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RICARDO HURTADO IBARRA, Presidente del Instituto de Transparencia Informativa del Estado de
Sonora, con el debido respetetompargzco ante Usted en los siguientes términas:

En atencidn a ias atribuciones iegajés conferidas a este Instituto de Transparencia Informativa para
emitir Lineamienios de observantia general a sujetos obligados y particulares, de conformidad con
lo dispuesto por el articulo 7 dé la Ley de Accesora-ta Informacién Piblica del Estado de Sonora con
fecha 12 de marzo del presente afia el Pleno de este‘organismo auténomo aprobé reformas a los
Lineamientos Generales para el Acteso\a la nformacién Piblica en el Estado de Sonora,
Lineamientos Generales para el Manejo de Informacign Restringida y la Proteccién de los Datos
Personzles en Posesian de los Sujetos Obligados del Estado'de Sonora y Lineamientos Generales
para la Administracién Documental, mismos que es necesaric publicar en el Boletin Oficial del
Gobierno de! Estado de Sonera.

En el orden expuesto y con las facultades conferidas a esa Secretaria a su cargo por el articulo 23,
inciso B), fraccién il de la Ley Organica del Poder Ejecutivo-de! Estade de Sonora para administrar
y ordenar las publicaciones en el Boletin Oficial del Gobierno delEstado-de Sonora se solicita de
usted ordenar la publicacion de los Lineamientos Generales/sefialados en el parrafo que antecede
a fin de que surtan efectos generales 105 mismos.

M%@Mma@ﬁ‘&ﬂéﬁo de Ustedes a §

apreciables ordenes.
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APENDICE

Reforma de lincamientos de fecha 15 de marzo de 2012, con modifieaciones y adiciones de
los siguientes preceptos: se modifican y adicionan los articulos 1 parrafos segundo, tercero
y cuarto, 2, fracciones V, VII, IX, XIII y XIV, 3 parrafos primero y segundo, 4, se modifica
articulo 6, se derogan fos articulos 7 y 8, ademds se modifican articulos 9, 10 y 11, 12
fraccion 111, se modifica nombre de capitulo segundo, se modifican articuio 17 primer
parrafo fracciones I, ILIILIV, 19, 20, derogandose la fraccion 11, se modifica y adiciona
articulo 23 primer parrafo adicionandole un tercer parrafo, se modifica articulo 24 fraccidn
IV, 27 primer pdrrafo, se adiciona un séptimo pérrafo al articulo 38, se adiciona articulo 47,
s¢'mrodifican articulos 48, 49, 52 fraccion il y VI, 54 fraccidn 1V, 57, se adicionan articulos
60, 61, modificacion ultimo péarrafo articulo 63 ultimo parrafo articulo 67, articulo 68
pétrafo tercere, 69, 70, 73, 74 fraccidn 1V, se adiciona del capitulo quinto seccion primerz y
seéecion segunda articulo-74 bis A,74B,74C,74D,74E , se modifican articulos 76 y 78 se
adiciona‘articulo 83.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
EN EL ESTADO DE SONORA

CAPITULO i
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo .-../

Asimismo tiene'por fin que la informacion pablica basica de la ley se presente de manera
aniforme por los sujetos obligados, ‘con un alkance y definicién especifica por cada
supuesto, debidamente acfualizada,(a{in de que pueda ser consultada de manera sencilla y
gratuita, en forma imprésa, en ‘'medios electronicos autométicos, en Internet v los demds
medios por los que opte ¢l sujeto'obligado,/dando aviso de ello al Instituto.

De igual manera tienen por objeto establecér certeza en las actuaciones y notificaciones del
Recurso de Revisidn.

En la interpretacion y aplicacion \deos preSentes lineamientos, los sujetos obligados
deberén aplicar los principios de legalidad, certeza/ juridica, imparcialidad, celeridad,
transparencia y maxima publicidad.

Articulo 2.-...
IalV...

V.- Unidad de enlace: PONER DEFINICIONES EN NEGRITAS El drea receptora ¥y de
tramite de solicitudes de acceso a la informacién y datos persopales, responsable de
notificar y entregar, en su caso, la informacién sclicitada. Ademas 1o/encargada.de recibir el
escrito de} recurso de revision y remitirlo al Instituto de conformidad con los términos
establecidos en la Ley.

VI...

VII.- Unidad administrativa responsable de publicar la informacion piblica bisica: El
area responsable de publicar Ta informacién minima obligatoria de oficio que.exige la ley.
VIIL...

IX.- Publicacion: La disposicion al piblico de manera obligatoria en medios ¢lectfonicos,
sin perjuicio de que se publique ademas en otras formas de faci acceso.

XyXIL..

XIL- Solicitud de acceso a la informacion: Es la manifestacion del solicitante pqr.ios
medios autorizados por la ley y refetidos en los presentes lineamientos, con los requisitos
legales, dirigido al sujeto obligado para consultar o solicitar la reproduccion de informacidn
publice.

XIIL.- Indicadores de Gestion: instrumentos de medicion que muestran la informacion de
los Sujetos Obligados que permite evaluar la eficacia y eficiencia en el cumplirnl_el?to de sus
atribuciones, metas y resultados institucionales, el grado de ejecucién de las actividades, la
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asignacién y el uso de recursos en las diferentes etapas de los procesos, proyectos y
programas, debiendo tomar en cuenta la planeacion operativa anual donde se observe la
gjecucion del mismo y su impacto final.

XIV.- Informacién Piblica Bisica: a contenida en los articulos 14, 15, 17 y 35 BIS B de
laLey.

Articulo 3.- [l Instituto elaborara un directorio de las unidades de enlace de los sujetos
obligados, debiendo contener los siguientes datos: sujeto obligado, nombre del titular de la
vridad de enlace, la direccidn, correo eleetrénico y teléfonos; dicho directorio sera
difundido_piblicamente por los medios que garanticen una amplia publicidad, inclusive a
ravés de la'\pagina de Internet del Instituto y deberd ser revisado y actualizado cada tres
Meses.

Para-€fectos del pérrafo anterior, el titular de la unidad de enlace deberd enviar oficio con
los datos.del parrafo amierior al Instituto a mas tardar cinco dias héabiles posteriores a su
nombramiento; asf mismo anexo deberd remitir copia del documento donde se le haya
destgnado como unidad-de cntace.

Articulo 4.- Para efectos de los presentes lineamientos, el computo de los plazos y términos
que se mencionan-ern el mismo se hardn solamente lomando en cuenta los dias hébiles y
horas habiles, \debiendo entgnderse por tales todos los dias a excepcion de los sabades, los
domingos y los—dias d¢/ descanso obligatorio en los términos de los ordenamientos
respectivos.

PFara la correcta aplicacion del parrafo anterior, se debera de tomar en cuenta en principio la
ley federal de trabajo, ley/de servicio civilyla propia normatividad del sujeto obligado.

En el caso del plazo de 48 horas glie cstabléce, el procedimiento de acceso a la informacion
en el articulo 38 de la Ley se deber@entender que el mismo no debe exceder de dos dias
habiles.

Articulo 5.-...

Articulo &.- Los sujetos obligados oficiales debeén poner a\disposicion del pablico la
informacion publica bésica; dichos sujetos ofielales reSultan obligados como poder o nivel
de gobierno, asi como su estructura administrativa; dependencias, entidades y érganos de Ia
administracion centralizada y paraestatal o paramunicipal, los_que‘\deben contar con su
unidad de enlace acorde a su organizacion interna.

Articulo 7.- SE DEROGA
Articulo 8.- SE DEROGA

Articulo 9.- Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa/proporcionar la
informacién actualizada que se genere dentro de su competencia a fa unidad de enlace‘en
respucsta 2 las solicitudes de acceso que ésta reciba y a la unidad -administrativa

responsable de publicar para efectos de pener a disposicion del piblico la informacion
pablica basica.

Articalo 10.- La informacién plblica basica deberd ser actualizada por “1os\ sujetos
obligados periddicamente, atendiendo a su ciclo de generacidon, en rejacién cen las
temporalidades establecidas en los presemies lineamientos, de forma que su consultafesultg
certera y util. En todo caso, la actualizacién de la informacion que no tenga un periodo de
actualizacion definido o temporalidad definida, se efectuara en un periodo méximo de ‘tres
meses, para el caso de que no se mencione el periodo de publicidad, la informaeién deberd
permanecer publicada en forma permanente.

Articulo 11.- Cuando el costo de reproduccion no esté establecido en la normatividad
aplicable al sujeto obligado oficial correspondiente, ésta serd gratnita al no contar con base
legal para el cobro. Tratindose de Sujetos Obligados Ne Oficiules se entendera que £stos
deberdn sujetarse a los principios establecidos en la Ley para efectos de determinar el
monto para el cobro por reproduccion, envio y certificacion, en su caso.

Articulo 12.-...

TallL..
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Derivado de las obligaciones establecidas en la Ley, el sujeto obligado no podra considerar
como parte del cobro por reproduccion ia digitalizacidn de documentos, ni la bisqueda de
informacion.

Los sujetos obligados no oficiales deberdn apegarse a lo establecido en el articulo 39 de ta
ley, para efecto del cobro por reproduccién.

Para los sujetos obligados oficiales, el pago serd de conformidad con Jas disposiciones
legales aplicables.

Articulo 13.-...
Articulo 14.-...
Articulo 15.-...
Articulo 16.-...

) CAPITULO SEGUNDO ,
DIFUSION DE LA INFORMACION PUBLICA BASICA.

