion
o microfilmacién de los documentos de archivo o para la gestién, administracién y
conservacion de los documentos electrénicos.

c) Coordinacién:

Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los programas y los proyectos de
desarrollo archivistico;

Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacidn de los procesos archivisticos
durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

Disefiar los modelos técnicos o manuales para la organizacidn y procedimientos de los
archivos de trdmite, concentracidn y, en su caso, histérico del Instituto, en coordinacion con
las y los responsables de los archivos de tramite, atendiendo a la ley;

Coordinar los trabajos para la elaboracion de instrumentos, procedimientos y métodos de
control archivistico dentro del Instituto, proponiendo el disefio, desarrollo, implementacion
y actualizacion del sistema de clasificacién archivistica, el catdlogo de disposicion
documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los
archivos institucionales;
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Preparar un programa de capacitacion en materia de archivos, asi como las principales
estrategias para el desarrollo profesional del persenal que se dedique al desempefio de las
funciones archivisticas;

Definir los mecanismos para el desarrollo, instrumentacion y actualizacién de la normativa
archivistica aplicable al archivo de concentracion;

Definir los mecanismos para el desarrollo, instrumentacion y actualizacién de la normativa
archivistica aplicable al archivo histérico del Instituto, en caso de que se requiera.

Elaborar las guias de archivo documental del archivo de concentracién, y la de fondos del
archivo historico, asi como los catalogos, inventarios, indices y controles indispensables
para el manejo de la documentacidn histérica del Instituto;

Establecer, en el marco de los programas de desarrollo archivistico, programas para la
difusién del Archivo Historico institucional.

d) Supervisidn:

Establecer el calendario de caducidades de los documentos de archivo bajo su resguardo y
efectuar los procesos de disposicién documental y el préstamo de expedientes en la etapa
semiactiva o de segunda edad, en coordinacion con los archivos de tramite del sistema
Institucional de Archivos.

Llevar a cabo los procesos de transferencia secundaria de los documentos de archivo que
hayan prescrito en sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales, elaborando las
actas administrativas que correspondan, solicitando a las y los titulares de las areas el apoyo
que, en su caso, se requiera;

Verificar los documentos de archivo que se le remitan, mediante el proceso de transferencia
secundaria que al efecto se emita, y que constituyan su acervo, de conformidad con el
principio de procedencia y orden original y la normativa aplicable en la materia a escala
institucional, asi como en concordancia con las mejores practicas y normas internacionales
para la descripcidon, normalizacion del acceso, conservacidn, preservacion y divulgacion
sacial y cultural del Archivo Historico del Instituto.

e) Difusién y Orientacién:

La difusién del contenido de los acervos documentales de los archivos del Instituto, deberd
destacar la importancia que los archivos tienen como memoria institucional, como
instrumento de gestion y como informacion a la que se puede acceder socialmente para
fomentar el derecho a la informacién, el conocimiento de los actos publicos, la rendicién de
cuentas y la transparencia.
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4. Recursos:

a) Humanos:

Capacidad de atencion al Sistema Institucional de Archivos, desde las dreas coordinadoras, de
supervisién y operativas necesarias para que, en el Instituto, pueda implementarse y mantener en
funcionamiento dicho sistema.

b) Materiales:

Mobiliario, equipo técnico, de conservacidn, seguridad, instalaciones, equipo de transporte y
sistemas informaticos, ademds de los materiales y servicios de mantenimiento y conservacién de
los mismos, incluyendo el mismo archivo documental, como necesarios que requieren almacenaje
y cuidados de acuerdo a su material e importancia.

c) Financieros:

El presupuesto asignado y los ingresos adicionales que se destinen para la implementacién y
mantenimiento del Sistema Institucional de Archivos.

5. Resultados:

- Mejoramiento de la operacién y de los servicios de las Unidades Documentales;
— Informacion suficiente y oportuno;

— Diseminacién selectiva de la informacién documental;

— Acuerdos sistema de clasificacién y almacenamiento de documentos;

- Procesos eficientes de valoracion y seleccion documental;

— Modernizacién de la infraestructura y equipos;

— Integracidn de bases de datos;

— Certificacion y copia de documentos;

— Normalizacion documental.
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V. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

De acuerdo de lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, y para el Instituto de
Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, el Sistema Institucional de Archivos, tiene los

siguientes objetivos:
1. Describir:

Los contextos y razones técnicas que justifican la operacion sistémica de los archivos en el Instituto,
de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

2. Comprender:

Los conceptos de "archivo" y de "ciclo vital" de los documentos, como principios fundamentales
para la integracion del Sistema Institucional de Archivos.

3. Enfatizar:

La importancia del Sistema Institucional de Archivos, como disefio organizativo para la gestion de
documentos y la administracion de archivos en el Instituto.

4. Puntualizar:

Los componentes normativos y operativos del Sistema Institucional de Archivos y las funciones

esenciales que desempefian.
5. Del archivo de tramite:

Conservar los documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones de cada
unidad administrativa de la entidad.

6. Del archivo de concentracion:

Custodiar aquella documentacién de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables.

7. Del archivo histérico:

Constituirse en una fuente de acceso publico, encargado de divulgar la memoria documental
institucional y estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacién.
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Vi ALCANCE, SUJETOS Y FUNCIONES

El Instituto, como sujeto obligado, de acuerdo a la Ley, debe implementar su Sistema de Archivo
Institucional en todas sus dreas y/o unidades administrativas, centralizando el ambito normativo en
el area coordinadora y descentralizando el aspecto operative a través de los enlaces y responsables
de archivo de tramite, correspondencia y concentracién.

