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ACUERDO

Se aprueba por la H. Junta Directiva del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Sonora, el Reglamento del Sistema Institucional dé Archivos, en los términos siguientes.

Reglamento del Sistema Institucional dé Archivos del Colegio de Educacidn

Profesional Técnica del Estado de Sonora.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presenté Reglamento es de orden general y establece los criterios en relacién a la
administracién, conservacion y preservacion de los archivos del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Sonora (Colegio), sus planteles, unidades administrativas y Direccion General,
con la finalidad de establecer un sistema que homogenice la labor archivistica de las unidades
administrativas del Colegio para garantizar el acceso expedito a la informacién publica contenida en
los documentos.

ARTICULO 2.- La interpretacidn del presente Reglamento tiene por objeto, normar en lo relativo a
la generacién de datos, registros y archivos, asi como su conservacion, clasificacion y consulta que
permita una pronta localizacidn y seguridad de la informacidn publica requerida.

Para efectos de este Reglamento se entendera por:

1.- Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por Colegio en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar en el que se resguarden.

2.- Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar
y difundir documentos, de archivo.

3.- Administracidon de documentos: al conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir
y controlarla produccioén, circulacion, organizacidn, conservacién, uso, seleccidn y destino final de
los documentos de archivo.

4.- Archivo: al conjunto organico de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o Jugar que
se resguarden.

5.- Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en el hasta su disposicion
documental.
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6.- Archivo General del Estado: al organismo descentralizado y sectorizado a la Secretaria de
Gobierno, con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién para
el cumplimiento de sus atribuciones que tiene por objeto promover la administracion homogénea
de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del Estado de Sonora,
con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la
transparencia y rendicion de cuentas.

7.- Archivo historico: al integrado por documentos de conservacidon permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

8.- Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y rio para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas del Colegio.

9.- Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de Gestidon documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

10.- Baja documental: a la eliminacién de aquella documentaciéon que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacidn; y que no posea valores historicos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

11.- Catdlogo de Disposicion Documental: al registro general y sistemdtico que establece los
valores, documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidn y la disposicidn
documental.

12.- Ciclo Vital: a las etapas que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o
recepcion (hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico).

13.- Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos, papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo.

14.- Consulta de documentos: a las actividades relacionadas con la implantacion de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garanticen el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencidn de requerimientos.

15.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica: al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Colegio.

16.- Datos abiertos: a los datos digitales de caracter publico que son accesibles en y linea y pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.

17.- Depuracién: a la eliminacién fisica de documentos, los cuales ya cumplieron funcién y plazos
determinados en el catdlogo de disposicion documental, deben ser acompafiados del criterio de
eliminacion y este a su vez asentarse en un acta.
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18.- Destino final: a la seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuyo
plazo de conservacion o Uso ha prescrito/ con el fin de darlos de baja para sujetarlo al procedimiento
de destruccion o transferirlos a un archivo histdrico.

19.- Digitalizacidn: a la conversién de documentos en papel a imagenes electrénicas por medio de
un scariner.

20.- Disposicion documental: la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracion tuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

21.- Document6 de archivo: a aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal 0/
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
del Colegio con independencia de su soporte documental.

22.- Documentos histdricos: a aquel que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo
por contener informacidn relevante para el Colegio.

23.- Documento de archivo electrénico: a aquel que almacena la informacién en un medio que
precisa de un dispositivo electrdnico para su lectura.

24.- Estabilizacidon: procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracién de
refuerzos, extraccién de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos
sujetos em papel libre de acido, entre otros.

25.- Expediente: a la unidad documental compuesta por documentes de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las unidades administrativas actividad o
tramite del Colegio.

26.- Expediente electrénico: al conjunto de documentos electrdnicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

27.- Ficha técnica de valoraciéon documental: al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

28.- Firma electrdnica avanzada: al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del
firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que estd
vinculada Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable
cualquier modificacién ulterior de éstos, la cual produce Jos mismos efectos juridicos que la firma
autégrafa.

29.- Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente o recibidos en el desarrollo de
las funciones del Colegio.

30.- Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.
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31.- Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las unidades
administrativas, juridica y érganos internos de control o sus equivalentes, asi como el responsable
del archivo histérico en su caso, con la finalidad de coadyuvar en la valoracidon documental.

32.- Guia simple de archivo: al esquema general de descripcidn de las series documentales de los
archivos del Colegio, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacidn archivistica y sus datos generales.

33.- Instituto: al Instituto Sonorense de Transparencia, Acceso, a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales.