Articulo 17 Las unidades administrativas responsables de publicar ia informacidn piblica
basica, en coordinaciéon con las unidades de enlace vy unidades administrativas, deberan
ponef a disposicion del piblico la informacion pablica bésica de los sujetos obligados
oficiales; isma que deberd de publicarse de conformidad con lo siguiente:

I.- Detnidad/administrativa responsable de publicar la informacion de cada sujeto
obligado oficial ser4 la encargada de poner a disposicion del piblico dicha informacién con
conocimiento de fa unidad de enlace;

II.- La informacién, debera ,-estar contenida en un sitio de Internet de acceso publico y
general, visible desde el pdrtal principal de! sitio de Internet del sujeto obligado oficial,
indicando la fecha de/stactualizacion, datos del admipistrador de ia pagina como correo
electrénico, teléfono y cualguier otro que permita la facil ubicacion de quien admiristre la
pagina, asi como un vinculo al sitio de/Internet del Instituto, lo anterior 2 fin de que dicha
informacién pueda ser consultada de mancfa'sencilla y gratuita; sin perjuicio de lo anterior
ademas puede hacerse del conocifniento piiblico en forma impresa, en medies electronicos
automaticos, v [os demas medios por los que opte el sujeto obligado, o bien, en los espacios
fisicos que los sujetos obligados determinien corforme a la ley;

Iil.- La informacion debera presentarsé de acuerdo al orden que establecen las fracciones
del articulo 14 y los supuestos de los articulas 45,17, y 35 BIS B de la Lev.

V.- La informacion deberd presentarse de manera cierta; clara, actual y completa, de forma
tal que se asegure su calidad, veracidad, ‘opormnidad y confiabilidad. Por informacidn
cierta debemos entender aquella que sea ‘wéridica con un gontenido que refleje la
informacién real; por informacién clara debemos emtender aquella que sea entendible,
concreta y sencilla; por informacion actual debe entenderse la/que sea real v vigente; y por
una informacién completa debemos entender aquella que contenga/todos los datos previstos
en la normatividad aplicable; y

V...
Articulo 18.-, ..

Articulo 19.- Las unidades de enlace deberdn hacer del conocimiento piblieo loy/casos en
los que el sujeto obhigado oficial no genere determinada informacién piblica basied,
contando para ello con documento oficial que contenga fa validacién del sujéto obligado
per conducto de funcionario quien debera tener minimamente cargo de dirgctor general.o

su equivalente haciendo constar en el sitio la causa por la que no aparece Id informacion
sobre algiin supuesto.

Articulo 20.- los sujetos obligados deberdn hacer del conocimiento general en su portal
oficial de internet su informacion publica bésica en concordancia con lo establecido ‘¢n o5
presentes lineamientos. Para ¢l caso en que ademds la informacién publica bdsica se
presente en forma distinta sc atenderd a lo siguiente:

L-...
IL.- se deroga;

MylIv....
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Articulo 21.-...
Articulo 22.-...

Articalo 23.- En las atribuciones legales de cada unidad administrativa, deberdn expresarse
las facultades, funciones o servicios que presta la misma a través de su titular hasta el
nivel de jefe de departamento o equivalente, respecto al Poder Judicial hasta los jueces de
primera instancia, las atribuciones conferidas seran las sefialadas en las leyes y
reglamentos, debiendo expresar el medio de su publicacidn y fecha; asi mismo, deberd
cxpresarse ¢l nombre del titular de la unidad administrativa.

En 1elacion con la obligacién de publicar indicadores de gestion se debera dar a conocer lo
siguiente:

A)Tipo de indicador: minimamenie sc¢ deberan publicar indicadores de productividad o
eficiencia eindicadores de eficacia social.

B) denominacion’o nombre de cada uno de los indicadores

C) Especificar ¢l objetivo det indicador

D) ncluif la formula-que genera cada uno de los indicadores.

E) En el programa operativo anual deberé indicarse el tipo de indicador a utilizar en las
actividades sustantivas del/sujeto obligado

F) Especificar la méta para cada indicador

G) Publicar los\esultados, ya sean mensuales, trimestrales y/o anuales, obtenidos por cada
uno de los indicadores.

Articulo 24.-...
Ialll..

IV~ nimero telefénico directe ¥/o confutador-€on extension oficial, nimero de fax y
direecion electronica;

Articulo 25.-,..

Articulo 26.-...

Articulo 27.- De la descripeidn de tas reglas de procedimiento para’obtener informacién;
en este sentido el sujeto obligado oficial debera hacer del conocigdiento/piblico en forma
sencilla el procedimiento para acceder a la infotmacién publicd basica como a aquella
informacién publica no contemplada en el mismo, haciendo piblico los_sitivs donde se
puede consultar gratuitamente la informacion pablica basi¢a y,/pot otro lado, deberd
precisar ¢l procedimiento para lz solicitud de informacion pitblica ante la unidad de enlace,

los tiempos para acceder a la misma v los derechos que se causeli en caso de solicitar la
reproduccién.

Articulo 28.-...
Articulo 29.-,..
Articulo 30.-...
Articulo 31.-...
Articulo 32.-...
Articulo 33.-...

Articulo 34.-...

Articulo 35.-...
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Articulo 36.-...
Articulo 37.-...

Articulo 38.-...

En lo\relacionado con fideicomisos, mandatos o contratos andlogos, ef sujeto obligado
debera poner & disposicion del piblico en su portal de internet el nombre de las partes v su
funcion, duracién, cantidad del recurso publico invertido, beneficios obtenidos v cualquier
otra-informacion que permita conocer el destino de los recursos pliblices invertidos.

Articulo 39.-...
Articalo 40.-,..
Articulo 41.-.."
Articulo 42%...
Articulo 43.-...
Articulo 44.-...
Articulo 45.-...

Articulo 46.-,..

CAPITULO TERCERO
DE LAS UNIDADES DE ENEACE

Articule 47.-...

Cuando {a solicitud de acceso a la informacién sea turnada a alguha unidad administrativa
por parte de la unidad de enlace, ¢} titular de dicha unidad admipistrativa deberd informar a
la unidad de enlace sobre la competencia para atender la solicifud esto en atencion al plazo
previsto en l1a Ley para efectos de sy remision o aceptacion.

Es responsabilidad del titular de la unidad adminisirativa la bisqueda y entrega de
informacién en atencion a los tiempos establecidos en ke ley-a fin de que la unidad de
enlace se encuentre posibilitada para dar respuesta en tiempo y forma de-acuerdo con los
plazos y términos perentorios sefiatados por 1a ley.

Articulo 48,- Las unidades de enlace de los sujetos obligados oficiales y log representantes
legales de los sujetos obligados no oficiales seran el Unico conducto para 1a/recepCion,
tramite y notificacién de las solicitudes de accesc a la informacion, por lo que’ deberan ser
recibidas finica y exclusivamente por los servidores publicos que se encuentren habilitados
en las mismas. ;

Articulo 49.- Las unidades de enlace podran recibir solicitudes de acceso a la informacién
que le presenten de manera oral, ya sca mediante comparecencia personal del interesado o
por medio telefénico, en cuyo caso, el responsable de la unidad de enlace procederd a
requerir los datos que exige la ley al interesado, tales como nombre completo tal y como lo
manifieste el solicitante, lugar o medio para recibir la informacién solicitada o las
notificaciones que procedan y en caso de que el solicitante lo apruebe, nimero telefénico y
correo electronico, autoridad o sujeto oblipado al que le solicita la informacion;
sefialamiento o descripcién de la informacion que solicita; 1 especificacion de si desea la
reproduccion de la informacidn en el estado en que se encuetitra, en cuyo caso debera
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hacérsele saber sobre la obligacién de cubrir los derechos por se reproduccion, ademas de
informarle al solicitante que puede recibir la informacién a través de correo electrénico sin
costo, si €l lo autoriza o bien en el domicilio de la unidad de enlace o en el domicilio
particular que sefiale siempre ¥ cuando corresponda al lugar de ubicacién de la unidad de
eniace en cuyo caso se le haré saber que deberd cubrir el costo del envio, segin se trate de
correo certificado, mensajeria local o foranea.

Articulo 50.-...
Articulo 51.-...
Articulg52.-...

I

il.-Apoyar y orientar a‘las unidades administrativas responsables de la informacion y a la
unidad administrativa responsable de publicar en su obligacién de hacer del conocimiento
publico la infommacion pdblica basica;

Mav..

VIL.- Realizar los\iramites y-gestiones ante la unidad administrativa para entregar la
informacion  solicitada,_ y. /efectiar las notificaciones correspondientes, sicndo
responsabilidad de! titular de la/unidad administrativa entregar en tiempo y forma la
informacion solicitada a latmidad de enlace para que a su vez esta la entregue al solicitante.

VilaX.-...
Articulo 53.-...
Articulo 54.-...

[alll-...

IV.- Tener conocimiento sobre el manejo de equipo decompufo y software para la atencién
de solicitudes de informacion via electronica.

Articulo 55.-...
Articulo 56.-...

Articulo 57.- E! espacio fisico donde sc atiendan solicitudes déberd estar ubicado‘en tugar
de facil acceso. En caso de estar ubicado en el interior del edificio que alberga la mnidad
administrativa, deberd indicarse con sefialamicntos la ubicacion exacta de la ufidad énlace.

Articulo 538.-...

Articulo 59.-...
CAPITULO CUARTO
DEL PROCEDIMIENTO
Articulo 60.-...
IylIl...

De fos acuerdes de designacion se deberd remitir oficio al instituto para su regisito y
actualizacién del directorio de unidades de enlace, cn un plazo de cinco dias hébiles a partir
de la designacion.

Articulo 61.-...

Las solicitudes de acceso a la informacion deberdn de presentarse en las unidades de enlace
de lunes a viernes de las ocho dc la mafiana a las tres de la tarde en dias habiles. Las
solicitudes que se presenten después de las tres de la tarde y antes de las ocho de la maiiana
y en dias inhabiles se registraran al dia siguiente inmediato habil para efectos de los
compuios de los piazos a que sc refiere la ley y los presentes lineamientos.

Articulo 62.-...
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Articulo 63.-...

Articulo 64.-...
Articulo 65.-...

