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Acceso 3 b informaciin Publica y Proteccion de Datos Personales

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 Proteccion de Datos Personales (ISTAI), es un organismo
publico auténomo, especializado, imparcial, colegiado e independiente en sus
decisiones y funcionamiento, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
plena autonomia técnica, de gestién, 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
proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados en los términos
de la legislacion vigente.

El 17 de septiembre 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 que, por disposicion de su articulo Transitorio Primero entr6 en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial.

El articulo 20 de la Ley en mencién, sefiala 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 gestién 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 légica y cronolégica, 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 ISTAI, presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistica (PADA) 2024, cuyo sustento descansa en los
articulos 23 y 28 fraccion Il 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 planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion 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 afo 2024, el cual es de observancia obligatoria para la
Coordinacion de Archivos del ISTAL.

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 desde el afio 2012 al 2023, 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
disposicién 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 de la Coordinacion de Archivos; estableciendo las disposiciones
normativas para crear, a partir del archivo general preexistente, las areas
normativas (la Coordinacion de Archivos y los Archivos de Concentracion e
Histérico).

Tomando en consideraciéon lo establecido en |la Ley Estatal de Archivos para el
Estado de Sonora y normatividad aplicable, resulta indispensable seguir
implementando las medidas de proteccion, 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 de
administracion y resguardo de archivos, siendo esto una prioridad institucional.

En este tenor, el ISTAI refrenda su compromiso de realizar las actividades descritas
en este plan 2024 por medio de la Coordinacion de Archivos.
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OBJETIVO
General:

Instrumentar el sistema de administracion 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; en el
caso particular, presentar ante el Grupo Interdisciplinario el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

Especificos:

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

e Promover la implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
mediante la actualizacibn e implementacién de procedimientos en
coordinacion con el Grupo Interdisciplinario para la valoracion y disposiciéon
documentales de los expedientes que forman parte del acervo del archivo
general del ISTAL

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
gestion documental electronica y de proteccion de datos.

PLANEACION

Con la finalidad de ejecutar los objetivos del PADA se debera considerar la
participacién activa de los Responsables de Archivo de Tramite, asi como de la
Coordinacion de Archivos, responsables 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:
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ACTIVIDADES
1) Programar las actividades institucionales en materia de archivos.

2) Actualizar los instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Expedientes de
Archivos y Guia de Archivo Documental.

3) Dar seguimiento en la estandarizacion de expedientes.

4) Proponer las valoraciones documentales, realizar y vigilar las transferencias
primarias del Archivo de Tramite al de Concentracion.

5) Proponer las valoraciones documentales, realizar las transferencias secundarias
del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico.

6) Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) del Instituto en
materia archivistica, para que los mismos, produzcan la capacitacion a sus
superiores.

7) Actualizar semestralmente el indice de expedientes clasificados como reservados
del Instituto (IECR).

8) Recabar el papel destinado para eliminaciéon y reciclaje.
9) Elaborar propuestas de normatividad interna en materia de archivos.
10) Difundir documentos del ISTAI con valor historico.

11) Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad
Administrativa.

12) Elaborar logistica para el ordenamiento, clasificacion y archivo de los
expedientes ya resueltos (RR y DI), asi como su digitalizacion.
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ALCANCE ENTREGABLES ACTIVIDADES
1. Programar las Informe anual 2023 y Elaboracion del Informe
Actividades Programa Anual de anual 2023 y del PADA

Institucionales en
Materia de Archivos

Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024

2024 de conformidad con
las necesidades y
actividades del Area, en
cumplimiento  de la
normatividad aplicable.

2. Actualizar los
instrumentos de
Control y Consulta
Archivistica

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicién
Documental

Determinar los procesos

sustantivos de cada unidad
administrativa y analizar las
funciones que generan
documentos, asi como de la
conformacion de los
expedientes, para validar
las secciones, series
documentales, sub-series,
valores documentales,
informaciéon, plazos de
conservacion y destino

final.

3. Dar seguimiento en la
estandarizacion de
expedientes.

Guia de Archivo
Documental e Inventario
General de Tramite,
transferencias y bajas
documentales.

Colaboracion y
supervision a los
responsables del

Archivo de Tramite de las
unidades administrativas
en el armado de
expedientes, el correcto
llenado de las portadas y
la elaboracion de sus
documentos basicos.

4. Proponer las
valoraciones
documentales,

realizar y vigilar las
transferencias primarias
del Archivo de Tramite al
de Concentracion

Inventarios
documentales y cajas de
archivo.