34.- Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

35.- Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y consumacién de Jos documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacidn archivistica y el catdlogo de disposicién documental.

36.-Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién para las transferencias o
para la baja documental.

37.- Ley: a la Ley de Archivos para el Estado de Sonora.
38.- Ley General: a la Ley General de Archivos.

39.- Lineamientos de archivos generales: a los Lineamientos para la organizacidn y conservacion de
archivos del estado de Sonora.

40.- Lineamientos estatales: a los lineamientos generales para la administracién documental.

41.- Metadatos: al conjunto de datos electrénicos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivo y su administracién, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracidn y control de acceso.

42.- Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacidn, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con el propdsito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente la informacién. Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y\analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y
contenido; en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan por
la ubicacion fisica de los expedientes.

43.- Patrimonio documental: a los documentos que por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones le han contribuido en su
desarrollo, ademas de trasmitir y heredar informacion de la vida intelectual, social,
politica/econdmica, cultural y artistica de la comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido
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o pertenezcan a los archivos de los érganos del Estado de Sonora, Municipios, casas curales o
cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.

44.- Plazo de conservacion: al periodo de guarda de las series documentales en los archivos de
trdmite, de concentracidn que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso,
el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad. con la Ley de Acceso
a la informacidn Publica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora.

45.- Programa anual: al programa anual de desarrollo archivistico.
46.- Registro estatal: al registro de archivos del estado de Sonora.

47.- Seccion: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones del
Colegio.

48.- Serie: a la divisidn de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general integrados Area Coordinadora de Archivo en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

49.- Sistema estatal: al Sistema de Archivos del Gobierno del Estado.
50.- Sistema institucional: al Sistema Institucional de Archivo del Colegio.
51.- Sistema Nacional: al Sistema Nacional de Archivos.

52.- Soportes documentales: a los medios en los cuales se contiene informacién ademds del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos, sonoros,
visuales, entre otros.

53.- Subserie: a la division de la serie documental.

54. Sujetos obligados: a cualquier autoridad.... de los poderes ejecutivo, legislativo, judicial; los
drganos auténomos.

55.- Transferencia: Traslado controlado y sistemdatico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a un archivo/de concentracién y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

56.- Sistema interno de administracion de documentos: al Sistema Integral de Archivo.

57.- Trazabilidad: a la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion
documental y, administracién de archivos, identificar el acceso y la modificacion de documentos
electrdnicos.

58.- Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion dedos
valores-documentales, es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les, Confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, evidenciables, testimoniales
e informativos para los documentos histéricos; con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién documental.
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59.- Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
y aplicables.

ARTICULO 3. - Las unidades administrativas aseguraran el adecuado funcionamiento de sus
archivos, para lo cual deberdn adoptar las medidas necesarias, de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley de Archivos para el Estado de Sonora, y de los Lineamientos Generales para la Administracion
Documental en el Estado de Sonora.

ARTICULO 4.- Los tipos de archivos que se contemplan en el presente Reglamento del Sistema
Institucional de Archivo son los denominados de tramite, concentracién e histdrico; este ultimo, se
organizara y preservara de acuerdo con el procedimiento establecido en la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora.

ARTICULO 5.- Todo documento generado y/o en posesion de las unidades administrativas del
Colegio, formaran parte de un sistema interno de administracién de documentos que en lo sucesivo
se le denominara Sistema Institucional de Archivo; dicho sistema, incluird al menos los procesos
para el registro o captura, la descripcion desde el grupo general, subgrupos y expedientes, archivo,
preservacion, uso y disposicion final.

ARTICULO 6.- El Area Coordinadora de Archivo del Colegio deberd asegurar el adecuado
funcionamiento de sus archivos, para lo cual deberdn determinar su organizacién y conservacién
acorde a sus ordenamientos normativos.

ARTICULO 7.- Es obligacion de los servidores publicos del Colegio, custodiar la documentacién qué
se encuentre bajo su resguardo en razén de sus atribuciones de conformidad con el presente
Reglamento. En caso de incumplimiento a estas obligaciones se aplicardn las sanciones
administrativas y penales para los servidores publicos previstos en la Ley Estatal de
Responsabilidades, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Sonora, Ley de Archivos para el Estado de Sonora y del Codigo Penal del
Estado de Sonora.