En el caso, de que no se le notifique al solicitante dentro de los cinco dias a partir de la
récepeion de la solicitud por la unidad de enlace competente y la informacién solicitada no
sea de acceso restringido se tendra por presentado el supuesto de Ja afirmativa ficta con las
implicaciones que establece la ley;

Parg €l caso de que la unidad de enlace tenga disponible la informacion solicitada sin que se
hdya requefido la reproduccion procederi a la entrega de la misma; para el caso de que se
haya solicitado reproduccién de informacion, el sujeio obligado absorbera el costo de la
misma y entregara la informacion al interesado concluyendo asi el procedimiento. Asf
misme; en el supueste de que la unidad de enlace no tuviese la informacién solicitada el
sujeto obligado’la splicitard a la unidad de enlace competente v si ta informacién es de
acceso \restringido/concluye el procedimiento notificando tal circunstancia al solicitante,
pero de no ser asi y si se soliciio la reproduccién el sujeto obligado absorbera su costo y
entregaré/la informacion, de no haberse solicitado reproduccién procedera a la entrega de lo
solicitado'a través de alguno de los medios a que se refiere el articulo catorce y demés
relativos de’la ley y asi coneluye.e} procedimiento.

Articwio 66.-...

Articitlo 67.- En la notificacién’ de Ja resolucion a la solicitud de informacion que niegue el
acceso la unidad de enlace deberd indicaral solicitante el recurso que podrd interponer ante
el Instituto o la unidad de enlace.

Articulo 68.-...

Una vez cubierto el costo de la reproduccion de la jnformacion, y en su caso de envio, la
unidad de enlace deber4 entregar ia informaciép-al interesado por el medio que este haya
elegido, debiendo recabar el acuse de recibo sin pesquisa alguna/sobre la identidad de quien
la recibe cuando la recepcidn se haga en las oficinas de la unidad de enlace, o bien, el acuse
de recibo det servicio postal ¢ de mensajeria, segiin se trate, para dar por concluido el
tramite, cuya documentacién debera conservarse fisicamiente/para el control de cada
nitmero de folio de la solicitud correspondiente.

CAPITULO QUINTO
DE LAS NOTIFICACIONES
Seccion primera de las notificaciones del procedimiento de aecesy

Articulo 69.-...
Por parte del sujeto obligado se deberd siempre preservar los principios de este derecho.

Articulo 70.- Para efecto de la notificacton personal, el interesado al presentar la solicitud
de acceso a 1a informacion debera sefialar el medio y lugar para oir y recibir notificaciones,
que debera corresponder al hgar donde resida la unidad de enlace donde se'realice la
solicitud.

Articulo 71.-...
Articulo 72.-...
Articulo 73.- Para efectos de las notificaciones realizadas por las umdades de enlace, se
podran comisionar 2 servidores piiblicos que laboren para el sujeto obligado para que

funjan como testigos de asistencia, identificandose plenamente en ¢l escrito de notificacion
y anieponiendo las iniciales T. A. en su nombre, al menos que el sujeto obligado cuente con
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fe piblica, asi mismo para suplir las deficiencias en materia de notificacion se aplicard
supletoriamente el Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora respetando

en todo momento los principios y bases que rigen al Derecho de Acceso a la Informacion
Puablica.

Articulo 74.-...
Ialil...

IV.- Si la resolucién que emita la unidad adminiswativa niega la informacién por estar
clasificada como reservada o confidencial, se deberd ascntar la fundamentacion y
mptivacion de la clasificacion respectiva, debiendo indicar al solicitante el recurso que
podrd interponer ante el Instituto o la unidad de enlace;

V...
SECCION SEGUNDA
DE LAS ACTUACIONES Y NOTIFICACIONES PARA EL PROCEDIMIENTO DEL
RECURSO DE REVISION.

Articulo 74 BiSCA.- Las actuaciones en materia de Recurso de Revision deberan realizarse
por. personal autorizado \del Instituto ante la presencia de dos testigos dc asistencia
debiendo ser suscritas per los tres vocales del Instituto.

Toda actuacion del Instituto/ debera estar debidamente fundada y motivada y en ¢l caso
especifico de las Resoluciones definitivas lastnismas ademsas deberdn contar con un estudio
que soporte el sentido de la misma.

Articulo 74 Bis B.- Las resoluciones deben ser(notificadas a mas tardar dentro de las 48
horas habiles siguientes a partir del dia en) que\se\hubiesen pronunciado, y se asentara la
razén que corresponda inmediatamente desppés de”dicha resolucion, salvo que en
disposicion legal diversa se sefiale algin otro-plazo.

Las notificaciones se harén a las unidades de_enlace”de los sujetos obligados oficiales v a
través de represcntante legal en los sujetos obligados ne’oficiales por medio de oficios que
seran entregados en ¢l domicilio oficial de la Unidad de Enlace/o en el lugar que sc haya
sefialado dentro del expediente cuando los Sujetos Obligados no contaran con domicilio
autorizado en la capital del estado. Para tal efecto personal/autorizado del Instituto recabara
recibo misme que hara consiar en el libro de notificaciones cuya y-actuacién principal se
agregara a los autos. Para los casos excepcionales de notificaciones fuera del lugar del
juicio la notificacion se hard por correo electronico oficial; realizando el en¥lg personal
autorizado del Instituto, ante 2 testigos de asistencia, dejando soporte en expediente de la
razon y copia de la imagen de pantalla de la remision relativa. Sin perjdicio de que se
notifique por cotreo certificado con acuse de recibo el que se agregara a 1o$ autos,

En los casos en que se sefiale come medie para recibir notificaciones\un domicilio fisico
este debera ser dentro de los limites de la ciudad de Hermosillo.

A los recurrentes, a los apoderados, procuradores, defensores, representantes;-personas
autorizadas para ofr notificaciones, las notificaciones se haran por medio de lista que-se
fijara en lugar visible y de facil acceso del Instituto, asi como por medio del sitio web del
Instituto. La lista se fijars a primera hora de despacho del dia siguiente al de Ia fecha de¢ la
resglucion. Si alguna de las partes mencionadas no se presenta a oir notificacign personal
hasta las quince horas del mismo dia, se tendra por hecha, poniendo el personal autorizado
la razon correspondiente.

En la lista a que se refiere el parrafo anterior, se expresara el nimero dcl expediente del
recurso de que se trate; el nombre dc! recurrente y de los Sujetos Obligados asi como un
extracto de la actuacibn que se notifique.

A los Sujetos Obligados que tengan el caricter de terceros se deberd notificar por oficio a
mas tardar dentro de {as 48 horas habiles siguientes a partir del dia en que se hubiesen
pronunciado.

Articulo 74 Bis C.- No obstante lo dispuesto en los articulos anteriores, el lastituto podra
ordenar que se haga personalmente determinada notificacion a cualquicra de las partes,
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cuando lo estime conveniente. Sin embargo se debe privilegiar la notificacion via correo
electrénico y por medio elecirénico en sitio oficial del Instituto.

Cuando deban hacerse notificaciones al recurrente, con domicilio o casa sefialados para oir
notificaciones en el lugar de la residencia del Instituto, el notificador respectivo buscara a la
persona a quien deba hacerse, para que la diligencia se entienda directamente con ella; si no
la encontrare, le dejara citatorio para hora fija, dentro de las veinticuatro horas siguientes; y
si no se espera, se hard la notificacién por lista. :

Articulo 74 bis D.- En casos urgenies, cuando lo requiera el orden publico o fuere
necesario para la mejor eficacia de la notificacion, el Instituto, podrd ordenar que la
notificacion se haga a los sujetos obligados por oficio via electronica, 0 telegrifica, sin
perjuiciode cumplir las formalidades que los presentes lineamientos exigen,

Articulo 74 Bis E.- Las unidades de enlace de los sujetos obligados oficiales y los
representantes legales de los sujetos obligados no oficiales estarén obligados a recibir los
oficios que _s€ les dirijan en materia de recursos de revision, ya sea en sus respectivas
oficinas, €n su domicilio 0 en el lugar en que se encuentren. La notificacidn surtira todos
sus_efectos legales desde que se entregue el oficio respectivo, ya sea al propio sujeto
obligado, 4 su umidad -de enlace, & su representante o al encargado de recibir la
correspondenciaen su oficina, y si se negaren a recibir dichos oficics se tendrd por hecha la
notificatién vy seran-responsables de la falta de cumplimiento de la resolucion que ésta
contenga. \Et-persondl responsable hatd constar en autos el nombre de la autoridad o
empleado con guien se entienda la diligencia y, en su caso, si se nicga a firmarla o a recibir
el oficio.

CAPITULO SEXTO
SOBRE EL $ISTEMA DE RECEPCION DE SOLICITUDES
Articulo 75.-...
Articulo 76.-...
Iy 1L...
II.-...

Asi mismo deberd contar con una seccion de acceso al sistema, seccion de registro y
formato para selicitud de acceso a la informacion, como a-Continuacién se expone:

a) En la seccion de Acceso al Sistema:

En esta seccidn se pedird el nombre de usuario y contrasefia del solicitante que desea
realizar o verificar alguna solicitud.

b) En la seccién de Registro:

El usuario deberd proporcionar su nombre de usuario para el sistema, una-contrasefia de
acceso, nombre completo segin este lo manifieste y cotreo electrénico.

<)...

Articulo 77.-...

Articulo 78.- Los particulares que presenten solicitudes de acceso a la informacion a través
del sistema Unico deberdn sujetarse a las indicaciones técnicas del mismo, las Cuales
deberan siempre v en todo momento apegarse a [os principios generales para el acceso a la
informacion,
Articulo 79.-...
CAPITULO SEPTIMO
EVALUACION

Articulo 80.-...
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Articulo 81.-...
Articulo 82.-...

83.- Sera obligacion del presidente del Instituto presentar un informe publico anual sobre
ias actividades y resuitados obtenidos en su gestion, mismo que ademés debera contener los
resuttados obtenidos en el articulo 80 de [os presentes lineamientos.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presenies lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su
pubiicacién ehel Beletin oficial del Gobierno del Estado.

