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ACTA DE CONSTITUCION
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS “SIA”

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Sonora, en adelante, “El Centro”, ubicado en
Comonfort s/n, entre Bulevar Paseo Rio Sonora y Avenida de la Cultura, Colonia: Villa de Seris, C.P.
83280, Plata Baja Edificio Sonora, Hermosillo, Sonora, siendo las once horas con treinta minutos
del dia trece de diciembre de dos mil veintitrés, pide a los integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Centro:

Lic. Sergio Romero Grijalva, Director Juridico y de Transparencia,

Lic. José Fernando Alfaro Pagaza, Director de Conciliacidn,

Ing. Jesus Javier Galvez Cruz, Director de Tecnologias de la Informacion,

Lic. Yomara Isabel Gutiérrez Valenzuela, Supervisor de Presupuesto y Evaluacion,
Lic. Alma Delia Moreno Vézquez, Titular de la Unidad de Transparencia,

C.P. José Manuel Ordufio Moreno, Titular del Organo Interno de Control y el

Ing. Pedro Serna Encinas, Supervisor del Area Coordinadora de Archivos; firmar de conformidad
este documento y serd asentada su aprobacién en el acta de la préxima sesion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Por lo anterior queda lista la constitucion del Sistema Institucional Archivos “SIA” del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Sonora, tal como lo establecen las disposiciones legales, el
Marco Integrado del Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Sonora, y

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con lo que establece el articulo 2, apartado A de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora, que en el Estado de Sonora se reconoce el derecho humano de
toda persona al libre acceso a la informacidn veraz, verificable, confiable, actualizada, accesible,
comprensible y oportuna, en posesién de cualquier autoridad y sélo podra ser clasificada por
razones de interés publico; por lo cual los sujetos obligados deberan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones; para ello, deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.

Que, de acuerdo a lo establecido por los articulos 1, 4 y 22 Fraccién |, de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, es de orden publico y de observancia general en el Estado de :
Sonoray tiene como objeto garantizar el derecho humano de acceso a la informacién en posesién‘y
de cualquier autoridad, son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a la informacion;
el Poder Ejecutivo y sus dependencias de la administracion publica estatal centralizada y
descentralizada, asi como el articulo 23, fraccion IV, establece que para el cumplimiento de los
objetivos de la Ley, los sujetos obligados deberan constituir y mantener actualizados sus sistemas

de archivo y gestiéon documental, conforme a la normatividad aplicable; /%(J\ /ﬂ
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Que, para garantizar el derecho humano de acceso a la informacién publica a toda persona, los
sujetos obligados deben mantener organizados y sistematizados los documentos y expedientes
que permitan el registro, control y manejo de los documentos que constituyan un testimonio de la
operacién, organizacién, desarrollo y vigilancia e historia del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Sonora.

Que, dichos principios referidos en los considerandos anteriores, han sido recogidos por la
normatividad vigente y en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, han
reforzado la importancia de garantizar la disponibilidad, la localizacién eficiente de la informacion
generada, manejo y administracion de los documentos bajo criterios uniformes que permitan su
localizacidn expedita, asi como la formacion de archivos ordenados.

Que, el articulo 2 fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, establece como uno de
sus objetivos Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
de los sujetos obligados.

Que, el articulo 11 fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, dispone que los
sujetos obligados deberan; establecer un Sistema Institucional para la administracion de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental:

Que, el articulo 4 fraccién X de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, dispone que para los
efectos de esta Ley se entendera por: 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 “SIA”;

Que, el articulo 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, establece 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;

Que, el articulo 27 fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, dispone que
corresponde al drea coordinadora de archivos, elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi
lo requiera;

El establecer un sistema de archivo homogéneo que permita el acceso en un futuro, la aplicacion
de tecnologia que nos permita mejorar el manejo a la documentacion, para un funcionamiento
mas eficiente del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Sonora.

Que es obligacién de los funcionarios publicos del Centro, custodiar la informacion que tiene bajo
su resguardo en sus archivos con motivo de sus funciones y en observancia a los Lineamientos del
Sistema Institucional de Archivos “SIA”.

Que son funciones del Supervisor del Area Coordinadora de Archivos, disefiar, proponer,
desarrollar, instrumentar los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico, asi como
custodiar, organizar y proteger el acervo documental en su cardcter de archivo de concentracion e
historico del Centro.




Sistema Institucional de Archivos

Se reconoce la importancia de los Lineamientos Generales para la Administracién Documental en
el Estado de Sonora, expedidas por el Instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales.

Que el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Sonora, de acuerdo a su constitucién, tiene dentro de sus funciones las de establecer las politicas
generales de la administracion de documentos del Centro;

En virtud de lo anterior expuesto, y en cumplimiento a las disposiciones legales, al Marco
Integrado del Sistema Institucional de Archivos “SIA” del Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Sonora, los presentes acuerdan oficializar el Acta de Constitucién del Sistema Institucional de
Archivos “SIA” del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Sonora.