CAPITULO I
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Seccion I. Oficialia de Partes

ARTICULO 8.- La Oficialia de Partes, estara a cargo de la Direccién Administrativa, en términos de lo
dispuesto en la estructura organica del Colegio contara con un responsable de la misma que
desarrollara las siguientes funciones:

Se hara cargo del registro y seguimiento de la documentacidn recibida /asentando en el original y
en la copia correspondiente, fecha y hora de recepcion o sello oficial, el nimero de hojas que
integran el documento, en su caso la precisién del nimero de anexos que se acompafien.
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Llevara un registro en el Sistema de Oficialia de Partes donde se capturara:
A). - Numero de folio consecutivo, fecha y hora.

b).- El asunto (breve descripcién del contenido del documento).

C). - Generador y receptor del documento (nombre y cargo de ambos).

d). - Preclasificar con un Fondo y un-Subfondo determinados en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del Colegio.

Ill.- Excluir como documentacién oficial la publicidad, folletos, periddicos, propaganda o cualquier
otro material documental similar, salvo en aquellos casos en que la misma se identifique coma
anexo de documentos oficiales.

ARTICULO 9.- La persona que desempefie la funcién de oficialia de partes, estara obligada a respetar
la confidencialidad de los documentos y su contenido.

Seccion i

Del Control Documental

ARTICULO 10.- Los titulares de cada unidad administrativa designaran al funcionario responsable de
implementar su control documental (Archivo de Tramite), el cual cubrird las siguientes funciones:

I.- Recibir y distribuir la correspondencia recibida.

I.- Registrar y controlar la correspondencia recibida y enviada.

I.- Recibir y despachar correspondencia de salida de sus areas.

IV.- Llevar el control de seguimiento administrativo de la gestidn en el sistema creado para tal fin.

ARTICULO 11.- Todo documento que se expida o reciba por las unidades administrativas en el
ejercicio de sus funciones, deberd ser registrado y depositado en el archivo de trdmite
correspondiente, con el fin de asegurar la localizacién, disponibilidad, integridad y conservacion.

ARTICULO 12.- En cada Unidad administrativa existira un archivo de tramite, el titular responsable
designar a un responsable de este tipo de archivo y realizard las funciones siguientes:

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

Il.- Asegurar el control, localizacidn y consulta de los expedientes mediante la elaboracidn de los
inventarios documentales.

lll.- 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.
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IV.- Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demds disposiciones aplicables.

V.-Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos.

VI- Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
VIl.- Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deberan ejercer funciones asignadas en este articulo de
manera paralela a las inherentes a su puesto, asimismo deberdn tener conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de
las Unidades administrativas tienen la obligacidon de establecer las condiciones qué 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.
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CAPITULO llI

DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 13.- El drea coordinadora de Archivo del Colegio, deberan elaborar un programa anual de
desarrollo archivistico y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 14.- El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

Articulo 15.- El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacidn y capacitacién en gestién documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacidn y procedimientos para la generacién,
administracién, uso, control, migracion de formatos electrdnicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo electrénicos.

Articulo 16.- El drea coordinadora de Archivo del Colegio deberd elaborar un informe detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia
del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho programa.

CAPITULO IV

DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

ARTICULO 17.- El/La responsable del Area Coordinadora de Archivo del Colegio, serd nombrado por
el titular del sujeto obligado en términos de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora y debera
dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley; ademas, serd la instancia
competente para la guarda, sistematizacién y custodia de la documentacién que integra el archivo
del Colegio.

ARTICULO 18.- El Coordinador(a) del Archivo del Colegio, deberd capacitarse en materia archivistica
y realizara las siguientes funciones:

1.- Elaborar, con la colaboracion (de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion
Yy, en su caso histérico-los-instrumentos de control archivistico previstos en este Reglamento, la Ley
Estatal y demds normativa aplicable.

II. - Elaborar criterios especificos, y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos.
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lll.- Elaborar y someter a consideracidn del titular del sujeto obligado y al Grupo Interdisciplinario
en Materia de Archivo, el programa anual.

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

V.- Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrdnicos de las dreas operativas.

VI.- Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.
VII- Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

VIlI- Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y a conservacién de
los archivos.

IX.- Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico de
acuerdo con la normatividad aplicable.

X.- Solicitar la autorizacion al Grupo Interdisciplinario para la transferencia de los archivos cuando
un area o unidad del sujeto obligado sea/sometida a procesos de fusidn, escisidn, extincién o cambio
de adscripcién o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

XI.- Fungir como secretario del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo.

XIl.- Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.