Ademads de salvaguardar, conservar, organizar y difundir el patrimonio documental del Instituto, el
Sistema Institucional de Archivos, asegura una eficiente y efectiva administracion de todas y cada
una de las etapas del cicio vital del documento, especialmente aquellos que se encuentran en la fase
activa y semi activa, es decir, los archivos de trémite y de concentracion.

Si bien, el Sistema Institucional de Archivos, posiciona al Area Coordinadora como un integrador de
los procesos y vigilante de los resguardos, le exige ademads contar con un programa continuo de
supervision, asesoria técnica, capacitacion y emision de recomendaciones a los enlaces y

responsables de las dreas.

Una de las funciones principales que emana del sistema Institucional de Archivos y que recae sobre
el Area Coordinadora, es la de fomentar la homogeneidad, integracion y sistematizacién de los
procesos y cada uno de los companentes, asi como dar seguimiento a las acciones que se realicen y
se promuevan al interior del mismo sistema, y por supuesto, evaluar los resultados.

El Instituto debe tener claro el impacto esperado al administrar el rubro documental y, con esa base,
se pueden ir midiendo los avances en su implementacion y continuidad, definir metas e indicadores
en los planes anuales de desarrollo archivistico y comparar las tendencias comparativas desde el
inicio de la implementacion.

Es impertante mencionar que, la implementacion del sistema Institucional de Archivos, se eficiente,
si se considera el andlisis situacicnal y diagnéstico institucional, es decir, el &mbito o entorno del
Instituto, las fortalezas y debilidades como factores internos y las oportunidades y amenazas como
factores externos.
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VIL. CONSTITUCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El sistema Institucional de Archivos del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora,
es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que lleva a cabo la Institucion y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestién documental, por lo que, todos los documentos de archivo en posesion de las
Unidades Administrativas que conforman al Instituto, formardn parte de este sistema y deberan
agruparse en expedientes de manera légica y cronoldgica, ademas de relacionarse con un solo
asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que establezcan
las disposiciones normativas aplicables.

El Sistema Institucional de Archivos del Instituto, serd operado por las siguientes dreas:

a) AreaCoordinadora: Designado por el Director General del Instituto.
— Coordinador de Archivo.

b) Areas Operativas Semi Activas: Designadas por el Director General del Instituto.
— Coordinador del Archivo de Concentracian;
— Coordinador del Archivo Histdrico (en su caso.

c) Areas Operativas Activas: Designadas por los Directores a Cargo de los Directores de
Administracién, Becas y Crédito, Gestidn financiera.
— Enlace de Correspondencia;
— Responsable del Archivo de Tramite.

Estas designaciones, al ser personales, deberdn aprobarse por el Grupo Interdisciplinario de Trabajo,

asi como las sustituciones subsecuentes.

La constitucion del Sistema Institucional de Archivos, corresponde con el objetivo de establecer los
lineamientos para el manejo de archivos en trdmite y en concentracién del Instituto, estableciendo
los criterios generales en materia de registros, asi como su conservacién, consulta y actualizacion
que permita una pronta localizacién y seguridad de la informacién publica requerida, por lo que el
Instituto deberd asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el Catdlogo de
Disposicion Documental y que los mismos no excedan el tiempo que disponga la normatividad
vigente aplicable, o en su caso, del uso y utilidad que tenga su informacién.

El Instituto desarrollard medidas de interoperabilidad que permitan la gestién documental integral,
considerando el documento electrénico, el expediente, la digitalizacién, el copiado auténtico y la
conversion; la politica de firma electrénica y la intermediacién de datos.

Para garantizar la puesta en marcha del Sistema Institucional de Archivos, el Instituto a través del
Grupo Interdisciplinario de Trabajo, aprobaran los sellos para los expedientes del archivo de tramite,
de concentracion e historicos, asi como los de informacion restringida.
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Funciones de quienes integran el Sistema Institucional de Archivos: Ley de Archivos para el Estado
de Sonora.

a) Coordinador de Archivos:

Articulo 27.- El drea coordinadora de archivos, promovera que las dreas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracién de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado.

El titular del drea coordinadora deberd contar con estudios minimos de licenciatura en dreas afines
y los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada de al menos tres afos,
acordes con sus responsabilidades.

El coordinador de archivos sera nombrado por el titular del sujeto obligado y deberd tener al menos
nivel de director general o su equivalente dentro de la estructura orgénica del sujeto obligado. La
persona nombrada debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley.

Articulo 28.- El area coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

- 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 demds normativa aplicable;

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

- Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

- Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las dreas
operativas;

- Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las dreas operativas;

- Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

- Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion de archivos;

- Coordinar, con las dreas unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién
de los archivos;

- Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracidn y, en su caso, historico de
acuerdo con la normatividad aplicable;

- Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusidn, escision, extincidén o cambio de adscripcién o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

- Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

b) Areas Operativas (Enlace de Correspondencia y Responsable de Archivo de Tramite):

Articulo 29.- Las dreas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento
y entrega de la documentacién al area correspondiente.
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Los responsables de las dreas de correspondencia deberan tener conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad, y los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de
dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 30.- Cada drea o unidad administrativa debe contar con un archivo de trdmite que tendra
las siguientes funciones:

- Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, use y reciba;

- Asegurar el control, localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de
los inventarios documentales;

- Resguardar los archivos y aquella informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
normativa en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve
tal caracter;

- Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley y demds disposiciones aplicables;

- Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea
coordinadora de archivos;

- Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

- Las demads que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deberan ejercer las funciones asignadas en este articulo
de manera paralela a las inherentes a su puesto, asimismo deberdn tener conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi,
los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Sin perjuicio de lo anterior, los sujetos obligados podrén asignar de manera exclusiva o especifica a
los servideres publicos al cumplimiento de las actividades como responsable de archivo de tramite.