La constitucion del Sistema Institucional de Archivos “SIA”, corresponde con el objetivo de
establecer los lineamientos para la administracién documental del Centro, estableciendo las
disposiciones en materia de registros, conservacion, consulta y actualizacién que permita una
pronta localizacion y seguridad de la informacidn publica requerida.

Generalidades:

El Sistema Institucional de Archivos “SIA” del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Sonora,
es de observancia obligatoria para todas las areas y unidades administrativas que lo integran y
aseguraran el adecuado funcionamiento de sus archivos, para lo cual deberan adoptar las medidas
necesarias, de acuerdo con lo dispuesto en las disposiciones normativas aplicables.

Los tipos de archivos que se contemplan dentro del Sistema Institucional de Archivos “SIA” son los
denominados de tramite, concentracion e histérico, este ltimo se organizard y preservara de
acuerdo con el procedimiento establecido en la Ley de archivos para el Estado de Sonora.

Todo documento generado y/o en posesion de las dreas y unidades administrativas del Centro,
formaran parte de un sistema interno de gestién documentos que en lo sucesivo se le denominara
Sistema Institucional de Archivo “SIA” con sus componentes normativos y operativos; Dicho
sistema incluira al menos los procesos para el registro o captura, la descripciéon desde el grupo
general, subgrupos y expedientes, archivo, preservacion, uso y disposicion final; asimismo, se
deberd asegurar el adecuado funcionamiento de sus archivos, para lo cual deberan determinar su
organizacion y conservacion acorde a sus ordenamientos normativos.

Es obligacion de las personas servidoras publicas del Centro, custodiar la documentacion que se
encuentre bajo su resguardo en razén de sus funciones y atribuciones, ya que ante el
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incumplimiento de estas obligaciones, se aplicaran las sanciones administrativas y penales

previstos en la Ley General de Archivos, Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de Proteccidon de datos Personales del
Estado de Sonora, Ley de Archivos para el Estado de Sonora y del Cédigo Penal del Estado de
Sonora y demas disposiciones relacionadas con la materia.
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Todos los documentos de archivo en posesion de las Unidades Administrativas con independencia
del soporte en el que se encuentren, deberédn ser tratados conforme a los procesos de gestion
documental establecidos en los presentes Lineamientos.

Para la sistematizacidn de los archivos, las dreas y unidades administrativas del Centro deberan:

- Implementar métodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que reciban, produzcan, obtengan, adquieran,
transformen o posean, derivado de sus facultades, competencias o funciones, a través de’
los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y, en su caso, historico;

- Elaborar el Programa anual de desarrollo archivistico;

- Participar con el Grupo interdisciplinario de Archivos “GIA” para que, mediante el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integra los expedientes de cada serie, permita establecer los valores documentales, plazos
de conservacién y politicas que garanticen el acceso a la informacién, asi como la
disposicion documental;

- Coadyuvar con el Supervisor del Area Coordinadora de Archivos en elaborar los
instrumentos de control y consulta archivisticos, a través del analisis de los procesos con
los que cuentan las dreas y unidades administrativas conforme a sus atribuciones y
funciones;

- Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para
conocer su origen;

- Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

- Contar con personal que posea conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes en
materia de procesos archivisticos;

- Capacitar en materia de administracién de archivos y gestion documental, a los
responsables del Area Coordinadora de Archivos, Archivos de Tramite, Concentracién y, en
su caso, Histérico, asi como al personal que integre las unidades de correspondencia
(oficialia de partes);

- Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de archivo, y

- Resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

Sistema Institucional de Archivos “SIA”

El Sistema Institucional de Archivos “SIA” es el conjunto de estructuras, funciones, registros,
procesos, procedimientos y criterios que desarrolla cada drea o unidad administrativa del Centro,
a través de la ejecucion de la gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesidn de las areas o unidades administrativas, formaran

parte del Sistema Institucional de Archivos “SIA”; deberan agruparse en un expediente por cada i
P ) sunto con un orden logico, y cronolégico en que fueron producidos.
/ El Sistema Institucional de Archivos “SIA” operara a través de las unidades e instancias siguientes:
/ y
- Normativa:
, » Area Coordinadora de Archivos, y ;
= Grupo Interdisciplinario de Archivos “GIA”. /
Centro de Conciliacion Laboral X
Comeoenfort s/n, Bui Rio S¢
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- Operativas:
* Enlace de Correspondencia u oficialia de partes;
= Responsable del Archivo de Tramite;
* Responsable del Archivo de Concentracién, y
= Responsable del Archivo Histdrico, en su caso.

Los responsables de los archivos de tramite, seran nombrados por el titular de cada area o unidad

. administrativa; los demas responsables seran nombrados por el Director General del Centro.