Seccion |
Del Archivo de Concentracion

ARTICULO 19.- El Archivo de Concentracién estara adscrito a la Coordinacién del Archivo del Colegio,
para resguardar y conservar el archivo y fungird como enlace con las responsables de los archivos
de tramite. El archivo de concentracién tendra las siguientes funciones:

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

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

lll.- Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catdlogo de disposicidon documental.

IV.- Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley de Archivos para el estado de Sonora y demas disposiciones
aplicables.

V.- Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién De los criterios de valoracién y
disposicion documental.
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VI.- Promover la baja documental de los expedientes qué integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacidon y que no posean
valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

VII- 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, segin corresponda.

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

IX.- 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 dé su elaboracion.

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

Xl.- Las que establezca el Grupo Interdisciplinario, el Archivo General de la Nacién, la Direccidn
General de Boletin Oficial y Archivo del Estado 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 afos, acordes a su responsabilidad; de no
ser asi, los titulares de los sujetos obligados tienen la obligacidn de establecer las condiciones que
permitan la capacitacién y actualizacion de los responsables.

Seccion Il
Del Archivo Histdrico

ARTICULO 20.- El archivo histdrico estara adscrito al Area Coordinadora dé Archivo para resguardar
y conservar los archivos con valor histérico, previo andlisis y valoracion de los documentos enviados
por el archivo de concentracion. El archivo histdrico tendra las siguientes funciones:

I.- Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.
I.- Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental.

Ill.- Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

IV.- Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracidn de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable.

V.- Implementar politicas y estrategias de preservacidon que permitan conservar los documentos -
histdricos y aplicar mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de informacion
para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

VI.- Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acreditada de al menos tres afios acordes a su responsabilidad. Los
titulares de los sujetos obligados tienen la obligacidn de establecer las condiciones que permitan la
capacitacidn y actualizacion de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos. La
persona designada debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley.

CAPITULO V

DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y DE CONTROL ARCHIVISTICOS

ARTICULO 21.- El Area Coordinadora de Archivo del Colegio, debera asegurarse que se elaboren los
instrumentos de control y consulta archivisticos, vinculandolos con los procesos institucionales,
derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles con la
finalidad que propicien la organizacion, conservacion y localizacidn expedita de los/archivos, por lo
que deberan contar al menos con los siguientes:

I.- El cuadro general de clasificacién archivistica.
II.- El catdlogo de disposicion documental.

lll.- Los inventarios documentales:

a). - General

b). - De transferencia

c). - De baja

IV.- La guia simple de archivos.

ARTICULO 22.- El Area Coordinadora de Archivos en conjunto con las Unidades Administrativas del
Colegio, elaborardn un cuadro general de clasificacién archivistica. La estructura del cuadro general
de clasificacién archivistica sera jerdrquica atendiendo a los siguientes niveles:

(fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con
cuyo nombre se identifica; en nuestro caso, el Colegio.

(subfondo) compuesto por el drgano central, ponencias, direcciones ejecutivas, unidades técnicas y
drgano interno de control.

(seccion) cada una de las divisiones del fondo documental, basada en las atribuciones de cada
unidad administrativa o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

(serie) division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.
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(Subserie) division de la serie documental.

Lo anterior, sin perjuicio de que existan niveles intermedios, segun los requerimientos de las
unidades administrativas. Los niveles podran identificarse, mediante una clave alfabética, numérica
o alfanumérica, seguin sea el caso, mismos que seran establecidos y uniformados por el Area
Coordinadora de Archivos en términos del numeralia anterior. de este Reglamento.

CAPITULO VI

DE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO

ARTICULO 23.- Ademds de contener documentos, los expedientes se deben formar con la portada
o guarda exterior, la que debe incluir datos de identificacion del mismo, considerando el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica. El marcado de identificacidon del expediente
debe contener como minimo los siguientes elementos:

I.-Unidad administrativa.
Il.-Fondo.

I1l.- Subfondo.

IV.- Seccidn.

V.- Serie.

VI.- Subserie

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

VIII.- Fecha de apertura vy, en su caso, de cierre del expediente.
IX.- Vigencia documental.

X.- Numero de fojas utiles al cierre del expediente. Es el nimero total de hojas contenidas en los
documentos del expediente.

Xl.- En la ceja de la portada, lomo del folder o guarda exterior del expediente, debera sefialarse la
nomenclatura asignada a las fracciones II, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX Y X.