¢} Coordinador del Archivo de Concentracion:

Articulo 31.- Cada sujeto obligado debe contar con una unidad responsable de Archivo de
Concentracion, que tendra las siguientes funciones:

- Recibirlas transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consuita a las unidades
o areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

- Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

- Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlego de disposicién documental;

- Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones aplicables;

- Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracion y disposicion documental;
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- Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y que no
posean valores histdricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

- Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que Marco normativo Ley de
Archivos para el Estado de Sonora serdn transferidos a los archivos histdricos de los sujetos
obligados, seguin corresponda;

- Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de valoracién
documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

- Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de
su elaboracién;

- Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo
histérico del sujeto obligado, o al Archivc General del Estado, o equivalentes, segin
corresponda; y

- las que establezca el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas

aplicables en la materia.

Los responsables de los archivos de concentracion deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acreditada de al menos tres afios, acordes a su responsabilidad; de no
ser asi, los titulares de los sujetos obligados tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacién y actualizacién de los respensables para el buen funcionamiento de los
archivos.

Para formalizar la Constitucién del Sistema Institucional de Archivos, deberd aprobarse en acta de
sesion del Grupo Interdisciplinario de Trabajo y debe ser firmada, ademas de los integrantes del
mismo, por las personas designadas integrantes de dicho Sistema; la sustitucién de integrantes,
debera ser notificada al Grupo Interdisciplinario de Trabajo.
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VIll.  GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE TRABAJO

1. Definicidn.

El Grupo Interdisciplinario de Trabajo en Materia de Archivos del Instituto de Becas y Crédito
Educativo del Estado de Sonora, es un drgano colegiado que, en el dmbito de sus atribuciones,
coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con
las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental durante el
proceso de elaboracidn de las fichas técnicas de valoracidn de la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catdlogo de disposicién documental.

2. Integracion.

La Ley de Archivos para el Estado de Sonora, establece en su Articulo 4, fraccion XXXV, establece
que el Grupo Interdisciplinario, es un conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las reas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes,
las dreas responsables de la informacidn, asi como el responsable del archivo histérico en su caso,
con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

La misma Ley, en su Articulo 50, menciona que, en cada sujeto obligado deberd existir un grupo
interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucién, integrado por un
nimero impar de entre los titulares de las dreas de

a) Juridica (no aplica al Instituto);

b) Planeacidn y/o mejora continua;

c) Coordinacion de archivos;

d) Tecnologias de la informacidn;

e) Unidad de Transparencia;

f)  Organo Interno de Control; y

g) Eldrea o unidad productora de la documentacion.

El grupo interdisciplinario podrd recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social
del sujeto obligado.

El sujeto obligado podrad realizar convenios de colaboracion con instituciones de educacién superior
o de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior.

El Articulo 51 de la misma Ley, establece que, el responsable del area coordinadora de archivos
propiciard la integracion y formalizacidn del grupo interdisciplinario, convocaré a las reuniones de
trabajo y fungird como moderador en las mismas, por lo que ser el encargado de llevar el registro
y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las evidencias respectivas.
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a)

b)

c)

e)

f)

g

Actividades del Grupo Interdisciplinario de Trabajo. Articulo 52 de la Ley de Archivos para
el Estado de Sonora.

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las series
documentales;

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacién de valores

documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental de las series, la

planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

- Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerdrquico
que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las
unidades administrativas productoras de la documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerdrquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de
procedimiento;

- Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro
de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion fue producida;

- Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayoer valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

- Contexte. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor
de la documentacién;

- Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para
reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo
concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de
los documentos, es decir, si la informacidn solamente se contiene en ese documento o
se contiene en otro, asi como los documentos con informacidn resumida; y

- Utilizacion. Considerar los documentos que han ido objeto de demanda frecuente por
parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado
de conservacién de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa
de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacién a que haya lugar;

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a

la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el marco

normative que regula la gestidn institucional;

Recomendar que se realicen los procesos de automatizacion en apego a lo establecido para

la gestion documental y administracién de archivos;

Revisar, valorar y autorizar las bajas documentales de acuerdo con el Catdlogo de

Disposicion Documental; y

Las demas que se definan en otras disposiciones.
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Para su funcionamiento, el Grupo Interdisciplinario de Trabajo, emitird sus reglas de operacién, que
contenga como minimo el siguiente contenido:

a) Disposiciones generales;

b) Integracidn, atribuciones y funciones;
c) Politicas de operacion;

d) Difusién y rendicién de cuentas.

El Grupo Interdisciplinario de Trabajo, deberd constituirse en un Acta de Instalacién de este cuerpo
colegiado, designando a los miembros propietarios, aprobando este documento, las reglas de
operacion del propio Grupo, el Acta de Constitucién del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonors, e instruyendo a los integrantes,
asimismo, proponer a sus integrantes que, en caso de no poder asistir, designen a sus suplentes con
al menos 24 horas de anticipacion en sesiones ordinarias y en el caso de sesiones extraordinarias,

con al menos dos horas de anticipacion.

En su primera sesidn ordinaria, el Grupo Interdisciplinario de Trabajo, aprobaré el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2022, y en la Ultima sesién de cada ejercicio fiscal, aprobard
el programa anual del gjercicio siguiente.

En la primera sesion de cada ejercicio, el Grupo Interdisciplinario de Trabajo, aprobara el Informe

Anual de Desarrollo archivistico.

En la Gltima sesidn de cada ejercicio, el Grupo Interdisciplinario de Trabajo, aprobaré los
instrumentos de control archivistico a utilizar en el ejercicio siguiente.
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IX. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS, GUIA DE ARCHIVO

La Ley de Archivos para el Estado de Sonora, define en su Articulo 4, fracciones XXXVIII, XXXIX y XL,
a los instrumentos de control archivistico, como los Instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que
son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion documental; los
instrumentos de consulta, como los Instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental y a los
inventarios documentales, como los Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para
las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental); asimismo, en su fraccién XXXVI, define a la guia de archivo documental como el
esquema que contiene la descripcion general del sujeto obligado y de las series documentales, de
conformidad con el cuadro general de clasificacién archivistica.