Los responsables de los archivos deberan contar con conocimientos, habilidades, destrezas y
aptitudes en materia archivistica.

Funciones:
Area coordinadora de archivos, Articulos 27 y 28 de la Ley de Archivos del Estado de Sonora:

El area coordinadora de archivos, promoverd 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 debera contar con estudios minimos de licenciatura en &areas
afines y los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada de al menos tres
afos, acordes con sus responsabilidades.

El Supervisor del Area Coordinadora de Archivos serd nombrado por el titular del sujeto obligado y
debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley.

El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

- Elaborar, con la colaboracion 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 %
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

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

- Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas &
operativas; R

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

- Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos; A\

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

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

- Coordinar el inventario de archivos;

- Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico
de acuerdo con la normatividad aplicable;
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- Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion o cualquier
modificacidn de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

- Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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Responsable del Archivo de Concentracion, Articulo 31 de la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora:

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

- Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o dreas administrativas productoras de la documentacién que resguarda;

- Asegurary 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 catdlogo de disposicion documental;

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

- Participar con el 4rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracion y disposicion documental; '

- Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no
posean valores histéricos, 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 seran transferidos a los
archivos histdricos de los sujetos obligados, segun corresponda;

- Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de valoracion
documental, incluyendo dictamenes, 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 elaboracion;

- Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo
historico del sujeto obligado, o al Archivo General del Estado, o equivalentes, segun
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 concentracién 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 actualizacion de los responsables para el
buen funcionamiento de los archivos. La persona designada deberd dedicarse especificamente a
las funciones establecidas en esta Ley.
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Enlaces de Correspondencia y Responsables de Archivo de Trdmite, Articulos 29 y 30 de la Ley de
Archivos para el Estado de Sonora:

Las dreas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y entrega de
la documentacion al area correspondiente.

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 capacitacion de
dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Cada drea o unidad administrativa debe contar con un Responsable de Archivo de Trdmite que
tendra las siguientes funciones:

- Integrary 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 informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
normativa en materia de transparencia y acceso a la informacién 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 demas 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 concentracién; y

- Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de trdmite deberan ejercer las funciones asignadas en este
articulo de manera paralela a las inherentes a su puesto, asimismo deberan tener conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi,
los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion 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 podran asignar de manera exclusiva o especifica a
los servidores publicos al cumplimiento de las actividades como responsable de archivo de
tramite.

Gestion Documental:

=
El Centro, debera constituir una estructura organizacional operativa que permita desarrollar los
siguientes procesos de gestion documental de acuerdo con el ciclo vital del documento.

- Produccion:
= Creacidn y/o recepcion;
= Distribucion, y
= Tramite.
- Organizacion:
= |dentificacion de documentos de archivo;

Seris, C.P. 83
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= (Clasificacion archivistica por funciones;
= QOrdenacion, y
= Descripcion.
- Acceso y consulta:
= Criterios de clasificacion de la informacion.
- Valoracion documental;
- Disposicion documental, y
- Conservacion.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica e Inventario Documental.

Las areas y unidades administrativas del Centro, en conjunto con el area coordinadora de archivos,
deberdn elaborar los Instrumentos de control archivistico, consulta archivistica e inventario
documental, vinculdndolos con los procesos institucionales, derivados de las atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, que propicien la administracién y gestion
documental de sus archivos, por lo que deberdn contar, al menos, con los siguientes instrumentos:

- Cuadro general de clasificacion archivistica;
- Catalogo de disposicion documental;

- Guia de archivos;

- Inventarios documentales:

=  General;
= De transferencia, y
= De baja.

Ademas de los Instrumentos de control y consulta archivisticos, las unidades administrativas del
Centro deberdn contar con la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados
como reservados a que hacen referencia los articulos 70, fraccion XLV y 102 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y articulos 81, fraccion XXVII y 103, fraccion llI,
parrafo segundo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Sonora.

La Guia de archivo documental, debera contener como minimo:

- Ladescripcion general contenida en las series documentales que conforman los
archivos de tramite, de concentracion e historico, y

- Nombre, cargo, direccién y correo electronico del titular de cada una de las areas
responsables de la informacion.

El indice de expedientes clasificados debera tener correlaciéon con las series documentales
registradas en el Catalogo de disposicion documental y debera contener los elementos sefialados
en los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi
como para la elaboracién de Versiones Publicas.

Documentos Clasificados:
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Los expedientes deben incluir una portada, en la que se registrén los datos de identificacion del
mismo, considerando el Cuadro general de clasificacion archivistica.

La identificacion del expediente debe contener algunos de los siguientes elementos:

- Fondo;

- Sub fondo; (Area o unidad administrativa);

- Seccidn;

- Serie;

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

- Afo del expediente;

- Fecha de aperturay, en su caso, de cierre del expediente;

- Asunto (resumen o descripcidn del expediente);

- Valores documentales;

- Vigencia documental;

- Numero de fojas Utiles al cierre del expediente: es el nimero total de péginas (Foliadas)
contenidas en los documentos del expediente, y

- Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos Generales en
Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion
de Versiones Publicas, con la finalidad de garantizar la custodia y conservacién de los
documentos.

Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso a la informacién, con
independencia de su clasificacion, se deberdn conservar por dos afios mas, a la conclusién de su

vigencia documental.

El plazo de conservacion de los documentos o expedientes que contengan informacién que haya

sido clasificada como reservada, en términos de la Ley de Transparencia y demds normatividad \
aplicable, deberd atender a un periodo igual a lo sefialado en el Catdlogo de disposicion )&{

documental o al plazo de reserva sefialado en el indice de expedientes clasificados como
reservados, aplicando el que resulte mayor.

Cuando se desclasifique un expediente, en términos de las disposiciones aplicables, su plazo de
conservacion se ampliara por un tiempo igual al sefialado en el Catalogo de disposicidn
documental o al plazo de reserva, aplicando el que resulte mayor.

Aquella informacion que ha sido sujeta de clasificacion deberd permanecer en el expediente que le
corresponde, respetando la procedencia.

Las dreas y unidades administrativas deberan asegurar la integridad y debida conservacion de los
expedientes que contengan documentacion clasificada.

En los archivos de tramite se conservard la documentacién que se encuentre activa, atendiendo la
vigencia documental establecida en el Catdlogo de disposicion documental, asi como aquélla que
ha sido clasificada como reservada, de acuerdo con la Ley de Transparencia y las demés
disposiciones aplicables, mientras conserve tal caracter.

Centro de Conciliacion Laboral del £stado de Sonora
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Al promover una baja documental o transferencia secundaria, la unidad administrativa debera
asegurar que los plazos de conservacion hayan prescrito y que la documentacion no se encuentre
clasificada como reservada o confidencial.

Las unidades administrativas estableceran el procedimiento de consulta, préstamo y seguimiento
interno de los expedientes con informacion clasificada, el cual deberd observar al menos lo
siguiente:

- El titular de la unidad administrativa designara a la persona autorizada para solicitar la
consulta y préstamo de expedientes con informacion clasificada;

- Los responsables de los archivos de tramite y concentracion llevardn un registro de firmas
actualizado de los servidores publicos autorizados para solicitar expedientes con
informacion clasificada en consulta o préstamo, y

- Los responsables de los archivos de tramite elaborardn inventarios documentales que
permitan llevar el control de los expedientes en tramite que se encuentren bajo custodia
del productor de la informacion.

Documentos Electronicos

Las areas y unidades administrativas deberan aplicar, invariablemente, a los documentos de
archivo electrénicos, los mismos instrumentos de control y consulta archivisticos que
corresponden a los de soporte papel; asi mismo, deben garantizar que los documentos de archivo
electrénicos posean las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con
la finalidad de que gocen de la validez y eficacia de un documento original.

Ademés de los procesos de gestién documental previstos en el articulo 16, se deberan contemplar
para la gestién documental electrdnica los siguientes:

- Asignacion de acceso y seguridad
- Almacenamiento, y
- Usoy trazabilidad.

Para el control, conservacion y disposicion de archivos electrénicos, El Centro, contara con un
Sistema de administracion de archivos y gestion documental, en el cual se estableceran las bases
de datos que permitan el control de los documentos con los metadatos necesarios.

El sistema automatizado para la gestién de documentos del Centro, deber3;

- Permitir:
= Elguardado de todo el acervo documental del Centro;
= Elalta de usuarios a diferentes niveles de acceso;
= Elregistro de las areas y unidades administrativas del Centro;
= La localizacion de expedientes y documentos;
= Acceso para modificaciones y/o actualizaciones, y
= Laemision de alertas para la Vigencia de la documentacion.
- Registrar y describir:
= Fondo

= Sub fondo; /
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= Seccion;

= Serie;

= Subseries;

* Documentos en formato electrénico (Cuadro general de clasificacién archivistica
del SIA, Guia de Archivos del SIA, Catalogo de disposicion documental CADIDO del
SIA, Instrumentos Auxiliares del SIA, Criterios de Foliado y Escaneado de
Expedientes);

= Fechas extremas, y

= Acceso a la informacion.

- Generar los siguientes reportes:

= Inventario general por Area o Unidad administrativa;

* Inventario y Relacién (Excel) de transferencia primaria;

= Inventario y Relacién (Excel) de transferencia secundaria;

® Inventario y Relacion (Excel) de baja documental;

* Inventario de los expedientes clasificados como reservados;

®* Inventario de unidades documentales consultadas en el Archivo histérico;

® Inventario de préstamos de expedientes y sus devoluciones;

= Calendario de caducidades.