Coadyuvar y supervisar
las transferencias
primarias de las unidades
administrativas al Archivo
de Concentracion, de
acuerdo con la
calendarizacion vigente
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5. Proponer las
valoraciones
documentales,
realizar las
transferencias
secundarias del
Archivo de
Concentracién al
Archivo Historico

Inventarios
documentales, cajas de
archivo y dictamenes de
transferencias
secundarias

Coadyuvar y supervisar

las transferencias
secundarias al Archivo
Historico

6. Capacitar a los
Responsables de Archivo
de Tramite (RAT) del
Instituto en materia
archivistica, para que los
mismos, produzcan la
capacitacion a sus
superiores.

Evidencia recabada de la
capacitacion en materia
archivistica, que se
promueva u ofrezca al
personal

Capacitar y brindar
asesoria a los RAT,
obteniendo asi una
mejora continua en la
estandarizacion de los
procesos
correspondientes

7. Actualizar
semestralmente el
indice de expedientes
clasificados como
reservados del
Instituto (IECR)

indice de Expedientes
Clasificados como
Reservados (IECR).

Actualizacion del indice de
expedientes con reserva de
informacioén, para su
respectiva publicacion en el
apartado disefiado para
este fin en el portal
institucional del IEEyPC

8. Recabar el papel
destinado para
eliminacion y reciclaje

Documento que contenga
los datos del papel
acopiado y entregado por
cada una de las unidades
administrativas

Acopiar el papel de
reciclaje de las unidades
administrativas.

9. Elaborar propuestas
de normatividad interna
en materia de archivos

Marco normativo en
materia archivistica y de
gestion documental:
Grupo Interdisciplinario,
Reglamento Interno de
Archivo, Manual de
Organizacién y Manual
de Procedimientos

Proponer a la instancia
que corresponda, el
proyecto de lineamientos
y manuales de operacion
interna en materia de
archivos.
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10. Difundir documentos
del ISTAI con valor
histoérico

Publicacion en la pagina
web institucional

Coordinarse con el area
de Transparencia del
ISTAI para la publicaciéon
de documentos con valor
histérico

11. Capacitar a los
Responsables de
Archivos de Tramite de
cada Unidad
Administrativa

Relacion de
Responsables de Archivo
de Tramite y
programacion de cursos

Elaborar los cursos de
Capacitacion a los
Responsables de Archivo
de Tramite de las UA.

12. Elaborar logistica
para el ordenamiento,
clasificacion y archivo de

Plan de recepcioén de
expedientes (RRy Dl) y
su digitalizacién

Elaborar listado por tipo y
afno e incorporar sistema
de digitalizacion

los expedientes ya
resueltos (RR y DI), asi
como su digitalizacion

CRONOGRAMA
(SE ANEXA)

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 2024, cuando sea aprobado por
el Pleno del 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 benéficas, al contar con archivos organizad
actualizados, automatizados y a su vez, coadyuvaran en la rendicién de cuent
el ejercicio de la transparencia institucional.
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Cronograma de Actividades del Plan Anual de Desarrollo (PADA) 2024 /
Actividad ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic

3

1.Programar
las
Actividades
Institucionale
sen

Materia de
Archivos

2. Actualizar
los
instrumentos
de

Control y
Consulta
Archivistica

3. Dar
seguimiento
enla
estandarizaci
on de
expedientes




[a. Proponer
las
valoraciones
documentale
3
5. Proponer
las
valoraciones
documentale
S,

realizar las
transferencia
s secundarias
del

Archivo de

6. Capacitar a
los
Responsables
de Archivo de
Tramite (RAT)
del Instituto
en materia
archivistica,
para que los
mismos,
produzcan la
capacitacion
asus
superiores.




7. Actualizar
semestralme
nte el

indice de
expedientes
clasificados
como
reservados
del

Instituto
(IECR)

8. Recabar el
papel
destinado
para
eliminacién y
reciclaje

9. Elaborar
propuestas
de
normatividad
interna en
materia de
archivos

10. Difundir
documentos
del ISTAI con
valor
historico

R



11. Capacitar
alos
Responsables
de Archivos
de Tramite
de cada
Unidad
Administrativ
a

12.- Informes
trimestrales
dela
Coordinacion
de Archivos

12. Elaborar
logistica para
el
ordenamient
0,
clasificacion y
archivo de los
expedientes
ya resueltos
(RRy DI), asi
como su
digitalizacion
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Por el Grupo Ihterdisciplinario

—

-

Lic. Héctor Ignacio A ma}a Vilchez

Coordinador de Archivos

Lic. Ana Maribeg:Zdo Jashimoto
Titular de la Unidad de Transparencia
[

, A\

Lic. duan Alberto, Me

sndivil Lopez

Director & enl Juridico

Lic. Jesus A ntonias Gastélum

Titular del Organd Interno de Contro

e W\ \(o
ruz Emia Ma tolna Plaza

Subdirectora de Tecnologias de la Informacion
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