El Articule 13 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, establece que, Los sujetos obligados
deberdn contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones
y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, y cantardn al menos con los siguientes:

— |.- Cuadro general de clasificacion archivistica;
— Il.- Catélogo de disposicion documental; y
— llI.- Inventarios documentales.

La estructura del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica atendera los niveles de fondo, seccidn
y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica.

El Articulo 14 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, establece que, Ademas de los
instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y poner a
disposicion del publico la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

Para el Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, se establecen los siguientes
lineamientos en materia de instrumentos de control y consulta archivisticos:

1. Cuadro general de clasificacion archivistica:

Responde a una triple necesidad:

- Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o recibida
en el gjercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad;

- Facilitar su localizacién; es decir, facilitar el acceso a la informacién contenida en el acervo
documental; y

- Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y

manejo.
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Asi, organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

- la clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacion y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada

dependencia o entidad; vy
- Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacidn entre cada agrupacion o serie

documental de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada caso.

La estructura del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica serd jerarquica y atenderd a los
conceptos basicos de fondo, seccidén y serie que establece un principio de diferenciacion y
estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de la
dependencia. De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales, a saber:
fondo, seccidn, serie (subserie), expediente, unidad documental.

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se consideraron:

- Los instrumentos juridicos, de organizacién y de normatividad de la dependencia; y

- Los esquemas de clasificacidn existentes.

Definiciones y criterios de identificacién de la estructura de los archivos:

- Fondo: Es el conjunto de documentos producidos orgénicamente por el Instituto;

- Secci6n: Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones del Instituto, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; a su vez, estas secciones se dividen en:

= Funciones comunes: Son aquellas funciones generales que aplican a todos

sujetes obligados.

1C. Legislacion;

2C. Asuntos juridicos;

3C. Programacidn, organizacion y presupuestario;
4C. Recursos humanos;

5C. Recursos financieros;

6C. Recursos materiales y obras;

7C. Servicios generales;

8C. Tecnologias y servicios de la informacién;

9C. Comunicacién social;

10C. Control y auditorias de actividades publicas;
11C. Planeacion, informacion, evaluacion y politicas;
12C. Transparencia y acceso a la informacion;
13C. Control de documentacion interna.

oS

= Funciones Sustantivas: Son aquellas funciones por las que fue creada la Institucion,
es decir, sus competencias o funciones principales que le dan origen y las distinguen

de otras Instituciones.
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2.

e 1S. Otorgamiento de becas y crédito;
e 2S.Cartera y recuperacion;
e 35. Gestidn Financiera.

Serie: Es la divisién 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.

Expediente / Subserie: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor
para su uso corriente o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren
al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad bdsica de la

serie.

Catdlogo de disposicion documental.

Registro general y sistemdtico que establece los valores administrativos, legales, fiscales, contables
e historicos, asi como los plazos de conservacién, clasificacién de reserva o confidencialidad y el
destino final de los documentos e informacién de un archivo.

Plazos de Conservacion:

Valores Primarios. - Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y
secundarios de la documentacién, para fijar sus plazos de acceso, transferencia,
conservacion o eliminacién.

= Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

e (A) Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la
administracion que los ha producido, relacionado al trdmite o asunto que
motivo su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos de
archivo producidos o recibidos en drea u unidad del Instituto, para

responder| a una necesidad administrativa mientras dure su tramite, y son__

importantes por su utilidad referencial para la planeacidn y la toma de
decisiones;

e (L) Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba
ante la Ley, contenga firma o participe algin actor representante de la Ley
como abogado, notario, juez, etc.; y

e (F) Fiscal / Contable: el que tiene los documentos que pueden servir como
prueba del cumplimiento de obligacicnes tributarias y de explicacidn o
justificacion de operacion destinadas al contral presupuestario,
respectivamente.

= Vigencia. - Especifica el tiempo que la serie documental permanecerd vigente y bajo
resguardo dentro del archivo.

e AT: Archivo de tramite;

e AC: Archivo de Concentracion; y

e T:Total de afios, la suma de ambos archivos.
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= Técnicas de seleccidn. - Se refiere al destino de la serie documental una vez
concluido su vigencia.

e Eliminacion: consiste en separar totalmente el papel;

+ Conservacién: consiste en la guarda parcial del papel; y

e Muestreo: consiste en guardar solo una muestra del papel

= QObservaciones. - Se puede expresar cualquier situacion externa que se debe hacer
notar para cada serie o subserie decumental.

e Informacion Reservada: informacion publica que por razones de interés
publico sea excepcienalmente restringido el acceso. Supuesto: ponga en
riesgo su vida, salud, seguridad publica nacional, afecte el derecho al debido
proceso. Este tipo de informacion se sefialara siempre que se cuente con el
respectivo acuerdo de reserva por Ley; en el caso de informacion;

s Informacion Confidencial: se refiere a la vida privada y/o datos personales,
que no involucren el ejercicio de recursos publicos; y

e Informacidn Piblica: es teda aquella que le da tramite a las funciones y
atribuciones del Instituto.

= Mecanismos de control. - Los procesos de control para la organizacién y manejo de
archivo se deben estandarizar los mecanismos y formatos para:

e Transferencias primarias;

e Consulta y solicitud de archivos; y

e Depuraciones internas.