- Generar los siguientes formatos:

= Solicitud de Transferencia Primaria;

= Solicitud de Transferencia Secundaria;

= Portada de la caja;

* Solicitud de Préstamo de expedientes;

= Plantillas del SIR y Transparencia, y

= Calendario Anual de Sesiones del GIA.

Los Sistemas de administracion de archivos y gestion documental que generen documentos de
archivo electrénicos deberan privilegiar el uso de formatos no propietarios, para su accesibilidad,
custodia y almacenamiento.

Los documentos de archivo electrénicos que pertenezcan a series documentales con probables
valores histéricos se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una copia de su
representacion grafica o visual, ademds de todos sus metadatos descriptivos, asi como adoptar las
medidas organizativas y técnicas necesarias, con el fin de garantizar la recuperacion vy
conservacion de los documentos de archivo electrénicos a lo largo del ciclo vital del documento;
de igual manera, deberan garantizar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia
de transparencia, proteccién de datos personales, procesos de administracién y de gestion
documental para la utilizacién de herramientas colaborativas y de resguardo de informacién
servicios de computo en la nube.

Los servicios de almacenamiento y gestién de archivos en la nube, podran ser usados por las"
unidades administrativas debiendo tomar en cuenta lo siguiente:

- Garantizar la seguridad y evitar el acceso no autorizado a la informacién;
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- Se utilicen estandares de arquitectura de datos que permitan el uso, conservacion y
seguridad de documentos a largo plazo, interoperabilidad y esquemas de metadatos
personalizados;

- Las condiciones de uso del servicio contratado prevean la desaparicion de prestador de
servicios con o sin aviso para evitar la pérdida de toda la informacién almacenada, y

- Los prestadores de servicios se rijan por la normatividad mexicana aplicable, con
independencia de la ubicacion geografica de los servidores o la sede del prestador de
servicios.

\ ) 5 conN
SONORA &= 28

El Centro, podra gestionar los documentos de archivo electrénicos en un servicio de nube privada,
entendida ésta como un servicio no compartido por terceros, permitiendo:

- Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestién de los documentos y
responsabilidad de los sistemas;

- Conocer la ubicacién de los servidores y de la informacion;

- Establecer las condiciones de uso de la informacion de acuerdo con la normativa vigente;

- Utilizar infraestructura de uso, acceso privado, bajo el control de personal autorizado;

- Establecer el uso de estdndares y adaptacion a normas de calidad para gestionar los
documentos de archivo electrdnicos;

- Posibilitar la integracién con aplicaciones y sistemas internos intranets, portales
institucionales y otras redes;

- Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestién documental

e informacidn de los Sujetos obligados, y

Propiciar un repositorio centralizado de informacién institucional.

Preservacion Digital y Cadena de Custodia:

El Supervisor del Area Coordinadora de Archivos, debera establecer, en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, la estrategia de conservacién a largo plazo y las acciones que garanticen
los procesos de gestion documental electrdnica en las unidades administrativas, una estrategia de
conservacion a largo plazo, a fin de garantizar el uso y conservacion de los documentos de archivo
electrénicos, deberd prever que la informacion sea:

- Legible en el futuro: La informacion electrdnica, al ser una secuencia de bits, debera ser
accesible en los sistemas informaticos, al menos, en los que se cred, se almacena, se
accede a ella, o en los que se utilizaran para su almacenamiento futuro;

Entendible: Las instrucciones para su comprension deberan conservarse, asi como

cualquier tipo de documentaciéon que ayude a la computadora a comprender las

secuencias de bits;

- Identificable: Los documentos deben contar con los metadatos que les den una calidad de
unico;

- Recuperable: La recuperacién de los documentos depende del software debido a que a
través de éste logra la vinculacién de la estructura ldgica de los objetos de informacion
con su ubicacion fisica en un depdsito;

- Comprensible: La informacién para que sea comprensible, debera conservar su contenido,
su contexto de creacion y uso, es decir, sus metadatos, y

Comonfort
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- Auténtica: Es la informacién fiable ya que a lo largo del tiempo no ha sido alterada, por lo
que se debe garantizar:

= Transferencia y custodia: Debe contar con mecanismos de transferencia fiables
que aseguren que se mantendra inalterada aquélla que llegue del entorno de
produccion;

* Entorno de almacenamiento: Debe ser estable para los soportes de conservacion
de la informacidn, y

= Acceso y proteccién: Debe contar con restricciones de acceso bien definidas, asi
como con medios para protegerla de toda alteracidn accidental o de mala fe.

Las areas y unidades administrativas adoptaran las medidas organizativas, técnicas y tecnoldgicas
necesarias para garantizar la recuperaciéon y conservacién de los documentos electrénicos
producidos y recibidos que se encuentren en el sistema de administracién y gestion documental,
bases de datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo de vida.