Dados ‘en 1a ciudad de Hermosillo, Senora a 15 de marzo del afio dos mil doce por los
vocales integrantes dél Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora, C.P.
Conrado Jaime Samaniego Villasana, C.P. Ricardo Hurtado Ibarra y Lic. Francisco Cuevas
Sacnz.

El Instituto de Transpapéncia/Informativa del Estado de Sonora, tiene a bien expedir
el signiente documento’ que/modifica, adiciona y deroga diversas disposiciones a los
Lineamientos para Ia Organizacién y Conservacion de 1a Documentacion Piblica.

Se modifican la denominacién Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de
Ia Documentacién Piiblica para quedar con el siguiente nombre “LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL?Y; los articulos 3°
fracciones II, I, IV, V, VI, VIL, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XVII[, XX, XXI,
XXII, XXTV, XXV, XXV, XXIX, XXX, XXX/ XXX]II, XXXIH, XXXIV, XXXV, §, 9,
11, 12, 14, fraccion V, 16, fraceiones I, I, IV ¥\VI, 17, 18, fraccién IV, dltimo
parrafo, 19 fraceién II, Capitulo V-denominado: “DE LA ADMINISTRACION DE
L.LOS ARCHIVOS",21 BIS A, 21 BIS B, 22,24, fracciones 1V, V, VI, 25, 27, fracciones
1L, IH, VIL y VIII, 28, fraccion IV, altime pirralo, 29730,331, 32, 35, primer parrafo;
ademis se adicionan las fracciones I, XV, XVE XVII, XIX, XXIII, XV, XXVI,
XXVIII ai articulo 3°, 20, 21, 24, segundo pdrrafo, fraccién U1, CAPITULCG XIV DE
EA DESTRUCCION DE DOCUMENTOS PUBLICOS y losarticulos 43, 44, 45, 46,
47, 48, 49 y 50;asimismo, se derogan el CAPITULQO X DE LOS EXPEDIENTES DPE
ARCHIVO, los articuios 33, 34, CAPITULO XIII DEL RESCATE DE FONDOS y los
articulos 40, 41 y 42, todos de los Lineamientos para la Qrganizacién y Conservacion
de Ia Documentacion Piblica para quedar como sigue:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL
ARTICULO 3°.-...

I.- Administracién de documentos: Conjunto de métodos y précticas destinados a planear,
dirigir ¥ controlar la produecion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, selecciony
destino final de los documentos de archivo;

I1.- Archivo: Conjunto orginico de documentos, en cualquier soporte, que son‘producidds
o rectbidos en el ejercicio de sus atribuciones por los sujetos obligados oficiales;

I11.- Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consula es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujeros
obligados oficiales y que permanccen en €l hasta su destine final;

1V.- Archivos generales: Expresion genérica para referirnos a los archivos que concentran
la documentacién generada y recibida por las dependencias y entidades publicas, y son: el
Archivo General del Estado, ¢l Archivo General del Congreso del Estado, el Archivo
General del Poder Judicial del Estado, los archives generales de las entidades de la

administracion piblica paraestatal y los archivos generales de los ayuntamientos del
Estado y sus entidades:

V.- Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;
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VIL.- Archivo historico: Unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar
y divulgar la memoria documental institucional,

VII.- Baja documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos;

VIII.- Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistemético que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad v el destino final;

IX- Clasificacién archivistica: Proceso de identificacidn y agrupacion de expedientes
hemogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados oficiales, sin que
esta clasificacion en materia de archivo corresponda a la clasificacion de la informacién
festringida;

X.- ‘Conservagion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion v la prevencién de alteraciones fisica las de informacién de los
documentos de‘archivo;

XL- Caeadro geperal de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de’un archivo-eon base en las atribuciones y funciones de los sujetos obligados
oficiales;

XIL.- Depuracion; Es/la eliminacijon fisica de documentos, los cuales ya cumplieron su
foncion y plazos determinados en el catalogo de disposicion documental, deben estar
acompafiados del criterio de eliminacion v este a su vez asentarse en un acta;

XJI.- Destino fnal: Seleccion delos. expedientes de los archivos de trimite o
concentracién cuyo plazo de conservacion a'uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja
para sujetarlo al procedimiento/de destruccion o transferirlos a un archivo histérico;

XIV.- Digitalizacion: Es la conversion de) documentos en papel a imégenes electrénicas
por medio de un scanner;

XV.- Documento de archivo: El que registra un’acto administrativo, juridico, fiscal o
contable creado, recibido, manejado y usado enel ejeréicio de las facultades y actividades
de los sujetos obligados independientemente del soporte en el/que se encuentren;

XVL- Documento electrémico: aquel que almacena la informacion en un medio que
precisa de un dispositivo electrénico para su lectura;

XVIL- Documento histérice; aquel que posee valores seCundarios y de preservacitn a
largo plazo por centener informacion relevante para la‘institucion generadora publica, que
integra la memoria colectiva de sonora y es fundamental para el conocimiento de la
historia;

XVIIL- Fondo: Conjunte de documentos producidos organicamente’ por-una entidad
piblica, con cuyo nombre se identifica;

XIX.- Fondos acumulados: conjunto de documentos que estén desorganizados y deben-de
ser ingresados al sistema integral de archivo;

XX.- Expediente: Unidad documental constituida por uno o vatios decumentos de archivo,
ordenados v relacionados por un mismo asunto, actividad o trimite de los sujetos obligados
oficiales; -

XXI- Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las sefies
documentales de los archivos de los sujetos obligados oficiales, que indica ‘sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus
datos generales;

XXI1.- knstituto: El Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora;
XXiIL- Inventarios documentales: son instrumentos de consulia que describen las Sel'i‘:’,s
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion {inventario general, inventario

de transferencia, inventario de baja documental);

XXIV.- Ley: Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora;
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XXV.- Ley de archivo: Ley que Regula [a Administracién de Documentos
Administrativos e Histdricos del Estado de Sonora;

XXV1.- Organo: El Organo Técnico Consultivo;

XXVII.- Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de trimite, de concentracidn y en su caso histérico. Consiste en la combinacion de la
vigéncia documental y en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezea, de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sonora;

XXVIL.- Rescate de fondos: es la accion de organizar todos los documentos que sean
considerados fendos acumulados para integrarlos a la administraciéon documental de la
institu€ion u grdenarlos para su resguardo y conservacioén;

XXIX.<"Transferencia: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulia
esporadica’de un archive de tramite al archivo de concentracién (transferencia ptimaria) y
de expedienies que deben ‘conservarse de manera permanente, del archive de concentracion
al archivo historico (transferencia secundaria);

XXX.- Seccion: Es la division-de un fonde basado en las atribuciones de cada sujeto
obligado oficial de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXXI.- Serie: division “de/una Seccidn que comresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia
o asunio especifico;

XXXII.- Sistema interno’ de administracion de documentos: El Sistema Integral de
Archivo;

XXXIH.- Valoracién: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterias de disposicidn/y acciones de transferencia;

XXX1V.- Valor documental: Condicion-de los'doctmentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables erf fos archivos de trdmite o coneentracion
(valores primarios), o bien, evidenciales, festimoniales e“infottativas en los archivos
histricos (valores secundarios); y

XXXYV.- Vigencia documental: Periodo durante el'cualtn docutnento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o conwbles,/de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

ARTICULO 5°.- Los tipos de archivos que se contemplari€n estos lineamientos son los
denominados de tramite, conceniracién e histérico, este Gltimo se organizarg y preservara
de acuerdo con el procedimiento establecido en la ley de archivo.

ARTICULO 9°- El Instituto promovera la coordinacion con instituciones pitblicas o
privadas con el propésito de generar, impulsar y optimizar la funcion e la administracién
documental, resguardo, control de ia informacion piblica y del rescate—de fondos
acumulados. '

ARTICULO 11.- Los archivos generales de los sujetos obligados oficiales deberan
asegurar ¢l adecuado funcionamiento de sus archivos con base en sus ordesiamientos
normativos para lo cual deberan determinar su administracién docurnental.

ARTICULO 11.- El responsable en materia dc archivo de cada dependencia o entidad
podrd apoyarse de un comité interno de control documental, dicho comité puede coincidir
con una figura ya establecida en el Sistema Estatal de Archivos Pablicos regulada por su
propia normatividad; la cual podré auxiliar en materia normativa ¥ proponcr criterios para
el control documenial, con el fin de optimizar la produccién, reproduccién, circulacion,
conservacion, uso, seleccién, manejo y depuracién de los documentos publicos.

ARTICULO 14- ...

L-allV.-...

V.- Vigilar que sc lleve a cabo la elaboracion v actualizacién dc los instrumentos de
control y consylta de los archivos;

V0-y VIIL-...

E BOLETIN OFICIAL Jueves 29 de Marzo del 2012 Nimero 26 Secc. 1




15

ARTICULO 16.-...

L-...

IL- Elaborar los procedimientos para el buen funcionamiento del sistema integral de
archivo de los sujetos obligados oficiales que se presentarén al comité intemo de control
documental;

I1L.- Establecer criterios especificos en materiz de administracion documental;

1V .- Elaborar, en conjunto con el o los responsables de archivo de tramite y archivo de
goncentracion, el cuadro general de clasificacidn archivistica, el catdlogo de disposicién
documental y los inventarios documentales de los sujetos obligados oficiales, tomando

como base las disposiciones que el Instituto realice por medio de su organo téenico
consultivo;

V..

V1-Establecer programas de capacitacién y asesorias en administracion de documentos y
archivos; y

VIL-.\

ARTICULO 17.<El Instituto contard con un drgano técnico consultivo, figura retomada
del concepto de\la toordihacion del sistema estatal de archivos piblicos regulada por su
propia normatividad y/ que seri el encargado de proponer procedimientos técnicos
homologados para el control de archivos a nivel estatal.

ARTICULO 18.-...

L-alHl-...

IV.- Un representante del archivo-general de la capital del Estado y un representante por
cada organismo autonomo.