3. Inventarios documentales.

Un Inventario Documental, es un registro que sirve para indicar |a cantidad de los expedientes que
existen en un archivo y tiene como principal utilidad, el poder expedientar correctamente los
documentos existentes o nuevos, de cada drea o unidad administrativa del Instituto, ademas de que
serdn los unicos que permitan realizar una Transferencia Primaria, que es la operacidn de traslado
al Archivo de Concentracion de los expedientes, cuyo tramite ha terminado, o su consulta es muy

esporadica.
Los inventarios se encuentran en constante actualizacién por parte de los responsables de los

Archivos de Tramite y las personas designadas para la organizacion, integracién, foliacion y
descripcion de los expedientes generados por las unidades y dreas administrativas del Instituto.

El tiempo que deberan permanecer los expedientes en el Archivo de Tramite, se indica en el
Catdlogo de Disposicion Documental, y la vigencia de este Inventario, es hasta que la documentacién
registrada en él, se encuentre en el Archivo de Concentracion.

Los datos minimos que debera contener el inventario documental del Instituto, es el siguiente:

- Serie Documental: Se anotard la Serie Documental a la que pertenezcan los expedientes, de
acuerdo al Catdlogo de Disposicién Documental;
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- Titulo de Expedientes: Se anotard el nombre del expediente, ejemplo: Curso de Capacitacién
en Materia Archivistica, Juicio Laboral en contra de..., etc.;

- Descripcidn o Asunto: Se anotara brevemente a que se refiere el contenido del expediente;

- Periodo: Se anotard el afio en el cual se generd la documentacion, es decir, cuando se
apertura el expediente, asi como el afio de apertura y el afio de cierre;

- Numero de folios: Se registrard el nimero de folios que contiene el expediente;

- Tradicion documental: se dejard registro de que el contenido del expediente es original o
copia;

- Valor documental: Se registrara, de acuerdo al catdlogo de disposicion documental, si el
expediente es administrativo, legal, fiscal o contable;

- Vigencia documental: Re registrard el tiempo que el expediente tiene como vigencia, tanto
como archivo de tramite y de concentracidn, asi como la suma de los dos;

- Condiciones de acceso: Registrar si la informacidn es publica, reservada o confidencial;

- Ubicacion: Se registrard la ubicacidn fisica y electrénica del expediente; y

- Observaciones: Se hara cualquier anotacién que se considere pertinente con respecto al
expediente.

4. Guia de Archivos.

La Guia de Archivo Documental o Guia simple de archivos es el esquema que contiene la descripcion
general de la documentacién contenida en las series documentales, de los archivos del Instituto, de
conformidad con el Cuadro general de clasificacién archivistica.

La correcta elaboracién de este instrumento nos permite hacer visible la informacién contenida en
los archivos; ya que a través de la descripcién del contenido y del contexto de los documentos de
archivo es que la Guia refleja el quehacer de la institucional.

La Guia simple de archivos permite:

— Distinguir la documentacion generada, administrada y resguardada, que se genera del
ejercicio de las funciones y atribuciones de las dreas y unidades administrativas.

—  Facilitar la localizacion de los documentos de archivo, contribuyendo al oportuno acceso a
la informacion.

— Conocer la informacion contenida en las series documentales.

— Comprender el contexto y el contenido de los documentos de archivo, la procedencia de
éstos y los asuntos o tramites derivados del ejercicio de sus funciones.

Para integrar la Guia de Archivo, es indispensable haber realizado previamente el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion documental. Para disefiar la Guia simple de
archivos se sugiere seguir los siguientes pasos:

- Complementar el Formato de registro de informacion de la Guia de archive documental,
para lo que se requiere;
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= Que se complemente un formatao por cada unidad administrativa del Instituto; y

= Que el formato sea complementado, por el responsable de cada archivo de tramite,

el responsable del archivo de concentracidn o histérico, en su caso; en coordinacién
con el responsable del drea coordinadora de archivos. El complementar dicho
formato permitira conocer, identificar y registrar para cada uno de los archivos de
las unidades administrativas, las siguientes dreas:

o Areade identificacion:

Nombre y logotipo institucional;

Nombre de la unidad administrativa;

Area de procedencia de las series documentales;

Nombre del responsable de la unidad administrativa;

Cargo del responsable de la unidad administrativa;

Domicilio en el que se ubica el archivo;

Teléfono institucional del responsable de la unidad administrativa;
Correo electronico del responsable de la unidad administrativa

e Areade caracteristicas de la informacién:

Nombre de las series documentales empleadas por la unidad
administrativa;

Codigo de clasificacidn archivistica de cada serie documental;
Descripcién archivistica de la serie.

Para la descripcion de la informacidon contenida en los fondos,
secciones o series documentales se recomienda conocer cudles son
las funcicnes y atribuciones, a partir de las que se crearon los
documentos, asi como el tramite o asunto que reflejan los
documentos, reflejar la informacién de manera clara y estructurada
que permita a los usuarios comprender el contexto de creacién de
los documentos, fechas extremas de la serie, volumen de la serie y
ubicacién fisica de la serie.

e Areade control. Registro de responsables:

Nombre del servidor publico que complementd el formato;
Fecha de elaboracion;

Autorizo;

Observaciones.

- Disefiar la Guia de Archivo Documental; se elabora de la integracidén de la informacion
resultante de la complementacién del Farmato de registro de informacién de la Guia de

archivo documental, para lo cual se debe prever:
= Que dicha informacion sea integrada por el responsable del drea coordinadera de
archivos, o bien por el servidor publico responsable de la organizacién y gestion
documental de la institucion, que sefialen las disposiciones aplicables;

= [ntegrar la informacidn derivada del Formato de registro de informacién de la Guia
de Archivo Documental en el siguiente orden:
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e Archivos de tramite;
® Archivo de concentracion; y
e Archivo historico, en su caso.
= Se debera registrar, en primer lugar: todos y cada uno de los archives de tramite;
seguido del archivo de concentracidn y finalizando con el registro de los fondos o
secciones resguardadas archivo histdrico del sujeto obligado, en caso de contar con
él.
= Elaborar un esquema general de descripcion de las series documentales del sujeto
obligado, es decir disefiar la Guia de archivo documental, para lo cual se
complementard el Formato para el disefio de la Guia de archivo documental.