El Supervisor del Area Coordinadora de Archivo en conjunto con la Direccién de Infraestructura y
Tecnologias de la Informacion, deberd establecer politicas de gestion documental electrdnica,
tiempo de guarda, custodia y politicas de proteccién de datos para toda la plataforma institucional
que hospede informacién de terceros, respetando la clasificacion archivistica del productor, asi
como la Procedencia.

La politica de gestion de documentos electrénicos se integrard en el marco general de gestion de
documentos y en el contexto de cada organizacién, junto con el resto de politicas implantadas
para el desempefio de sus actividades; asimismo aplicaré los estandares y buenas practicas
aplicables para la gestién documental.

El Supervisor del Area Coordinadora de Archivo en conjunto con la Direccién de Infraestructura y
Tecnologias de la Informacidn, establecerd un programa de Preservacidn digital, para efecto del
uso de sistemas informaticos, que contemple al menos:

- Anélisis de la organizacién;

- Definir los responsables dentro de la organizacion;

- Definir las series documentales que serén objeto de preservacion;
- Considerar el costo-beneficio de la inversién a mediano y largo plazos;
- Estrategia de preservacion a mediano y largo plazos;

- Conservar el entorno tecnoldgico;

- Renovacion de soporte;

- Migracion;

- Emulacién;

- Identificaciéon de los usuarios;

- Controles de acceso, y

- Metadatos de preservacion.

Las dreas y unidades administrativas que tengan archivos histéricos y que en su acervo cuenten
con documentos electrénicos deberan observar lo siguiente:
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- Establecer un plan de Preservacion digital que considere el almacenamiento, de los
documentos de archivo en sus formatos originales, en formatos estables y
representaciones visuales;

- Elaborar bitacoras como parte de los Metadatos, donde se establezca cada accion que se
efectud dentro de los documentos de archivo electronicos;

- Asegurar que las acciones de preservacion garanticen que sea accesible en el futuro;

- Documentar todas las politicas y procedimientos que se seguiran en el disefio de la
estrategia de Preservacion digital;

- Conservar los documentos de archivo electrénicos base u originales, a los cuales se les ha
aplicado alguna accion para garantizar su preservacion, y

- Privilegiar el uso de tecnologias de almacenamiento que sean de una sola escritura y
multiple lectura; asi como de tecnologias abiertas que no causen ninguna dependencia de
algun fabricante o patente.
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Politicas de Digitalizacion:

Para emprender proyectos de digitalizacion de documentos, el Supervisor del Area Coordinadora
de Archivos, debera observar lo siguiente:

- Realizar un Plan de Digitalizacion de Documentos, que considere:
= Suinclusién en el Programa anual de desarrollo archivistico, y
= Contemplar, al menos, los siguientes aspectos: ‘
e Descripcion de las necesidades de los usuarios;
e Justificacion;
e Viabilidad técnica y econdmica;
e Objetivos;
e Alcance,y
e Descripcion de las fases del proceso de digitalizacion.

Todos los grupos documentales sujetos a digitalizar deben estar previamente organizados
(identificados, clasificados, ordenados y descritos) con base en el Cuadro general de clasificacion
archivistica y valorados conforme al Catélogo de disposicién documental;

Los documentos digitalizados deberan incorporarse al sistema para la administracion de archivosy

gestién documental que permita registrar, resguardar y controlar los documentos de archivo

electrénicos, vinculandolos con los de soporte papel y se debe asegurar la inalterabilidad de la

informacion garantizando, mediante la tecnologia que se utilice, que los documentos digitales
_corresponden fielmente con el documento en soporte papel.

La digitalizacion de documentos de archivo podra tener varias finalidades de acuerdo con el Ciclo
vital del documento y a las necesidades de cada unidad administrativa, por lo que se podra
implementar, entre otros, para:

- Conversion de informacion de soporte fisico a digital, con la finalidad de integrar
expedientes electrénicos y optimizar un flujo de trabajo en procesos especificos, tomando
en cuenta lo siguiente:

stado de Sonora
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" Se podrd realizar en las unidades de correspondencia, oficialias de partes, oficinas
de atencién al publico y/o archivos de tramite;

* Todos los documentos digitalizados formaran parte de un sistema de
administracion de archivos y gestién documental y estaran organizados en
expedientes electrénicos, que a su vez estaran clasificados conforme al Cuadro
general de clasificacion archivistica; asi como contener valores y vigencia
asociados con base en el Catélogo de disposicién documental, y

= Se debe aplicar el proceso de depuracién y transferencia de los expedientes
electrénicos conformados, mediante el estudio pormenorizado de las series
documentales digitalizadas del que resultard el establecimiento de los valores
primarios y secundarios de éstas.

