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MARCO DE REFERENCIA

Conforme a lo establecido en el articulo 2, Apartado A, inciso V de la Constitucion
Politica para el Estado de Sonora, el Instituto Sonorense de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccidén de Datos Personales (ISTAI), es un organismo
publico autbnomo, especializado, imparcial, colegiado e independiente en sus
decisiones y funcionamiento, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
plena autonomia técnica, de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su
presupuesto y determinar su organizacion interna, que sera responsable de
garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion publica y la
proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados en los términos
de la legislacion vigente.

El 17 de septiembre de 2020, se publicé 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 que, por disposicion de su articulo Transitorio Primero entré en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial.

El articulo 20 de la Ley en mencién, sefala que el Sistema Institucional es el
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas
y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Ademas, que todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados
formaran parte del Sistema Institucional, deberan agruparse en expedientes de
manera logica y cronologica y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que establezca el
Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Teniendo este referente, como sujeto obligado, el Instituto Sonorense de
Transparencia debe presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), cuyo sustento descansa en los articulos 23 y 28 fraccion Ill de la Ley de
Archivos para el Estado de Sonora.
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JUSTIFICACION

El PADA, en términos del Archivo General de la Nacion (AGN), es una herramienta
de planeacioén orientada a mejorar las capacidades de administraciéon de archivos
de las dependencias y entidades que contempla diversos programas o proyectos
encaminados a la optimizacién de la gestion de documentos.

Este Plan Anual de Desarrollo Archivistico establece el programa de trabajo en
materia de archivos del afio 2023, el cual es de observancia obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos del ISTAI.

El Instituto Sonorense de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, cuenta con un acervo institucional general, que ha
sido acumulado y resguardado bajo criterios minimos de orientacién, por lo que se
hace necesario implementar estrategias encaminadas a cumplir con las
obligaciones en materia de archivos.

Conforme a los requerimientos de seguridad en materia archivistica, es
recomendable que el acervo institucional se conserve unificado, garantizando la
estructura organizacional y el control de acceso, para facilitar la localizacion y
disposicion de los expedientes.

Este Instituto, tiene como finalidad, llevar a cabo diversas actividades, como son la
capacitacion de los responsables designados para hacerse cargo de los archivos
en su fase activa (los archivos de tramite en cada una de sus areas o unidades
administrativas) y del Area Coordinadora de Archivos; estableciendo las
disposiciones normativas para crear, a partir del archivo general preexistente, las
areas normativas (el Area Coordinadora de Archivos y los Archivos de
Concentracion e Historico).

Tomando en consideracion lo establecido en la Ley Estatal de Archivos para el
Estado de Sonora y normatividad aplicable, resulta indispensable seguir
implementando las medidas de protecciéon, resguardo y conservacion a los
documentos que forman parte del acervo institucional, asi como actualizar los
instrumentos de control y consulta archivistica, herramientas en materia d
administracion y resguardo de archivos, siendo esto una prioridad institucional /|
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En este tenor, el ISTAI refrenda su compromiso de realizar las actividades descritas
en este PADA por medio del Area Coordinadora de Archivos.

OBJETIVOS
General:

Instrumentar el Sistema de Institucional de Archivos y Gestion Documental del
Instituto Sonorense de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, de conformidad con el marco normativo en la materia.

Especificos:

e Optimizar los procesos archivisticos y el modelo de gestion documental al
interior del ISTAI, a través de la normatividad vigente.

e Promover la implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
mediante la actualizacion e implementacion de procedimientos en
coordinacioén con el Grupo Interdisciplinario para la valoracion y disposicién
documentales de los expedientes que forman parte del acervo del archivo
general del ISTAI

e (Capacitar y actualizar de manera permanente al personal involucrado en
materia archivistica y gestion documental, sin desatender las asignaturas
propias de su area de responsabilidad.

e Automatizar en la medida de las posibilidades institucionales los procesos "
técnico-archivisticos, por medio de herramientas informaticas y politicas de S
gestion documental electrénica y de proteccion de datos. %
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PLANEACION

Con la finalidad de ejecutar los objetivos del PADA se debera considerar la
participacion activa de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT), asi como del
Area Coordinadora de Archivos, responsable de los archivos de concentracion e
histérico y del Grupo Interdisciplinario para la valoracion y disposicion documentales
de los expedientes que forman parte del acervo del archivo general del ISTAI, de tal
manera que las actividades a emprender se proyectaran en los apartados que se
describen a continuacion:

ACTIVIDADES
1.- Presentar al Grupo Interdisciplinario (G.1.), el PADA 2023 para su aprobacion.
2.- Presentar y solicitar la autorizacion del Pleno del ISTAI, el PADA 2023.

3.- Elaboracion y presentacion del Informe Anual 2022 del Area Coordinadora de
Archivos al G.I.

4 - Calendarizacion de reuniones ordinarias del Grupo Interdisciplinario.
5.- Publicacion en el portal del ISTAI el PADA 2023 e Informe Anual 2022.