En el drgano técnico también podrén esiar representadds aquelias instituciones académicas
dedicadas al manejo de archivo en el Estado y un-fepresentante de la Red de Archivos del
Estado de Sonora.

ARTICULO 19.-...

L-...

11.- Recomendar los instructivos y disefio de formatos siguientes:

a).- Cuadro de clasificacién archivistica;
b).- Catalogo de disposicion documental;

c) Inventarios documentales: Inventario general, Inventario de transfergncia e-Inventario de
baja documental: y
dY Guia simple de archivo.

1IL- al VI.-...

CAPITULOV
DE LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

ARTICULO 20.- Todo documento de archivo en posesion de los sujetos\obligadds
oficiales formaré parte de un sistema institucional de archivos. Dicho sistema incluira al
menos los siguientes procesos relativos a documentos de archivos:

1. Registro de entrada y salida de correspondencia;

1. Identificacién de documentos de archivo;

111 Uso y seguimiento;

1V. Clasificacién archivistica por funciones;

V. Integracién y ordenacion de expedientes;
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V1. Deseripeidn a partir de seccidn, seric y expediente;
VI, Transferencia de archivos de tramite al archivo de concentracion para su resguardo;
V11, Conservacion de los expedientes en el archivo de concentracion:

IX. Pre valoracion de aichivos, determinar si aun existen valores administrativos, legales o
fiscales, para tener resguardada la documerdacion o bien la destruccion fisica de los
documentos;

X Criterios|de clasificacion de la informacion, tratandose de expedientes con informacion
reser¢ada, deberan ser etiquetados en Ja parte superior de la portada principai para su pronta
localizacion; y

XI. Vefificacionm de archivos, consistente en revisiones internas por el titular del archivo de
la ifistitucion o bien de autoridades externas, como el ITIES con el objetivo de dar
cumplimiento'a las actividades propias del sisterna integral de archive.

ARTICULO 21.- Todo documento considerado como fondo acumulado, deberd
inmediatamente sef incluide” al orden del sistema integral de archivo de cada Institucion.

ARTICULO 21\BIS A.- Ademas de contener documentos, los expedientes se deben
formar con la portada 0 guarda exterior, la que debe incluir datos de identificacion de!

mismo, considerando el cyadro geheral/de clasificacion archivistica.

El marcado de identificacién del gxpediente debe contener como minimo los siguientes
elementos:

I.- Unidad administrativa,
1i. - Fondo,

I11.- Seccidn;

IV. - Serie;

V.- Ntimero de expediente o clasificador: el nitmgre” consecutivo que dentro de la serie
documental identifica a cada uno de sus expedientes;

VI.- Fecha de apertura y, cn su caso, de cierre del expediente;
VI1.- Asunto (resumen o descripcion del expediente);

Vl1ilL- Valores documentales;

1X.- Vigencia documental; y

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

En la ceja de 1a portada o guarda exterior del expediente debera sefialarse 1a nomenclatura
asignada a fos incisos 1L, [V y V.

ARTICULO 21 BIS B.- Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados comb
reservados o confidenciales, deberdn contener, ademds, la levenda de clasificacion
conforme a lo establecido por los lineamicntos generales para la clasificacion y
desclasificacion de la informacion expedidos por el Institute y publicados en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado.

ARTICULO 22.- Todo documento que se cxpida o reciba por servidores publicos en el
ejercicio de sus funciones deberd ser registrado y conservado en el archivo de trimite
correspondicnte, con el fin de asegurar la localizacién, disponibilidad, integridad y
conservacion de los documentos administrativos.

ARTICULO 24.- En cada unidad administrativa de los sujetos obligados exisiira un
archivo de tramite, en el que se conservardn los documentos de uso cotidiano necesarios
para cl ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas.
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Los responsables de los archivos de trdmite seran nombrados por el titular de cada vnidad
administrativa, quien deberd ser debidamente capacitado para cumplir las funciones
inherentes a sus funciones, las cuales son las siguientes:

I-yIl-...

1IL.- Conservar la documentacion que se encuentre activa y la que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo con la Ley de Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sonora,
mientras conserve ta caracter;

IV.-...Costrolar la circulacidn de documentos y expedientes;

V.- €oadyuvar con el responsable del archivo de concentracidn, en la conformacion de!
cuadro\de clasificacion archivistica, catilogo de disposicién documental, inventarios
documentales y guia simple de archivos; y

V.- Celaborar en las transferencias primarias al archive de concentracion.

ARTICULQ 25.- Todos los sujetos obligados oficiales deberan contar con un archive de
cencentragion, en donde se conservard aquella documentacién de use esporddico que debe
mantenerse por razones administrativas, legales, fiscales o contables.

ARTICULO 27

I~

Ii.- Coadyuvar\con el responsable de archivo de trémite en la elaboracién del cuadro de
clasificacion archjvistica, catalogo de.disposicion documental, inventarios documentales y

guia simple de archivo;

[ll.- Coordinar, junto con €l\respofisable del archivo de trimite, las transferencias
primarias;

IV.-al VL-...

VI1.- Realizar inventarios de bajas documentales’y de transferencias secundarias;

VILL.- Actualizar cuando sea necesario el catalogo de/ disposicion documental, en el cual
estableceré los periodos de vigencia de las seri€s documentales, sus plazos de conservacién,
asi como su caracier de reserva o confidencialidad,;

IX.-al XL-...

ARTICULO 28.- Los sujetos obligados oficiales, por medio del responsable det archivo,
deberén asegurarse de que se elaboren los instrumentos de contrel y consulta que propicien
la organizacion, descripcién, conservacion y localizacion gxpedita de sus archivos
administrativos, por lo que deberdn contar al menos con los siguientes;

L-allll-...y

IV - La guia simple de archivos.

El organo técnico consultivo proporcionara asesoria técnica al Instituto para la capacitacion
en materia de elaboracion de instrumentos de control y consulta antes mencionadoes.

ARTICULO 29.- Los sujetos obligados oficiales, a través del responsable\d¢ archivos,
elaboraran un cuadro general de clasificacion archivistica.

[-al lL.-...

ARTICULO 30.- Los sujetos obligados oficiales que hacen uso de su archivo general para
resguardar su documentacién semi-activa, deberan observar los procedimientos y tiempos
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que se establezcan en ¢l catalogo de disposicion documental, en su normatividad y los que
emanen de su archivo general.

ARTICULO 31.- Para determinar los plazos de conservacion de los archives se tomara en
cuenta la vigencia documental, asi como, en su caso el periodo de reserva correspondiente

ARTICULO 32.- Al concluir los plazos establecidos en e! articulo anterior, las
dependencias y entidades, a través del responsable del archivo, solicitardn a! archivo
historico un dictamen de valoracién para determinar el destino final de los documentos de
acuerdd al catalogo de disposicién documental, si se procede a la destruccidn de
documentacion, se seguira el procedimiento establecido en el articulo 68 de 1a Ley.

ARTICULO 35.- Los sujetos obligados oficiales tomardn las medidas necesarias para
ddministrar, logalizar, conservar, controlar, circular, respaldar y resguardar fos documentos
electrénicos, generades o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos
como documetites de archivo que aseguren la identidad e integridad de su informacion, de
acuerdo e0n las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de conformidad con las
normas\iactonales ¢ iternacionales.

CAPITULO XIII ’
DE LA DESTRUCCION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

ARTICULQ 43 - El Instituto de TranSparencia Informativa de] Estado de Sonora, seta el
organismo titular para determinarsi existen.o 1o en su caso, condiciones especiales para la
destruccién de documentacion/piblica, tales como la perdida de vigencia documental o
aquellas referentes a siniesiros\ocasionados ‘por un caso fortuito o de fuerza mayor tales
como inundaciones, incendios, climas.u/ otros.

Los documentos historicos no podran ser destruidos-en ningin tiempo y bajo ninguna

circunstancia y su control y resguardo estard apegado ada‘normatividad disponible en la
materia.

ARTICULO 44 .- El procedimiento de destruccion de-docurnentacion piblica inicia con la
solicitud del titular del sujcto obligado interesadosexpresando’jos motivos y fundamentos
legales para solicitar dicha destruccion, misma solicitud que debe estar acompafiada por los
oficios que contenga la manifestacidn de interés en la/documentacion por parte del Instituto
Superior de Auditoria y Fiscalizacion, Controlaria General de! Estado y la Direccién del
Boletin Oficial def Estado v , asi como, soporte fotogrifico, soporte electrghice e inventario
fisico de los documentos sujetos al procedimiento de destruccion documental.

El sujeto obligado interesado deberd enviar oficio al titular del /InstitGto Superior de
Auditoria y Fiscalizacion, al titular de la Secretaria General de 1a Contraloria del Estado y
al titular de la Direccion General del Boletin Oficial y Archivo ‘del Estado-de Sonora,
traténdose de destruccién de documentos publicos de Organismos Auténomos, Municipios,
Poder Legislativo y Poder Judicial, debera dar vista por el Organo de Control, por-eltitular
de! Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién y titular de la Direceidn General del
Boletin Oficial v Archivo del Estado de Sonora, para que de acuerdo con\Jas, funciofies
fiscalizadoras y de valoracion testimonial y evidencial en su caso especifico, manifiesten su
interés o no interés en la informacién sometida al procedimiento, el cual debe quetiar por
escrito; de no emitir estas instancias una respuesta en los 15 dias habiles siguientes 4 la
notificacién se entendera la falta de interds en la informacion.

ARTICULO 45.- una vez recibida la solicitud con todos sus anexos y declarar admitida Ta
solicitud el Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora, llevard a cabo un
diagnostico con el objetivo de constatar fisicamente lo referenciado en l1a solicitud de inicio.