Consulta de documentacion semiactiva con la finalidad de facilitar su disponibilidad y
acceso, tomando en cuenta lo siguiente:

* Se podra realizar en los Archivos de concentracidn;

* Los expedientes deberdn pertenecer a asuntos concluidos y, por lo tanto, tratarse
de expedientes cerrados a los que no se incorporaran nuevos documentos, ni
serdn sujetos a eliminacién de acuerdo con el Catélogo de disposicién documental,
Yy

® El acceso a los documentos digitales estara determinado a través del control de
acceso previamente configurado en el sistema de administracién de archivos y
gestion documental, debido a que serd el drea generadora quien disponga las
condiciones de acceso a la serie, 0 expedientes, segln sea el caso.

Consulta, difusion y conservacién, que permita generar un respaldo de documentos de
archivo con valor histérico, cientifico o cultural; previamente seleccionados; con la
finalidad de aumentar su accesibilidad, preservar en razén del deterioro de las piezas mas
frégiles y/o valiosas, asi como favorecer la colaboracidn entre archivos para la generacion
de conocimiento y el uso de la informacién, tomando en cuenta lo siguiente:

= Se podra realizar en los archivos histéricos;

* Cumplir con un tratamiento archivistico riguroso y garantizar que los grupos
documentales susceptibles de digitalizacién cuenten con instrumentos de consulta
basados en los estandares de descripcion que corresponda, y

= Ademds de las consideraciones establecidas para elaborar el Plan de digitalizacion,
se deberd tomar en cuenta que:

* Los documentos estén siendo sometidos a una intensa consulta, lo que
provoca riesgos en su conservacion, o bien, peligro de deterioro;

* Se trate de documentos con gran valor histérico o probatorio que
contengan informacién relevante; documentos de gran valor histéric
cuyos soportes sean muy fragiles o de ficil degradacién fisica, o bien,
aqueéllos que ya han comenzado a sufrir los efectos de un agente
degradante, lo que provocaria pérdida de informacion;

* Un grupo de expertos determine el estado fisico en el que se encuentra el
grupo documental a digitalizar, a fin de que verifique si serd necesario
implementar un programa de conservacion que permita la estabilizacion
de los materiales seleccionados;
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e La seleccion de los equipos para realizar los procesos de digitalizacion
deba basarse en las caracteristicas de los grupos documentales,
considerando que un grupo  documental podréd requerir de diferentes
tipos de equipos para la digitalizacion;

e Se establezca un programa de gestion de calidad del proceso de
digitalizacidn;

e La exposicién del documento a varios procesos de digitalizacion podria
dafnarlo de forma irreversible, y

e Se garantice que los documentos digitalizados reciban un tratamiento
archivistico adecuado y que se asegure su conservacion a largo plazo, asi
como la difusion de los documentos digitales.

- Contingencia y continuidad de la operacion, con la finalidad de asegurar la disponibilidad
de informacion en caso de catdstrofe, de forma que se garantice la continuidad de las
operaciones, una vez superada la emergencia, para lo cual debe seguirse lo siguiente:

= Podra llevarse a cabo por tipos documentales tomando en cuenta que el proposito
consiste en tener disponibles y accesibles los documentos e informacion para
establecer las operaciones de los Sujetos obligados, y

= Tanto los documentos en soporte papel como los digitalizados deben recibir un
adecuado tratamiento archivistico.

Un proceso de digitalizacién de documentos de archivo, debe contemplar como minimo las etapas
siguientes:

- Recepcién de documentos y transferencia al area de digitalizacion;

- Verificacién del estado y de la cantidad de documentos recibidos;

- Preparacion de documentos;

- Creacion de la base de datos y campos;

- Digitalizacidn de los documentos;

- Control de calidad de los documentos digitalizados;

- Correccidon durante el escaneo;

- Ordenacién de los documentos digitalizados;

- Control de calidad;

- Reproceso;

- Ingreso al sistema de gestion de archivos, y

- Devolucién de los documentos digitalizados, previa ordenacion de los documentos fisicos
de acuerdo con su posicion original.

Para todos los proyectos de digitalizacion se debera considerar lo establecido en los Criterios para
que las unidades administrativas garanticen las condiciones de accesibilidad que permitan el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion a los grupos en situacién de vulnerabilidad y asi
llevar a cabo los ajustes razonables correspondientes.

Bajo ningun supuesto se deberan eliminar los documentos en soporte papel que hayan sido
digitalizados, al menos que esté establecido en el Catdlogo de disposicion documental; los
documentos digitalizados serédn considerados copias simples, de no existir disposicion legal y
procedimiento que dé validez a estos.
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Correos Electrdnicos:

Los correos electronicos que deriven del ejercicio de las facultades, competencias o funciones de
las unidades administrativas deberdn organizarse y conservarse de acuerdo con las series
documentales establecidas en el Cuadro general de clasificacion archivistica, y a los plazos de
conservacion sefialados en el Catédlogo de disposicion documental.