Validar y autorizar el Instrumento; La Guia simple de archivos deberd someterse a
aprobacion por parte de las autoridades que determinen las disposiciones aplicables.

Utilizar y difundir la Guia Archivo Documental, una vez autorizada y validada la Guia de
archive documental, deberda de difundirse y explicar a los servidores publicos su utilidad.
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X. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico "PADA”, es una herramienta de planeacion orientada
a mejorar las capacidades de administracion de archivos del Instituto. Contempla diversos
programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos, por lo que debe

cubrir tres niveles:
1. Nivel estructural.

Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar con la estructura
orgénica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuado

funcionamiento.

— Sistema Institucional de Archivos: drea coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos: de trdmite, de concentracidn y, en su caso, histdrico;

— Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos; y

— Recursos humanos: perscnal perfilado para los archivos. Capacitacidn y profesionalizacidn
en la materia.

2. Nivel documental.

Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar
la organizacién, administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

— Cuadro general de clasificacion archivistica.

— Catdlogo de disposicion documental.

—  Guia de archivo documental.

— Inventarios (general, de transferencia y baja).

— Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro general de clasificacion archivistica.

—~  Valoracién documental y destino final de la documentacién.

— Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas
en el Catdlogo de disposicion documental.

— Préstamo de expedientes.

— Difusion de los acervos historicos, en caso de contar con ellos.

3. Nivel normativo.

Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en materia de
archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con
las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna aplicable al Instituto, las cuales
estdn vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion, su clasificacién y la proteccion de
datos personales.

Elementos del PADA
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Marco de referencia. Describir los antecedentes y la problemdtica de la institucién en
materia de archivos;
Justificacién. Explicar las razones por las cuales es necesario llevar a cabo las acciones de
mejora. Debe explicarse, de forma clara, cual sera el costo-beneficio de llevar a cabo las
actividades que se proponen:
= Explica cémo el proyecto solucionard el problema planteado vy cudl es su
contribucion;
= Incluye el impacto en el corto, mediano y largo plazos;
= Explica como va a beneficiar el proyecto; y
= Sedebe incluir el interés, la utilidad y la novedad del proyecto.
Objetivos. Definir la meta que se pretende alcanzar y hacia la cual se dirigen los esfuerzos y
recursos. Los objetivos deben responder a las preguntas ¢qué se quiere lograr?, y ¢ para qué
hacerlo?; Los objetivos deben:
= Ser mensurables y cuantificables;
= Incluir una dimensién temporal y especificar un plazo para su consecucion;
= Tener en cuenta tanto los resultados globales como los objetivos de otras
actividades y departamentos relacicnados;
= Ser econdmicos. Sus beneficios deben ser mayores que el costo de su implantacion;
= Ser realistas y alcanzables;
= Relacionar los medios necesarios. Al definir los objetivos se deben analizar los
medios y recursos que serdn necesarios para el cumplimiento de dichos propésitos;
= Serinteligibles. Deben estar expresados en términos claros y concisos, de manera
que no haya dudas.
Planeacién. Documentar las acciones necesarias para la consecucién de los objetivos
planteados. La planeacién debe realizarse en coordinacién con los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, histérico.
= Nivel: definir si el nivel es narmativo, documental o estructural;
= Objetivo: Cumplimiento de las disposiciones, padrén actualizado y personal
capacitado, asi como establecer mecanismos de implementacion y evaluacion;
= Actividades: Definir las acciones especificas proyectadas para elaborar los
entregables del PADA.
= Entregables: Establecer una estructura jerdrquica de los productos de trabajo que
se obtendrén a partir de las actividades establecidas por el PADA; y
= Responsables: Quienes estdn a cargo de las actividades.
Cronograma de actividades: Establecer un calendario de actividades y definir los periodos
que llevard cada una de ellas de ellas;
Administracién del PADA: La comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional
de Archivo (responsable de archivo de tramite, concentracion y, en su caso, histérico) se
llevara a cabo a través del Area Coordinadora de Archives. Mediante el establecimiento de
canales institucionales, oficios y/o correos electrénicos, asi como reuniones de trabajo
segun proceda. Trimestralmente, el responsable del Sistema Institucional de Archivo,
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solicitard a cada Responsable de Archivo de Trémite, la actualizacion de los inventarios
generales de la Unidad Administrativa a su cargo y verificard la correcta implementacion de
los manuales de procedimientos de archivos para una adecuada gestion documental;
asimismo, se evaluard la necesidad de adecuar el “PADA” para poder alcanzar los objetivos
establecidos en la planeacién del mismo.

Riesgos: Se registran los riesgos o limitaciones que pudieran interrumpir, demorar o evitar
que se cumpla el PADA.
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Xl. MODELO DE EVALUACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para efectuar cualquier auditoria o evaluacién relativa al Sistema Institucional de Archivos, para
efectos de revisiones internas, el Organo Interno de Control, deberd publicarlas en su Plan Anual de
Trabajo, para el caso de auditorias externas, el Instituto, se apegard a las disposiciones vigentes.

