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Acuerdo del Grupo Interdisciplinario de Gestion Documental por el que se
aprueban modificaciones al Catalogo de Disposicién Documental del Instituto
Sonorense de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales.

ANTECEDENTES

El 25 de febrero de 2005, se publica en el Boletin Oficial numero 16, seccion Il la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

La reforma a la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIPES), publicada en el
Boletin Oficial 51, Seccion VI, del 26 de noviembre de 2011, convierte en érgano
garante al ya auténomo Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora
(ITIES)

El 28 de abril de 2016, se publiéé en el Boletin Oficial niumero 34 Seccion |l la Ley
numero 90, donde se crea el la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Sonora.

El 04 de mayo de 2016, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley
General de Archivos (LGA), en vigor a partir del 15 de junio de 2019, en términos
del articulo primero Transitorio de la Ley.

El 25 de agosto de 2020, se publico en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Sonora, el Decreto por el que se expide la Ley de Archivos para el Estado de Sonora
(LEASON), misma que entro vigor a partir del 17 de septiembre de 2020.

En abril de 2022, se termin6 de desarrollar el Manual de Organizacion Especifico
del Area Coordinadora de Archivos del ISTAI.

El 28 de abril de 2022, se cred el Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del
ISTAI

El 12 de mayo de 2022, se publico en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Sonora, el Reglamento del Sistema Institucional de Archivo. Tomo CCIX, numero
38 Secc. Il.
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PRESENTACION

El Instituto Sonorense de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y de
Proteccion de Datos Personales a través del Grupo Interdisciplinario de Gestion
Documental, con la colaboracién de sus integrantes y en cumplimiento a la Ley de
Archivos para el Estado dxe Sonora y a los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de Archivos; los sujetos obligados a través de sus
Areas Coordinadoras de Archivo, deberan elaborar los instrumentos de control y
consulta archivisticos, vinculandolos con los procesos institucionales, derivados de
las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, que
propicien la administracion y gestion documental de sus archivos, por lo que
deberan contar; al menos, con los siguientes instrumentos:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il. Catalogo de Disposicion Documental e
1. Inventarios documentales

Objetivo general

Proporcionar a las Unidades Administrativas responsables del Instituto Sonorense
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos
Personales, los criterios para el registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion, la
disposicion documental y el destino final de las series documentales producidas por
el Instituto; considerando para ello el marco normativo vigente.

Objetivos especificos

e Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el
archivo de tramite, asi como el tiempo que debe resguardarse en el archivo
de concentracion e historico por causas administrativas, legales, contables o
fiscales o por referencias y consultas administrativas posteriores.

¢ Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de
las areas administrativas, su transferencia controlada al archivo de
concentracion, asi como su destino final.
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Ambito de aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la
organizacién y conservacion de los archivos y documentacion institucional, seran
aplicables a todas las Unidades Administrativas del Instituto Sonorense de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos
Personales; las cuales deberan observar en todo momento los principios de
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad que en materia
archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

CONSIDERANDOS

Primero. El apartado de vigencia documental establece, en afos, el tiempo que los
expedientes originales tendran que conservarse en el archivo de tramite de los
organos responsables y en los archivos de concentracion del Instituto. Posterior a
este plazo, se realizara una valoraciéon secundaria para determinar si el expediente
cuenta con valores secundarios o procede su baja definitiva.

Segundo. Para establecer el valor documental primario se tomd en cuenta la
capacidad que tienen los expedientes para informar, ordenar o testimoniar acciones
que son fundamentales para la administracién o para efectos legales; dicho valor
fue avalado por los responsables de archivo de cada Unidad Administrativa. Como
valores primarios se contemplan el valor administrativo, el valor fiscal o contable y
el valor legal o juridico.

Tercero. Para la clasificacion de los expedientes se consideraron los criterios
establecidos en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto
Sonorense de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y de Proteccién de
Datos Personales.

Cuarto. En el Catalogo, se han considerado las series documentales de acuerdo
con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de
Archivos para el Estado de Sonora y a los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos personales.
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Quinto. Dentro del Catalogo se especifican las series documentales, que por sus
caracteristicas y valores primarios, son susceptibles de baja definitiva, mismas que
se identifican en el apartado “Baja”, haciendo hincapié en que el tramite de baja
definitiva debera realizarlo el responsable del archivo de tramite una vez concluida
su vigencia documental.