ARTICULO 24.- Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, ademas deberan contener la leyenda de clasificacion conforme a lo establecido por
los Lineamientos Generales para el Manejo de Informacidn Restringida y la Proteccién de los Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados expedidos por el Colegio, publicados en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado.
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CAPITULO VII

DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS

ARTICULO 25.- En el Colegio se debera conformar la figura del Grupo Interdisciplinario en Materia
de Archivo, tanto en la Direccidn General, asi como en los planteles, el Grupo es un equipo de
profesionales el Colegio, integrado por un numero impar de entre los titulares de las areas.

ARTICULO 26.- El Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo de Direccion General estard
conformado por los titulares de las areas generadoras de Archivo:

Administracién

Juridica

Académica

Planeacién

Vinculacién

Evaluacion

Organo Interno de Control

ARTICULO 27.- El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracién y
formalizacién del grupo interdisciplinario en la Direccidon General, convocard a las reuniones de
trabajo y fungird como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro
y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las evidencias respectivas.

ARTICULO 28.- En el caso de los planteles el director sera el responsable de propiciar la
conformacion del Grupo Interdisciplinario, el cual estard integrado por personal de las areas
generadoras de archivo, y se conformara de acuerdo a la estructura de cada plantel.

ARTICULO 29.- Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo de cada plantel, nombrara un
Coordinador de Archivo, quien asumira las funciones de moderador, convocara a las reuniones de
trabajo y serd el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las evidencias respectivas.

ARTICULO 30.- El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de cada serie documental y que, en conjunto,
conforman el catalogo de disposicion documental.
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ARTICULO 31.- Son actividades del Grupo interdisciplinario, las siguientes:

I.- Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series documentales;

I.- Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad y demas criterios.

Il.- Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté alineado a la
operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado.

IV.- Advertir que en las fichas técnicas de valoracidn documental se incluya y se respete el marco
normativo que regula la gestion institucional.

V.- Recomendar que se realicen los procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la
gestién documental y administracién de archivos.

VI.- Revisar, valorar y autorizar las bajas documentales: de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental.

ARTICULO 32.- El catdlogo de disposiciéon documental se actualizarad periédicamente cada afio,
deberan observar los procedimientos y tiempos que se establezcan en su normatividad, la
actualizacién sera responsabilidad de las unidades administrativas responsables, por lo que hacen a
los archivos de tramite, concentracién e histérico por el Area Coordinadora de Archivos.

ARTICULO 33.- Para determinar los plazos de conservacién de los archivos se tomard en cuenta la
vigencia documental. A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de
conservacién adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca el catalogo de disposicién
documental, si éste fuera mayor al primero. Aquellos documentos que hayan sido objeto de
solicitudes de acceso a la informacidn, se conservardn por dos afos mas a la conclusién de su
vigencia documental. Los inventarios de baja documental autorizados por el Area Coordinadora de
Archivos correspondiente, deberan conservarse en el archivo de concentracion por un plazo de
cinco afios en adelante a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja documental.

ARTICULO 34.- Al concluir los plazos establecidos por el articulo anterior, las unidades
administrativas, a través del Coordinador(a) del archivo, solicitardn al archivo histérico un dictamen
de valoracion para determinar el destino final de los documentos, si se procede a la destruccion de
documentacion, se seguira el procedimiento establecido en Los lineamientos para la Organizacidn
y Conservacion de Archivos y del Documental; asi como lo que establezca Ley de Acceso a la
Informacién Publica y la Ley de Proteccion de Datos Personales en/Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Sonora.

ARTICULO 35.- El Archivo del Colegio adoptara medidas y procedimientos técnicos que garanticen
(la conservacion de la informacion y la seguridad de sus soportes, entre otros.

|.- Contar con un espacio disefiado y destinados exclusivamente a la recepcién, organizacién y
resguardo temporal o definitivo de los documentos.
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Il.- Contar con un sistema contra el fuego y de control ambiental, asi como de seguridad para
conservar el acervo documental del Colegio.

CAPITULO VIII

DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ARTICULO 36.- Las unidades administrativas responsables y la coordinacién de archivo, tomaran las
medidas necesarias para administrar y conservar los documentos electrdnicos, generados o
recibidos, aplicando invariablemente los mismos instrumentos de control y consulta archivisticos
que corresponden a los de soporte en papel.

ARTICULO 37.- Las unidades administrativas responsables la coordinacién de archivo, aplicaran las
medidas técnicas de conservacidén. que aseguren la autenticidad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad con la finalidad de que gocen de validez y eficacia de un documento original.