Para la gestion de las cuentas de correo electrdnico institucional se podran utilizar plantillas que
contengan por lo menos la siguiente informacion:

- Nombre y cargo del emisor;

- Nombre y cargo del receptor, y

- Aviso: "La informacién de este correo, asi como la contenida en los documentos que se
adjuntan, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”.

Seguridad de la Informacién:

El Centro, adoptara a través del Supervisor del Area Coordinadora de Archivos, las medidas
necesarias para garantizar la seguridad de la informacién, independientemente del soporte en que
se encuentre, observando cuando menos lo siguiente:

- Adoptar un programa de seguridad de la informacién que permita asegurar la continuidad
de la operacion, minimizar los riesgos y maximizar la eficiencia de los servicios, e

- Implementar controles que incluyan politicas, procesos, procedimientos, estructuras
organizacionales y funciones de software y hardware.

Rescate de Fondos:

El Centro, adoptara a través del Supervisor del Area Coordinadora de Archivos, debera organizary
dar mantenimiento a sus fondos acumulados para asegurar la conservaciéon e integracion al
Sistema Institucional de Archivo de todos aquellos documentos que aun conserven vigencia, segun
previa valoracion o que sean considerados histéricos y establecera un tiempo limite para la
organizacion de dichos fondos acumulados, debiendo presentar un calendario de actividades que
incluyan los trabajos de disefio, implementacién del sistema archivistico, asi como su integracion a
los archivos de las unidades administrativas.

Tratandose de documentacion susceptible de desechar, se deberd levantar acta administrativa de
dicho acto, describiendo cantidad, tipo y motivos para su destruccién, previo al procedimiento que
para la destruccién de documentos publicos que establece la Ley.

Normas de Seguridad:

7

Toda persona ajena al Archivo de Concentracién, incluyendo a su personal, debera abstenerse
todo momento de fumar e ingresar alimentos y bebidas en las dreas de trabajo.

Para funcionamiento del archivo de concentracién se requiere de:

- Areas debidamente habilitadas para la operacion de archivo que permita la preservacion
documental.
- Servicios de fumigacion.
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- Equipo contra incendios, tal como detectores de humo, extintores sistema contra
incendios.

- Equipo de seguridad personal tales como faja, guantes, lentes de seguridad, zapatos de
trabajo, batas, escalera, diablitos de carga y mascarilla o cubre bocas.

Difusidn, Capacitacion e Implementacion:

El Centro, a través del Supervisor del Area Coordinadora de Archivos, establecera en el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico 2023, el programa de difusion, capacitacion e implementacion del
Sistema Institucional de Archivos.

Sanciones:

Las responsabilidades que pudieran derivarse por incumplimiento de lo regulado en el presente
documento, por dafios que se ocasionen al patrimonio documental del Centro, resguardado en el
Archivo de tramite, concentracién e histérico, se resolverdn de conformidad con lo dispuesto en
las leyes aplicables en cada caso; en prevencion de lo anterior se establecen las medidas
siguientes:

- Qued\a prohibida el envio, guarda y préstamo sin los criterios que marca el presente
documento; '

- Queda estrictamente prohibido el acceso a toda persona ajena al Archivo de
Concentracion al interior del mismo, salvo autorizacion del area Coordinadora de Archivos.

- Los usuarios que no cumplan con los términos de tiempo establecidos en los casos de
préstamo externos y consultas internas, no podran ser sujetos de nuevos préstamos.

- En caso que mutile, altere o haga uso indebido de la documentacion de los Archivos, en
tanto no se determine el dafio patrimonial causado, se podrd exigir al usuario que cubra el
monto econdmico correspondiente al pago por la restauracion.

Se firma por triplicado y se entrega un tanto en original al Supervisor del Area Coordinadora de
Archivos, para integrarlo en el expediente del Acta de instalacién del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, un segundo ejemplar en original se envia a la Unidad de Transparencia, con el fin de que
se publique en el portal del Centro y un tercer original para el expediente del Titular del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Sonora.
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Hoja de firmas del Acta de Constitucion del Sistema Institucional de Archivos “SIA” del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Sonora:

Designacion Nombre y Cargo Firma

Lic. Sergio Romero Grijalva
Vocal
Director Juridico y de Transparencia

Ing. Pedfd Serna Encinas
Vocal Ejecutivo — 6"
Supervisor del'Area Coordinadora de Archivos /@”-‘(

Lic. José Fernando*Alfaro Pagaza

Vocal "
Director de Conciliacion =
Ing. Jesus Javier Gélvez Cruz _ : / ’ S

Vocal " ‘ C \/\:
Director de Tecnologias de la Informacion ‘b NG L7§
L.C.P. Yomara Isabel Gutiérrez Valenzuela

Vocal ‘
Supervisor de Presupuesth Evaluacion
Lic. Alma Delia Moreno Vazquez

Vocal

Titular de la Unidad de Transparencia

C.P. José Manuel Ordufio Moreno
Vocal il
Titular del Organo Interno de Control|"
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