6.- Actualizacién y/o ratificacion de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT),
Concentracion e Histoérico. k

7.- Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite en materia de gestion
documental y administraciéon de archivos.

8.-Elaboracion y presentacion de los Manuales de Archivo de Tramite y
Concentracion %\\ -

9.- Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos del ISTAI
(CGCA, CDD e Inventarios)

10.- Elaboracion e integracién de los inventarios documentales (de trami
transferencia primaria, transferencia secundaria y baja documental)

\
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11.- Profesionalizacién de los responsables de Archivo de Concentracion, Historico
y Area Coordinadora de Archivos

12.- Informes trimestrales del Area Coordinadora de Archivos.

13.- Implementacion de las medidas de seguridad necesarias para el resguardo del
Archivo del ISTAL.

14 .- Implementar y desarrollar el procedimiento de digitalizaciéon de los documentos
de archivo.

15.- Promover cursos de capacitacion, celebrar convenios con instituciones para
recibir capacitacion en materia del Sistema Institucional de Archivos

16.- Refrendar el Sistema Institucional de Archivos del ISTAI, ante el Registro
Nacional de Archivos.

17.- Publicar los dictamenes y actas de baja documental y transferencias
secundarias.
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INSTITUTO SONDRENSE DE TRANSPARENCIA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Cronograma de Actividades del Plan Anual de Desarrollo (PADA) 2023

I S ﬁA I INSTITUTO SONORENSE DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION

Actividad

ene

feb mar abr may jun jul

ago

sep

oct nov

dic

1.- Presentar al Grupo
Interdisciplinario (G.1.), el
PADA 2023 para su
aprobacién

2.- Presentar y solicitar la
autorizacién del Pleno
del ISTAI, el PADA 2023

3.- Elaboracién y
presentacion del Informe
Anual 2022 del Area
Coordinadora de
Archivos al G.1.

4.- Calendario de
reuniones ordinarias del
Grupo Interdisciplinario

S.- Publicar en el portal
del ISTAI el PADA 2023 e
Informe Anual 2022

6.- Actualizacién y/o
ratificacion de los
Responsables de Archivo
de Tramite (RAT),
Concentracién e Histérico

7.- Capacitar a los
Responsables de Archivo
de Tramite en materia de
gestién documental y
administracion de
archivos

8.-Elaboracién y
presentacion de los
Manuales de Archivo de

Tramite y Concentracién
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9.- Actualizacion de los
instrumentos de control
y consulta archivisticos
del ISTAI (CGCA, CDD e
Inventarios)

10.- Elaboracion e
integracion de los
inventarios
documentales (de
tramite, transferencia
primaria, transferencia
secundaria y baja

11.- Profesionalizacién de
los responsables de
archivo de concentracion,
histérico y drea
Coordinadora de
Archivos

12.- Informes
trimestrales del drea
Coordinadora de
Archivos

13.- Implementacién de
las medidas de seguridad
necesarias para el
resguardo del Archivo del
ISTAI

14.- Implementar y
desarrollar el
procedimiento de
digitalizacion de los
documentos de archivo

15.- Promover cursos de
capacitacion , celebrar
convenios con
instituciones para recibir
capacitacion en materia
del Sistema Institucional
de Archivos

16.- Refrendar el Sistema
Institucional de Archivos

del ISTAI, ante el Registro
Nacional de Archivos

17.- Publicar los
dictdmenes y actas de
baja documental y
transferencias

secundarias.
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RECURSOS.
Recursos Humanos:

Area Coordinadora de Archivos 1
Responsable de Clasificacion 1
Responsable de Digitalizacion 1
Responsable de certificacion 1

Recursos Materiales:

e Equipos de computo.
e Servicio de internet, impresoras y escaner.
e Consumibles de oficina.

COSTOS.

El presente documento esta disefiado para llevarse a cabo con el personal y el
material que se encuentra disponible en el ISTAI, respetando las partidas
presupuestales establecidas para el ejercicio fiscal 2023 aprobado por el Consejo
General, mismo que se encuentra en congruencia con las politicas de austeridad
implementadas en el Manual para el ejercicio y uso racional de los recursos del
Instituto.

De esta manera, las acciones emprendidas daran cumplimiento al marco normativo
aplicable en la materia y seran beneficas, al contar con archivos organizados,
actualizados, automatizados y a su vez, coadyuvaran en la rendicion de cuentas y
el ejercicio de la transparencia institucional.
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Lic. Heéctor Ignacio Almada Vilchez

Responsable del Area Coordinadora de Archi

[(Jﬂl (L I

Lic. Ana Maribel Salcido Jashimoto Lépez Mendivil

Directora General Juridica

z Emilia Maytorena Plaza

Subdirectora de Tecnologias de la Organo Interno de Control

Informacion
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Accowo a la E o M € ROk

Asi lo acordé el Pleno del Consejo General del Instituto Sonorense de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccid z

constancia los Comisionados que J gcretaria Jecnica que
autoriza y da fe.-
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MAESTRA ANA PATRICIA BRISENO TORRES
COMISI@NADA

. RTO LOPEZ MENDIVIL
SECKETARIO TECNICO
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