Elmodelo de evaluacién interna, que el Instituto, establece para el Sistema Institucional de Archivos,
comprende la siguiente secuencia:

- Notificacién por parte del Organo Interno de Control al responsable del Area Coordinadora
de Archivos, en caso de que la evaluacién sea solicitada por el Grupo Interdisciplinario de
Trabajo, previamente, se hard llegar una solicitud al Organo Interno de Control. A la
notificacion, se le adjuntara al programa de evaluacion;

- Acta de inicio: En la notificacion, se establecera fecha, lugar y hora para la firma del acta de
inicio de la evaluacion, asi como los requerimientas para la firma de dicha acta;

- Ejecucion: se llevard a cabo la evaluacién de acuerdo al programa establecido en el acta de
inicio;

- Informe de resultados: al finalizar la evaluacidn, se entregara por parte del Organo Interno
de Control, elinforme final de la evaluacion, asi como las recomendaciones derivadas de los
hallazgos;

- Actade cierre: después de entregado el informe, se notificard por parte del Organo Interno
de Centrol, la fecha, lugar, hora y requerimientos para la firma del acta de cierre de la
evaluacion, con lo que, con este acto, se finiquita el proceso.

El programa de evaluacién, contard con la siguiente estructura:
1. Antecedentes;

El Organo Interno de Control del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, tiene
como atribucion, controlar y evaluar el desempefio de los procesos, de la organizacién y de la
gestion administrativa, con el fin de promover la eficiencia de las operaciones de esta Institucidn,
en su caso, coadyuvar a la mejora continua de sus funciones.

Las evaluaciones, tienen el distintivo de ser enfocadas al aspecto financiero, normativo, de
desempefio de integridad, esto con el fin de que el proceso hacia las mejores practicas, sea
ordenado y de manera continua. En el caso del archivo, este funge como una herramienta de trabajo
que permite al Grgano Interno de Control, verificar y evaluar los procesos encaminados a la
clasificacién, organizacién, seguimiento, localizacion, transferencia, resguardo, conservacion,
seleccidn y destino final de los documentos de los archivos que se generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier medio, emitiendo para ello las recomendaciones necesarias.

Evaluar el cumplimento normativo y los procesos técnicos archivisticos que deben cumplir las dreas
y unidades administrativas para garantizar la integridad, accesibilidad y conservacion de los
documentos a través de sistemas modernos de gestion documental. Asimismo, Valorar las
actividades desempefadas dentro del sistema institucional de archivos, permitiendo el
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mejoramiento continuo de los servicios archivisticos y estableciendo estrategias encaminadas a

mejorar la gestion documental.

2.

Objetivo;

Verificar que se observen las mejores practicas y estandares internacionales en el control de la

gestion documental:

Nivel estructural. Verificar que el sistema institucional de archivos esté formalmente
establecido en el Instituto y que cuente con los recursos humanos, financieros y materiales
que permitan su adecuado funciocnamiento. Asimismo, regular los procesos técnicos con los
que operan los diferentes tipos de archivo de la institucién, el perfil de cada responsable y
las condiciones fisicas en las que se conservan los documentos de archivo.
Nivel documental. Comprobar la elabaracion y actualizacion de los instrumentos de control
y consulta archivistica, para propiciar la organizacidn, la administracién, la conservacién y la
localizacién expedita de los archivos.
Nivel normativo. Revisar el cumplimiento de las disposiciones tendientes a regular la
produccion, uso y control de la documentacidn oficial, de conformidad con las atribuciones
y funciones establecidas en la normatividad interna de la institucion, las cuales estardn
vinculadas con la transparencia, acceso a la informacién, clasificacién de la informacién y
proteccion de datos personales. El cumplimiento de estos niveles se ird observando de
acuerdo con el orden jerarquico y estratégico de los elementos que conforman el sistema
institucional de archivos:

= Area coordinadora de archivos;

= Unidad de correspondencia;

= Archivo de trdmite;

= Archivo de concentracion;

= Archivo histérico (en su caso).

Alcance;

Area Coordinadora de Archivos del Instituto: Verificar que se lleven a cabo las acciones
necesarias para la adecuada administracién de los documentos de archivo, de manera
conjunta con las unidades administrativas y/o dreas competentes, a fin de garantizar la
organizacién, la disponibilidad, la localizacidn, la integridad y la conservacién de los
archivos.

Unidad de correspondencia: Verificar que se proporcione, en tiempo y forma, el servicio de
envio, entrega y recepcidn de la correspondencia y paqueteria oficial, interna o externa, en
todas las dreas dl Instituto, respetando el principio de privacidad y confidencialidad.
Archivo de trémite: Revisar que, en cada unidad administrativa del Instituto, exista un
archivo de tramite en el que se conservardn los documentos de uso cotidiano necesarios
para el ejercicio de sus atribuciones.

Archivo de concentracion: Verificar que el Instituto cuente con un archivo de concentracion
adscrito al area coordinadora de archives, donde se custodiara aquella documentacién de
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4.

uso esporddico que debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o
contables.

Archivo histérico: En caso de contar con.él, verificar que el drea de archivos del Instituto,
transfiera sus documentos con valor histérico de conformidad con las disposiciones que
para ello se establezcan. En caso contrario, deberdn contar con un archivo histdrico propio.
Ademds de revisar que el archivo historico esté adscrito al drea coordinadora de archivos y
que se constituya como fuente de acceso publico, encargado de divulgarla memoria
documental institucional, estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion y
difundir su acervo e instrumentos de consulta.

Limitaciones.

En las evaluaciones, pueden encontrase limitaciones que propicien que no se alcancen los
resultados esperados, algunas son inherentes a toda revision y hasta se podria decir que son
inevitables, pero existen otras que pueden emerger en el desarrollo de la evaluacion.

Entre las principales limitaciones que podemaos detectar estan las siguientes:

En

Generalmente las evaluaciones se hacen mediante pruebas selectivas.

Los disefios de sistemas y politicas internas, pueden discrepar del lineamiento legal.
Mucho del soporte y evidencia, se presenta con caracter de persuasivo y no conclusivo.

El criterio del evaluador puede diferir del evaluado.