CAPITULO IX

DE LA DIGITALIZACION

ARTICULO 38.- El Colegio, a través de la Coordinacién de Archivos, deberd realizar un Plan de
Digitalizacion que consideré al menos: su inclusion en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
la descripcidn de sus necesidades de los usuarios, justificacion, viabilidad técnica y econdmica,
objetivos, alcance y descripcion de las fases de digitalizacién.

ARTICULO 39.- El Colegio a través de la Coordinacién de Archivos, serd responsable de poner en
operacion un programa de digitalizacidn de los documentos que contengan sus archivos, que sera
de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 40.- El responsable de la Coordinacién de Archivos correspondiente, trabajard en
conjunto con los encargados del archivo de tramite de las unidades administrativas y del Area de
informatica, en relacién a la implementacién y aplicacion de dicho programa.

CAPITULO X

DEL RESCATE DE FONDOS
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ARTICULO 41.- El Colegio, a través del responsable de su archivo, deberd organizar y dar
mantenimiento a sus fondos acumulados para asegurar la conservacidn e integracion al sistema
integral de archivo de todos aquellos documentos que aun conserven vigencia, segln previa
valoracion o que sean considerados histdricos.

ARTICULO 42.- La Coordinacién de Archivos del Colegio, debera establecer 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 integracién a
los archivos de las unidades administrativas.

ARTICULO 43.- Tratdndose de documentacién susceptible de desechar, se debera 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.

CAPITULO XI

DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

ARTICULO 44.- Para funcionamiento del archivo de concentracidn se requiere adoptar un programa
de seguridad de la informacién que permita asegurar la continuidad de sus operaciones, minimizar
los riesgos, aumentar la eficiencia de los servicios e implementar politicas, procesos,
procedimientos, estructuras organizacionales y funciones de software y hardware.

ARTICULO 45.- Toda persona ajena a la Coordinacién de Archivos, incluyendo a su personal, debera
abstenerse en todo momento de fumar e ingresar alimentos y bebidas en las areas de trabajo.

ARTICULO 46.- Las responsabilidades que pudieran derivarse por incumplimiento de lo regulado en
el presente documento, por dafios que se ocasionen al patrimonio documental del Colegio,
resguardado en el Archivo de Tramite, Concentracidn e Histérico, se resolveran de conformidad con
lo dispuesto en las leyes aplicables en cada caso; en prevencién de lo anterior se establecen las
medidas siguientes:

I.- Queda prohibido el envio, guarda y préstamo de documentos sin los criterios que marca el
presente Reglamento y el Manual de Procedimientos de Archivo.

Il.- Queda estrictamente prohibido el acceso a toda persona ajena al Archivo de Concentracién al
interior del mismo, salvo autorizacidon de la Coordinacion de Archivo.

ARTICULO 47.- 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.

ARTICULO 48.- En caso que mutile, altere o se haga uso indebido de la documentacién del Archivo,
en tanto no se determine el dafio patrimonial causado, se podra exigir al usuario que cubra el monto
econdémico correspondiente al pago por la restauracion.
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CAPITULO XII
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 49.- Las responsabilidades que pudieran derivarse por incumplimiento de lo regulado en
el presente documento, por dafios que se ocasionen al patrimonio documental del Colegio, se
resolveran de conformidad con lo dispuesto en las leyes aplicables en cada caso; en prevencién de
lo anterior se establecen las medidas siguientes:

|. - Queda prohibido el envio, guarda y préstamo de documentos sin los criterios que marca el
presente Reglamento y el Manual de Politicas y Procedimiento de Archivo.

Il.- Queda estrictamente prohibido el acceso a toda persona ajena al Archivo de Concentracion al
interior del mismo, salvo autorizacién de la Coordinacién de Archivo.

ARTICULO 50.- 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.

ARTICULO 51.- En caso que mutile, altere o haga uso indebido de la documentacién del Archivo, en
tanto no se determine el dafio patrimonial causado, se podra exigir al usuario que cubra el monto
econdémico correspondiente al pago por la restauracion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por parte de
la Junta Directiva del Colegio.

SEGUNDO. - Las designaciones de los responsables a que se refieren el presente Reglamento,
deberan entrar en funcién al dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Sonora.

TERCERO. - Publiquese el presente acuerdo en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora;
en la pagina de Internet del Colegio.

Asilo acordé la H. Junta Directiva del Colegio de Educacidn Profesional Técnica del Estado de Sonora,
en sesion del 6 de junio de 2024 y firman para constancia los que intervinieron.