Sexto. El Catalogo considera ademas el valor secundario o histérico de los
expedientes, siendo aquellos que puedan llegar a tener una trascendencia social,
cultural o cientifica, tomando como referencia que unicamente se debe conservar lo
realmente sustantivo, capaz de servir de evidencia en la realizacion de
investigaciones histéricas, valor que se refleja en el apartado “Destino final”.

Politicas

1. El Catalogo de Disposiciéon Documental sera el instrumento que regule y norme
los plazos de guarda y custodia precautoria de la documentacion que se genera en
todas las areas que componen al Instituto.

2. Los archivos de tramite deberan informar en el mes de enero de cada afo, a
través del responsable del Enlace de Archivo de la Unidad Administrativa a la
Coordinacion del Archivo Institucional, sobre las series documentales que ya no son
Utles o en su defecto las que deban incluirse al Catdlogo de Disposicion
Documental, con el fin de mantener este instrumento actualizado.

3. La Coordinacion de Archivos del Instituto, debera notificar cualquier cambio
realizado al presente instrumento al Grupo Interdisciplinario para la Gestion
Documental del Instituto.

4. Los Enlaces de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas, solicitaran
anualmente al Area de Coordinacion de Archivo, las transferencias primarias de sus
expedientes semiactivos al archivo de concentracion, los cuales deberan ser
entregados perfectamente depurados, clasificados e inventariados conforme a las
disposiciones establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental.

5. El Area Coordinadora de Archivos podra autorizar bajas definitivas, siempre y
cuando las series ya hayan cumplido los tiempos establecidos en el presente
Catalogo de Disposicién Documental y demas disposiciones aplicables para cada
caso, estén debidamente autorizadas por la Unidad Administrativa generadora y
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cumplan con las disposiciones establecidas en el Manual de Normas vy
Procedimientos del Area Coordinadora de Archivos.

6. Para la valoracién de las series establecidas en el Catalogo de Disposicion
Documental, se han considerado Gnicamente originales o copias certificadas, por lo
que las copias simples, se resguardaran por un periodo temporal a criterio de cada
Unidad Administrativa generadora, procediendo posteriormente a la baja definitiva.

7. El Area Coordinadora de Archivos, sera la Unica instancia mediante la cual se
tramitaran los dictdmenes de baja documental o las transferencias primarias a los
archivos de concentracion del Instituto.

8. Los inventarios de baja documental autorizados por el Grupo Interdisciplinario,
deberan conservarse en el archivo de concentracion por un plazo minimo entre dos
y ocho afos, contado a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja
correspondiente.

9. Asimismo, los documentos que hayan sido objeto de una solicitud de acceso a la
informacion, deberan de conservarse por dos afos adicionales a la conclusion de
su vigencia documental y, en caso de haber sido asi, debera estar indicado en la
portada del expediente. Articulo décimo sexto de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

10. Los archivos de tramite deberan considerar que al archivo de concentracion no
deben ingresar expedientes clasificados como reservados y que, una vez
desclasificado, el plazo de conservacion debera ser igual al periodo de reserva si
este fuera mayor al periodo marcado por este Catalogo, en caso de no ser asi se
respetara el plazo establecido por el Catalogo. Articulo décimo séptimo de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos.

11. De conformidad con el lineamiento vigésimo primero de los Lineamientos para
la Organizacion y Conservacion de los Archivos, al promover una baja documental
o transferencia secundaria, la Unidad Administrativa debera asegurar que los plazos
de conservacion hayan prescrito y que la informacién no se encuentre clasificada
como reservada o confidencial.

12. Que el articulo 6 de la Ley General de Archivos, establece que: toda la
informacion contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos obligados, sera publica y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la
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legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y de
proteccion de datos personales.

13. Que en el articulo 22, fraccion V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Sonora, el Instituto Sonorense de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales es un sujeto
obligado a proporcionar la informacion publica que obra en su poder; asi como el
articulo 23, fraccion IV, donde se establece que para el cumplimiento de los
objetivos de la Ley, se deben de constituir y mantener actualizados sus sistemas de
archivo y gestién documental, conforme a la normatividad aplicable.

14. Que el articulo 7 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, dispone que
los sujetos obligados, entre los que se encuentran los érganos auténomos, deberan
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.