ARTICULO 46.- El personal de! Instituto designado para tlevar a cabo el diagnostico, una
vez que haya agendado la visita con ¢l sujeto obligado, empezaré con la inspeccion ocular
de lugar fisico en donde estdn resguardados los documentos, asf como fas condiciones que
guardan Jos mismos; hard un muestreo aicatorio de las cajas o expedientes que en la
solicitud de inicio se refieran, observara fisicamente si se rednen las causas especiales para
reducir la conservacion de la documentacion; llevara acabo inspeccion ocular para dar
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certeza de la existencia del soporte electrénico referido por ¢l interesado; recopilard todo el
material fotografico resultado de la inspeccidn, asimismo, elaborard un informe por escrito
y dirigido al Instituto de Trasparencia Informativa del Estado de Sonora en el cual se
expondrd segin su criterio todas las actividades sefialadas anteriormente.

Una vez que se tenga ¢l informe, s¢ someterd al analisis y en su caso a la aprobacion o no
aprobacion del Pleno de] Instituto para dar inicio con el procedimiento,

ARTICULO 47.- De acuerdo a lo previsto en el articulo 67 de la Ley de Acceso a la
informacion piblica del Estado de Sonora, las razones especiales por las cuales el Instituto
pudiera reducir el plazo de conservacion, podran ser todas aquellas que demuestren la falta
de valor fiscal, administrative o legal, es decir documentacion que haya perdido su
vigencia; asimismo todas aguellas que tengan que ver con caso fortuito y de fuerza mayor
tales \ como cuestiones climatoldgicas consistentes en ipundaciones, incendios,
contaminacion ambiental, humedad, polvo, lodo ete. Sin embargo dichas razones especiales
no son limitativas,

ARTICULOQ 48.- Después de ser notificado el interesado sobre el inicio del procedimiento
el Infstituto débera ordenar una publicacidn en petiddico de circulacién estatal misma que
serd por-nica vez, la publicacion del anuncio debera ser en lugar visible no menor a 1/16
de pagina, para informar a la ciudadania sobre lo siguiente:

1.- El drea administrativa que generd el archivo y la Gltima que lo tuvo a su cargo;

1L.- El'periodo'que comprende la informacion del archivo a destruir;

I1T.- La temdtica o naturaleza de Ja informacidn que contenga el archivo a destruir;

IV.- La forma en glie podré ser consuitada la informacidn del archivo a destruir;

V.- Lugar en‘donde se podra consuitar Ia informacion del archivo a destruir; y

VI.- El tipo de soporte documental en el cual quedara respaldada la informacién del archive
a destruir.

ARTICULO 49 - Una vez que surta efectos la publicacion, es decir al dia habil siguiente
en que se publico el anuncio\de destruceion decumental, iniciara el plazo de tres meses para
que cualquier persona solicite al Instituto o se destruyan los documentos, exponiendo las
razones que justifiquen su petieion, debiendo resolver el Pleno del instituto en un plazo de
diez dias habiles.

Para el caso de que el instituto deséstime1a razdn que justifica la no destruccién de la
documentacion, el instituto dara vista al‘particular pata que manifieste si tiene interés en la
donacidn.

ARTICULO 50.- El procedimiento de destriiccion de-documentacion piblica culminara
con la resolucion emitida por el Instituto y con'la debida notificacion personal al interesado;
para que este una vez notificado proceda a destruir fisicamente ladocumentacion sujeta al
procedimiento y que el érgano de control de constancia via actd administrativa y soporie
fotografico de la eliminacitn de los documentos, contando en/diche’acto de la presencia
testimonial del personal del Instituto.

TRANSITORIOS R
UNICO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publieacion en
el Boletin Oficial del Gobiemno del Estado.

APENDICE

Reforma de lineamientos de fecha 15 de marzo de 2012, con medificaciones y adiciones de
los siguientes preceptos: Se modifican, el nombre de los presentes lineamientos; los
articulos 1; 2; 3: 4; 6; 8; 9; 11; 12; la fraccidn I del 15; las fracciones 1 y 11 del 16; ‘el
inciso ¢) de 1a fraccion I del 30; los incisos b), h), 0) ¥ p) del 31; la fraccion [ del 334 35;
40: 43 y 44. Se adicionan, ocho fracciones al articulo 2; un segundo pérrafo al 4; se crea'un
articulo 4 bis; un Gltimo parrafo al 22; dos incisos al 31; dos tltimos parrafos al 35; ¥, un
capitulo V (quinto) con 39 articulos que van desde el 52 al 90, y el cual se denomina “De la
proteccion de los datos personales”, mismo que se compone por las secciones, primera
“Disposiciones generales”; segunda “Principios rectores en la proteccion de datos
personales”; tercera “Del tratamientos cierto, adecuado, pertinente ¥ no excesive”™; cuarta
“De la transmision de los datos™; quinta “Del Directorio Estatal del Sistema de Datos
Personales™; sexta “De la seguridad de los datos personales” y, séptima “Del Instituto”.
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL MANEJO DE INFORMACION
RESTRINGIDA Y LA PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES EN
POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE SONORA.

CAPITULO1
Disposiciones Generales

Seccidn Primera
De la clasificacion

Articulo 1< Los presentes lineamientos son imperativos y de observancia general para los
sujetos-Cbligados.y s expiden de conformidad con lo dispuesto por los articulos 7 y 33 de
la key de Acceso)a Ia) Informacién Publica para el Estado de Sonora; tienen por objeto
establecer’Jos criterios ¢on base en los cuales los titulares de las unidades administrativas de
los suectos obligades, clasificardn la informacién que posean, ia desclasificaran v
modificarén, en su caso, ademyis de prever las politicas generales, condiciones y requisitos
minimos para el debido manejo y custodia de sus sistemas de datos, asi como los
procedimienitos y/o medidas de seguridad que deberan observar los sujetos obligados para
garantizar a los particulares la factltad de decision sobre el uso y destino de sus datos
personales de conformidad con los principios establecidos en la Ley, con el propdsita de

asegurar su adecuade tratamiento/e impedir su transmisién ilicita y lesiva para la dignidad y
derechos del afectado,

Articu_lo 2.- Para los efectés de/los presentes lineamientos s¢ emplearan las definiciones
contenidas en los articulos 3'de/la Ley de Acceso a la Informacién Pablica del Estado v las

que se contengan en las disposiciones genefales que emita el Instituto, ademas de las
siguientes:

1. Sistema de Datos Personales: Constituye'el conjunto ordenado de datos personales que
estén en posesién de los sujetos obligados, con \independencia de su forma de acceso,
creacidn, almacenamijento u erganizacion;

IL. Tratamiento: Conjunto de operaciones y proeédimientos fisicos o automatizados que
permitan recabar, registrar, reproducir, conservar, ofganizar, thodificar, transmitir 'y
canceiar datos personales,

111. Disociacién de datos: Consiste en todo tratamiento o-procedimients.que impida que
los datos personales puedan asociarse al titular de €stos, 0 peritir por su estructura,
contenido o grado de desagregacién, 1a identificacion individual del mismo;

1V. Destinatario: Cualquier persona {isica o moral piblica\e” privada que recibe datos
personales;

V. Responsable: El servidor piblico titular de la unidad adminisirativa deSignado por el
titular del sujeto obligado, que decide scbse el tratamiento fisico o automatizade de-datos
personales, asf como el contenido y finalidad de los sistemas de datos personales;

VI. Encargado: El servidor pibiice o cualquier otra persona fisica o moral facultado por
un instrumento juridico o autorizado legalmente por el Responsable para ilevar a cabG el
tratamiento fisico o automatizado de los datos personales;

VIL Titular de los datos: Persona fisica a quien sc refieren los datos personales que sean
objeto de tratamiento;

VIIL. Transmisién: Toda entrega total o parcial de datos personales realizada por las
dependencias y entidades a cualquier persona distinta al titutar de los datos, mediante el uso
de medios fisicos o electrénicos tales como la interconexién de computadoras,
interconexién de bases de datos, acceso a redes de telecomunicacion, asi como a través de
la utilizacién de cualquier otra tecnologia que lo permita;

IX. Transmisor: Dependencia o entidad que posee los datos personales objeto de la
transmision; y,

X. Usuario: Servidor piblico facultado por la normatividad o expresamente autorizado por
el Responsable que uliliza de manera cotidiana datos personales para ¢l ¢jercicio de sus
airibuciones, por lo que accede a los sistemas de datos personales, sin posibilidad de
agregar o modificar su contenido.
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Articulo 3.- De acuerdo a lo establecido por el articulo 4 de 1a Ley, en la interpretacion de
la misma y de los presentes lineamientos deberan favorecerse los principios de legalidad,
certeza juridica, imparcialidad, informacion, celeridad, veracidad y méxima publicidad de
la informacién en posesicn de los sujetos obligados v transparencia en los documentos que
registren sus actos, salvo las excepciones respecto a Ia informacion restringida en sus
modalidades de reservada y confidencial, asi como el derecho fundamental que comprende
la proteccién de la vida privada y los datos personales contempladas en la Ley v en los
presentes lineamientos.

Articulo 4.- Los titulares de las unidades administrativas de los sujetes obligados que
guenten, cuando menos, con nivel de director general 0 su equivalente con nivel directivo
respecto a la estructura organica que corresponda, serdn los responsables de clasificar la
informasién a su cargo de conformidad con Ia Ley, asi como los presentes lineamientos.
Sin perjuicio de lo antericr, y con ia finalidad de brindar apoyo técnico y juridico a dichos
titufares) cada sujeto obligado podrd establecer la conformacién de un Comité de
Informacion /al que invariablemente pertenecera el titular de la dependencia o entidad
piblica o el servidor pitblico que, para tal efecto, €l mismo designe, quien lo presidird.

Tratandese de sujetos obligados que cuenten con sistemas de datos personales, deberan
contdar con elantes mencionado comité de informacion.