El marco normativo es complejo y se pueden aplicar criterios que no se tenian
contemplados.

La direccion puede limitar la entrega de informacién.

Destruccion de documentos accidental o provocada que son necesarios para la evaluacién.
Falta de disponibilidad del personal para atender al evaluador.

Falta de conocimientos de los procesos y funciones por parte del personal.

Incidentes personales donde se involucre el evaluador o el evaluado.

Acceso limitado al marco normative por parte del personal.

Falta de capacitacion al personal.

espera de que las limitaciones se minimicen, la evaluacién se llevard a cabo en el periodo

acordado de ejecucién, en caso de postergarse, se levantard un anexo de extension del periodo,
mismo que serd acordado por el Titular del Grgano Interno de Control y el responsable del Area
Coordinadora de Archivos del Instituto.

5.

Marco normativo de referencia;

Establecer para efectos de la evaluacion al Sistema Institucional de Archivos, el marco normativo

aplicable,

6.

Definiciones;
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Definir conceptos, procesos, estructuras y unidades a afectos de hacer mas dindmica la comprension
de la metodologia del programa de evaluacidn.

7. Etapas de la evaluacién:

- Planeacion:
= Definicién de la evaluacién;
= Metodologia de calificacion.
- Ejecucién:
=  Programa general de evaluacién;
= Aplicacidn del o los cuestionarios previos;
= Visitas a inspecciones fisicas.
- Informe:
= Generalidades;
= Hallazgos y recomendaciones;
= Calificacion.
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XIl. MODELO DE CONTROL INTERNO Y ADMINISTRACION DE RIESGOS PARA EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Los procesos para |a operacion y funcionamiento para establecer un modelo de control interno y de
administracion de riesgos para el sistema institucional de archivos del Instituto, se presentan con
base técnica y metodoldgica con el objetivo de operar con las mejores practicas y tiene como fin,
proporcionar una seguridad razonable en el logro de los objetivos y metas dentro de las siguientes
categorias respecto del manejo de archivos:

— Operacion: Eficacia, eficiencia y economia respecto de cémo se administra la gestion
archivistica en el Instituto;

— Informacion: Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacién financiera,
presupuestaria y de operacion.

— Cumplimiento: Observancia del marco legal, reglamentario, normativo y administrativo
aplicable; y

— Salvaguarda: Proteccion de los recursos publicos y prevencién de actos de corrupcion en el
manejo de la gestian documental,

La metodologia general de evaluacion del sistema institucional de archivos, se enfoca en las normas
generales de autoevaluacion estratégica, directiva y operativa, misma que proporciona evidencia
de la existencia y operacién de los elementos de control interno y determina el soporte de
cumplimiento de ambas condiciones.

La autoevaluacidn, tiene como fin que, en la estructura administrativa y funcional del sistema
institucional de archivos, se opere de manera continua con los siguientes resultados:

— Consecucion de objetivos de rentabilidad y rendimiento para prevenir la pérdida de
recursos;

— Operaciones eficaces y eficientes;

— Desarrollo de tareas y actividades continuas, establecidas como un medio para llegar a un
fin;

— Control interno efectuado por las personas del Instituto y las acciones que estas aplican en
cada nivel del mismo;

— Produccién de informes relativos a la implementacion ¢ mantenimiento del sistema
institucional de archivos confiables para la toma de decisiones;

— Seguridad razonable, no absoluta;

— Cumplimiento de las leyes y regulaciones pertinentes.

Para poder establecer e implementar mejoras en el sistema institucional de archivos, el control
interno, posicionara periddicamente al sistema mediante una calificacién que sera determinada con
base en los resultados de la aplicacién de los cuestionarios, las visitas e inspecciones fisicas de los
aspectos evaluados, cuya matriz se presenta a continuacion:
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Para la formalizacién de la metodologia de administracién de riesgos, se tomara en cuenta:

— Comunicacioén y consulta: Considerar el Programa de Gestién Institucional, definir las bases
y criterios que se deberdn considerar para la identificacién de las causas y posibles efectos
de los riesgos, asi como las acciones de control que se adopten para su tratamiento,
identificar los procesos susceptibles a riesgos que puedan convertirse en actos de
corrupcion, sobre todo en los procesos criticos susceptibles de riesgo o actos contrarios a la
integridad y corrupcion;

— Contexto: Describir el entorno externo, social, politico, legal, financiero, tecnolégico,
econémico, ambiental y de competitividad, segin sea el caso del Instituto a nivel
internacional, nacional y regional, describir las situaciones intrinsecas relacionadas con su
estructura, atribuciones, procesos, objetivos y estrategias, recursos humanos, materiales y
financieros, programas presupuestarios, asi como la capacidad tecnolégica bajo las cuales
se pueden identificar sus fortalezas y debilidades para responder a los riesgos que sean
identificados;

— Evaluacién de riesgos: La identificacion, seleccién y descripcion de riesgos, se realizara con
base en las metas y objetivos institucionales, con el propésito de constituir el inventario de
riesgos institucional. Los riesgos deberan ser descritos como una situacion negativa que
pueden ocurrir y afectar el cumplimiento de metas y objetivos en materia de gestion
documental;

— Evaluacion de riesgos respecto a controles: Valoracian final del impacto y de la probabilidad
de ocurrencia del riesgo. En esta etapa se realizard la confronta de los resultados de la
evaluacién de riesgos y de controles, a fin de visualizar la méxima vulnerabilidad a que estd
expuesta la Institucidn de no responder adecuadamente ante ellos.

— Actividades de control para responder a los riesgos: Las estrategias constituiran las politicas
de respuesta para administrar los riesgos, basados en la valoracién final del impacto y de la
probabilidad de ocurrencia del riesgo, lo que permitird determinar las acciones de control a
implementar por cada factor de riesgo.
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