15. En ese orden de ideas, los articulos 10 y 11 de la LEASON, prevén que cada
sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos, de la
operacion de su sistema institucional asi como del cumplimiento de lo dispuesto por
esa ley, y deberan, entre otras acciones; 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 estandares y principios en materia archivistica;
conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias, que coadyuve en la valoracién documental; y cumplir con las demas
disposiciones establecidas en esa ley y otras disposiciones juridicas aplicables.

16. De la Ley de Archivos para el Estado de Sonora se establece en su articulo 12,
que los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de
gestion documental que incluyen la produccién, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental, disposicion documental y conservacion, en los terminos que
establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas
aplicables.
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Los érganos internos de control, contraloria o equivalentes de los sujetos obligados
vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus
competencias e integraran auditorias archivisticas en sus programas anuales de
trabajo.

18. Del mismo modo el articulo 13, de la misma Ley y Décimo tercero de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, establecen que
los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponibles, y contaran al menos con los siguientes:

|.- Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il.- Catalogo de disposicion documental; y
I1l.- Inventarios documentales.

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica para el Estado de Sonora.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos para el Estado de Sonora

¢ Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Sonora.

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

e Reglamento Interno del Instituto de Transparencia Informativa del Estado
de Sonora.

e Manual General de Organizacion del Instituto Sonorense de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales.

e Manual de Organizacién y Procedimientos de la Coordinacion de Archivo
Electoral del ISTAI.
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¢ Reglamento del Sistema Institucional de Archivo del ISTAI.
e Programa Anual de Actividades 2022 de la Coordinacion de Archivos del
ISTAI.

Todas las Unidades Administrativas del ISTAI aplicaran el Catalogo de Disposicion
Documental con la finalidad de regular las series documentales que correspondan
con sus funciones comunes o sustantivas. Este apartado permite conocer cada
elemento del Catalogo del Instituto, para asi facilitar su comprension y aplicacion.

INSTITUTO SONORENSE DE TRANSPARENCIA

COORDINACION DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
INSTITUTO SONORENSE DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION

Pando: PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto
Sonorense de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de
Datos Personales (ISTAI), con cuyo nombre esta identificado.

Subfondo: subdivisiones de un Fondo correspondientes a los Organos Centrales y
Unidades Administrativas del Instituto.

Cédigo: es la identificacion de cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.
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Seccién: es cada una de las divisiones del Fondo basada en las atribuciones del
Instituto y de conformidad con las disposiciones legales, se divide en: secciones
comunes o sustantivas segun corresponda.

Serie: conjunto de documentos producidos de manera continua como resultado de
una misma actividad.

Subserie: documentos reunidos por un tema especifico.

El valor documental: es el valor que tiene un documento mientras se halla en las
fases activa (tramite) y semi-activa (concentracion) de su ciclo vital, es decir,
mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y referencia para el
desarrollo de la gestion.

En el presente Catalogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:

« Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el
desarrollo de una funcion.

« Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u
obligaciones que sirven como prueba ante la ley.

» Contable o Fiscal (C/F): El valor contable o fiscal es aquél que tienen los
documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones
tributarias. Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o
justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.

+ El Plazo de Conservacion: establece, en nimero de anos, el tiempo que
los documentos tendran que conservarse en cada archivo, en los archivos
de tramite y de concentracion, asi como el total de afos de conservacion.

Una vez concluido el plazo en el archivo de tramite (AT), se podra realizar una
transferencia primaria al archivo de concentracion (AC), donde se resguardara
durante un periodo precautorio para su consulta.

e Archivo de tramite (AT)
e Archivo de concentracion (AC)
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e Total (AT + AC = Total de afos de conservacion)
o« HV= Hasta su vigencia
¢ HR= Hasta su resolucién

Clasificacion: Publica (P), Confidencial) y Reservada (R); indica la posibilidad de
encontrar expedientes clasificados como: publicos, reservados o confidenciales
dentro de una serie documental especifica.

Destino final: Disposicion de la documentacion generada por el ISTAI como Baja
definitiva (B) o Conservacioén Historica (H).

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y
cada una de las versiones anteriores a éste.

Por el Grupo Interdisciplinario del ISTAI

Lic. Hector Ignacib Almadg Vilchez

Responsable del Area Coordinadora de

Lic. Ana Mar@ﬁi%ggnoto : d pez Mendivil

Directora General Juridica Unidad d€ Jransparencia

GLJZ Em 1/ a I ) P
Lic. Cruz Emilia Maytorena Plaza Lic. Etsar a Cadena

Subdirectora de Tecnologias de la informacion Or Interno de Control
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