Articulo 4-bis™- Los comités.de informacion ademas de adoptar sus decisiones por mayoria
de votos, contaran.con fas siguientes funciones:

L. Supervisar la aplicacién de los criterios de clasificacion de la informacidn reservada y
confidencial, expedidos por ¢! Instituto;

II. Actualizar, inspeccionar, ecstablecer.y aprobar, en su caso, los procedimientos,
mecanismos, herramientas, medidas de seguridad y responsabilidades a seguir por parte de
los servidores piblicos que tengan bajo\su)custodia o manejo ef sistema de datos personales
del sujeto obligado correspondiente;

IIT. Revisar la clasificacién de_informacion ¢ resguardarla conforme a los criterios y
lineamientos que al efecto expida el Instifuto, elaborando, en los casos precedentes, la
version publica de dicha informacion;

IV. Elaborar, aprobar y supervisar a actualizacién de los indices de informacion reservada,
mismos que se deberdn remitir al Institufo,por conducto/de la.unidad de enlace, durante
los primeros veinte dias de los meses de ‘enero y julio de cada afio. Lo anterior con
fundamento en el articulo 26 de la Ley de Acceso a la Informaeién Plblica del Estado de
Sonora;

V. Establecer, de conformidad con las disposicionés reglamentarias/en, la materia, las
medidas que coadyuven a una mayor eficiencia en la atencién de las salicitudes de acceso a
la informacion y proteccién de datos personales; v,

V1. Coordinar y supervisar las acciones realizadas en su respectiyo jrgane-de gobierno para
el cumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley v en los presentes lineamientos.

Articulo 5.-...

Articulo 6.- Para clasificar la informacién como reservada, los titulares de l_as unidades
administrativas y/o, en su caso el comité de informacion deberan atender a lo dispuestp por
ef Capitulo 11 del Titulo Segundo de la ley, asf como a los presentes lineamientos.

Articulo 7.-...

Articulo 8.- Los titulares de las unidades administrativas y/o, en su caso e'I oomité_de
informacian correspondiente, al momento de responder a alguna solicitud de informacion
en su caso, fundaran y motivaran la negacion de la informacion solo en los casos en que
hubiese acuerdo de informacién reservada, siendo piblico el mismo cuando para tales
efectos se requiera, mediante solicitud de acceso de conformidad con la ley o
normatividad aplicable.
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Articulo 9.- En los expedientes ¥ documentos que contengan partes o secciones reservadas
o confidenciales, los titulates de las unidades administraiivas y/o, en su caso el comité de
informacidn deberdn sefalar aquellas que para su publicidad deban omitirse a efecto de
identificarlas. Asimismo, deberdn reproducir a versidn piblica de los expedientes o
documentos en case de recibir una solicitud respects de los mismos, sin perjuicic de que la
dependencia o entidad determine ¢laborar versiones ptblicas en cualquier momenic, o bien,
al arganizar sus archivos.

Articulo 10.-...

Articulo 11.- Los'titulares”de las unidades administrativas de los sujetos obligados y/o, en
su ¢aso e] comité de informacion llevaran a cabo la ¢lasificacion de la informacion en el
momento en que;

Laill ..

Articulo 12.- Los titulares de las unidades administrativas y/o, cn su caso el comité de
informacién deberdn tener'¢conocimiento y [levar un registro de los servidores plblicos que
por la naturaleza de sus atribuciones, lengan acceso a los expedientes y documentos
clasificados como reservados o confidenciales. Asimismo, deberdn asepurarse de que
dichos servidores piblicos tengan corocimiento~de Ja responsabilidad en el mancjo de
informacion restringida, misma que perdurara aoh después de finalizada la relacion laboral
entre el sujeto obligade y los responsables, encargados o usuarios del sistema de

informacion.
Articulos 13y 14.-...
Seccidn Segunda
De la desclasificacion
Articulo 15.-...
LylIl-...

IIL Lo ordene el Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonofa y para los
fines a que se reficre la ley en los articulos 20, 25 y demds relativos.

Articulo 16.- ...

L El titular de Ja unidad administrativa y/o el comité de informacion al cual esta integrado
éste;

IL El Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora; v
IiL...

Articulo 17.-...

CAPITULO 11

De la informacién reservada

Articulos 18 a 21.-...
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Articulo 22.-. ..

I...

a)...

b)...
1Ly IL-...

El nombre de los servidores pablicos es informacién de naturaleza piblica. No obstante, v
en referencia a fo establecido en el inciso a) fraccion 1 del presente articulo, se podran
clasificar\ dichos nombres como informacion reservada, s6lo cuando existan funciones
operativas 'v/o de planeacion a cargo de servidores pablicos tendientes a garantizar de
manera directa la seguridad priblica del Estado y de los municipios, a través de acciones
preventivas v correctivas encaminadas a combatir a la delincuencia en sus diferentes
manifestaciones, poniendo en riesgo de anular, impedir u obstaculizar dichas acciones,
mediante la pablicidad de sus identidades.

Articlos 23 229.-...

CAPITULO Il
De la informacién confidencial

Artieulo 30.-...

I. La informacién que contengs, datos, personales de los particulares o los servidores
piblicos y, ademas, que esié relacionada con el /derecho a )a vida privada como:
a)yb)...

¢) La de caracter personal contenida en los expedi€ntes que integren la Defensoria de
Oficio en materia penal, la Defensoria“del Trabajo u-otras similares en materia civil y
familiar, asi como la informacién de ‘igual caracter contenida en los expedientes de las
dependencias encargadas de la Seguridad Piblica y del Poder Judicial, cuidando
preponderantemente las materias familiar y<€n penal/los delitos, sexuales, en especial los
detalles de los delitos que afecten e! entorne infimo de/ las” victimas, la explotacién de
menores o integridad de las personas, o

d)...

1.

IL....
a)yb)..

Articulo 31.-...

a)...

b) Caracteristicas fisicas, incluyendo la informacién biométrica como el reconocimisito dg
iris, la huella dactilar, y otras anélogas;

¢)...

d)...

€)...
H...
g)..- ) .
h) Ndmeros telefonicos particulares;

..

i)-..

K ...

D...

mj...

n)...

e i i i & hdi lectronicos personales;
o) Claves informéticas, cibernéticas, codigos y correos eie p :
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p) Namero de seguridad social y Clave Unica de Registro de Poblacién;
q) Preferencia sexual; y
r) Otras andlogas que afecter su intimidad, como la informacién genéiica.

Articulo 32.-...
Articulo 33.-...

Il Recabar datos personales solo cuando sean ciertos, adecuados, pertinentes v no
excesivos en relacién con los propoésitos de la informacion correspondiente;

II. aV.- «

Arficulo 34~ .

Articulo 35.- Teda persona, que mediante identificacién oficial demuestre su identidad,
tendra reconecimiento-pleno por parte de los sujetos obligados, de sus derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de sus dates personales en poder de éstos; pudiendo,
con ello, saber” si se_estd—procesande informacion que le concierne, al solicitar una
indagatoria y censeguir una reproduccion inteligible de ella, a obtener las rectificaciones ¢
cancelaciones que corsgspdndan’ cuando fes registros sean ilicitos, injustificados o
inexactos, y a oponerse \a su Aratamiento cuando los datos se hayan recabado sin su
consentimiento o demuestre Ja existencia de elementos o motivos suficientes para que se
excluyan dichos datosidel tratamiento a gue eran sujetos. También tendré el derecho a
conocer los destinatarios) guando esta informacion sea transmitida, permitiéndole conocer
las razones que motivaron su pedimenfo, talscomo lo establece ¢l articuio 68 de los
presentes lincamientos.

Para efectos del parrafo anterior, por kdentificacién/ oficial se debe entender credencial de
elector, licencia para conducir o pasapotte;

Presentada la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos
personales, la unidad de enlace dard observancia al procedinticnto de afencion a la misma,
conferme lo establecido en el articulo 35 deVa Ley de Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Sonora.

Articulos 36 a 39.-. ..

CAPITULO IV
Del procedimiento de clasificacion y desclasificacion

Articulo 40.- Los titulares de las unidades administrativas y/o, en sv/cas¢/el comite\de
informacién pedran utilizar los formatos contenidos en el presente cdpitulé<omo modelo
para seialar la clasificacion de documentos o expedientes, sin perjuictio de que-cl sujeto
obligado establezca los propios, los cuales deberan conterer los elementos minimos de la
levenda establecida en el lineamiento posterior.

Articulo 4t v 42.-. ..

Articulo 43.- La {alta de alguno de los requisitos sefialados en el lineamiento anterior, o
implica la pérdida del caracter de reservado de la informacién, por lo que los titulares de las
unidades administrativas de los sujetos obligados y/o, en su caso el comité de informacién
podran subsanar Jos requisilos que se hubiesen omitido.

Articulo 44.- Una vez que sc lleve a cabo la clasificacién de la informacion por parte de los
titulares de las unidades administrativas y/o, en su caso el comité de informacion, cada uno
deberd elaborar un fndice en el que se sefiale por grupos de temas, los expedientes
clasificados Gnicamente como reservados, debiéndose observar para ello, los requisitos
establecidos en ¢l articulo 26 de la ley.

Ln ese sentido, los titulares de las unidades administrativas y/o, en su caso el comité de
informacion llevaran a cabo cada mes la actualizacion de dichos indices, con independencia
de que semestralmente remitiran al Instituto dichas actualizaciones.
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Articulo 45 a2 50.- ...
Articulo 51.-. ..

Lalll-...

IV, Ritbrica y cargo de los integrantes del comité de informacién o del servidor piblico que
desclasifica.

cAriTULOY
De la proteccion de los datos personales

Seccidn Primera
Disposiciones generales

Articulo-52.- Los datos personales son irrenunciables, intransferibles ¢ indelegables, por fo
que los sujeto’s obligados no podran comunicar a terceros, ni difundir, distribuir o
comercializar os'datos personales contenidos en los sistemas de informacion desarrollados
en el ejercicid de susfunciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por
escrito o-por un medio de autenticacidn similar, de los individuos a que haga referencia la
informacidn. Esta obligacion persistird en fos términos establecidos en el articulo 12 de los
prescntes lineamientos.

Articulo 53.-Los sistemas/de datos personales podrin distinguirse emtre fisicos y
automatizados, definiéndose’cada unoe de eilos de la siguiente forma:

I.- Fisicos: Conjunto ordenado de datos que para su tratamiento estin contenidos en
registros, manuales, impresos, sonorosmagnéticos, visuales u holograficos; v,

If.- Automatizados: Conjunto/ordenado de\dates que para su tratamiento han sido o estan
sujetos a un tratamiento informético y\que por ende requieren de una herramienta
tecnologica especifica para su acceso, recuperacion o tratamiento.

1.os datos persoitales contenidos en los sistémas se clasificaran, de manera enunciativa, mas
no limitativa, de acuerdo a las siguientes catégorias;

a) Datos identificativos: El nombre, domicilio, teléfono particular, teiéfono celular, firma,
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), Mairicula de] Servicio Militar Nacional,
nimero de pasaporte, lugar v fecha de nacimiento, nacionalidad, edad, fotografia, y demds
analogos;

b) Datos electronicos: Las direcciones efectronicas, tales/como: ePeorreo electrénico no
oficial, direcciéon IP (Protocolo de Internet), direccidn MAC (direccidén Media Access
Control o direccién de control de accese al medin), asi.como €l nombre del usuario,
contrasefias, firma electronica; o cualquier otra informaeion empleada por/la persona para
su identificacion en Internet u otra red de comunicaciones electrdnicas;

¢) Datos laborales: Documentos de reclutamiento y seleccidn, nombramiento, incidencia,
capacitacion, actividades extracurriculares, referencias laborales, referencias personales,
solicitud de empleo, hoja de servicio, y demas anélogos;

d) Datos patrimoniales: Los correspondientes a bienes muebles ¢ inmdebles, informacion
fiscal, historial crediticio, ingresos y egresos, cuentas bancarias, seguros, fianzas, servicios
contratados, referencias personales, y demas andlogas;

¢) Datos sobre procedimientos administratives y/o jurisdiccionales: La-informacién
relativa a una persona que se encuentre incluida en expedientes de'\procedimiefitos
administrativos o jurisdiccionales en materia laboral, civil, penal, fiscal, administrativa/o de
cualquier otra rama del Derecho;

1) Datos académicos: Trayectoria educativa, calificaciones, certificados y reconocimientos,
y demas analogos;

g) Datos de transito y movimientos migratorios: Informacion relativa al trénsito delas
personas dentro y fiera del pais, asf come informacion migratoria;

b) Datos sobre la salud: E} expediente clinico de cualquier atencidn médica, referencias o
descripcion de sintomatologias, deteccion de enfermedades, incapacidades médicas,
discapacidades, intervenciones quirtrgicas, vacunas, consume de estupefacientes, uso de
aparates oftalmolégicos, ortopédicos, auditivos, protesis, asi como el estado fisico o mental
de la persona;

i) Datos biométricos: huellas dactilares, ADN, geometria de Ia mano, caracteristicas de iris
y retina, v demas andlogos; v,

i) Datos especialmente protegidos o sensibles: origen éinico o racial, caracteristicas
morales o emocionales, ideologia y opiniones politicas, creencias, convicciones religiosas,
filoséficas y preferencia sexual, y demds andlogas.
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Articule 54.- La posesion de un sistema de datos personales debera obedecer
exclusivamente a las atribuciones legales o reglamentarias de cada sujeto obligado ¥
deberan obtenerse a través de los medios previstos en dichas disposiciones.

Los datos personales deberdn tratarse Unicamenite para la finalidad que fueron obtenidos.
Dicha finalidad debe ser determinada y legitima,

Seccidn Segunda
Principios rectores en la proteceién de datos personales

Articulo 55.- Los sistemas de datos personales deberan constituirse de tal forma que
permhitan e} ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidn
previstog'en la Ley.

Articulo. 56.- S¢ deberan adoptar las medidas necesarias para garantizar la integridad,
confiabilidad, confidencialidad y disponibilidad de los datos personales mediante acciones
que eviten sualteracion; pérdida, transmisidn y acceso no autorizado.

Articulo'87.- Ef tratamientode datos personales debera ser cierto, adecuado, pertinente y
no excesivo; respectode las atribuciones legales de la dependencia o entidad que los posea.

Articulo 58.- En-eltratamiento/de dalos personales, los sujetos obligados deberan observar
los principios de licitud, calidad, confidencialidad, temporalidad, consentimiento, seguridad
y disponibilidad que séfiala ¢l articulo 32 de la Ley.

Articule 59.- Se deberd hacer del conecimiento del titular de los datos, al momento de
recabarlos y de forma escrita, el fundamento y motivo de ello, asi como los propésitos para
los cuales se trataran dichos datos.

Articulo 60.- A efecto de determinar si la) informacién que posec un sujeto obligado
constituye un dato personal, deberdn agotarse las sigdientes condiciones:

a) Que la misma sea concernientc a utia-personaAfisica, identificada o identificable; y,

b) Que la informacidn se encuentre contenida’en sus archivos,

Articulo 61.- Los datos personales serdn” debidamente jcustodiades, quedando la
responsabilidad de ello a los titulares de las unidades administrativas que los contengan;
asimismo, los responsables, encargados y usuarios de /los Sistefas de datos personales
deberdn garantizar ¢l manejo cuidadoso en su traiarhiento.

Articulo 62.- Toda transmisién de datos personales deberd contar con el consentimiento del
titular de los datos, mismo que deberd otorgarse cn formatibre, expresa e informada, salvo
lo dispuesto en el articulo 72 de los presentes lineamientos.

Seccion Tercera
Del tratamiento cierto, adecuado, pertizente y no ¢xcesivo

Articulo 63.- A efecto de cumplir con ¢! principio de calidad a que se refiere el articulo 58
de los presentes lincamientos en cormrelacidn con el 32 de la Ley, se considera que el
tratamiento de datos personales es:

a) Cierto: Cuando los datos personales se encuentran incorporados de marera tahque
guarden concordancia con la veracidad de la informacion.

b) Adecuado: Cuando se observan las medidas de seguridad aplicables que garanticen su
resguardo y salvaguarda;

<) Pertinente: Cuando es realizado para e} cumplimiento de las atribuciones de los sujetos
obligados que os hayan recabado y por el personal autorizado; y,

d) No excesivo: Cuando la informacion solicitada al titular de los datos es estrictamente la
necesaria para cumplir con los fines para los cuales se hubieran recabado.

Articulo 64.- En caso de que los responsables, encargades o usuarios detecten que hay
datos personales inciertos, deherdn de oficio, actualizarlos en el momento en que teagan
conocimiento de la inexactitud de los mismos, siempre que posean los documentos que
justifiquen la actualizacion y que dicha modificacion no traiga como consecuencia que ¢l
titular de los datos se vea afectado por dicha situacion.

Articulo 65.- Los documentos que conlengan datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento vy no contengan valores histdricos, cientificos, estadisticos o contables, deberdn
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ser dados de baja por los sujetos obligados mediante la destruccién documental regulada en
los articulos 67 y 68 de [a Ley de Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Senora, o
bien, fos que contengan dichos valores serén objeto de transferencias secundarias, de
conformidad con lo establecido por la Ley No. 167 que regula Iz Administracién de
DlocumenmS Administrativos ¢ Historicos del Estado, teniendo en cuenta los siguientes
plazos:

a) El que s¢ haya establecido en el formato fisico o electrénico por el cual se recabaron;

b) El establecido por las disposiciones aplicables;

¢), El\establecido en los convenios formalizados entre una persona y la dependencia o
entidad; y,

d) El sciialado en los casos de transmision.

Para el supuesto de que existan dos 0 més plazos se atenderd al que asegure ia disposicion
de Jos datos personales.

Artictila 66 Los datos personales slo seran tratados en sistemas de datos personales que
relinan las_condiciones minimas de seguridad establecidas en estos lineamientos y las
demas disposiciones aplicables.

Articulo §7. En el’momento en que se recaben datos personales, los sujetos obligados
deberan hacer del’conocimienie.al titular de los datos tanto en Jos formatos fisicos como en
los electronicos utilizados para ese fin, lo siguiente:

a) La mencién'de que los datos re¢abados seran protegidos en términos de lo dispuesto por
la Ley;

b) £l fundamento legahpara ello; v,

¢) E!l objeto v la finaliddd del/Sistema de Datos Personales,

Articulo 68.- Sin perjuicic de que los sujetos-obligados elaboren sus propios formatos para
informar al titular de los datos lo establecido por el articulo anterior, podrén utilizar el
siguiente modelo:

“Los datos personales recabados serdn/protegidgs, incorporados y tratados en el Sistema de
Datos Personales {indicar nombre),\con fundamento en (indicar) y cuya finalidad es
(describirla); ¢! cual fue registrado en el) Directorio, Estatal de Sistemas de Datos
Personales ante el Instito de Transparéncia” Informativa del Estade de Sonora
(www.trapsparenciasonora.org), y podran sér transmitidosa (indicar), con la finalidad
de (indicar), ademés de ofras transmisiones previstas en laLey.\ La Unidad Administrativa
responsable del Sistema de Datos Persenales”es (imdicarlo),/y la direccidn donde el
interesado podra ejercer tos derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién anig
Ia misma es (indicarla). Lo anterior se informa.en cumplimjente”de} articulo 67 de los
Lincamientos para e! manejo de la informacion restringida y1a proteccion de los datos
personales en posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Sonora, emitidos por el
Instituto de Transparencia Informativa de] Estado de Sonora”.

Articulo 69.- Los sujetos obligados que recaben datos personales a través dg’un sgrvicio de
orientacion telefénica, u otros medios o sistemas, deberdn establecer un rlecanismo por el
qgue se informe previamente a ltos particulares que sus datos personales seran recabados, la
finalidad de dicho acto asi como el tratamiento al cual seran sometidos, cumpliendo con lo
establecido en el articulo 67 de los presentes Lineamientos.

Articulo 70.- El tratamiento de datos personales para fines estadisticos debera efectuarse
mediante 1a disociacion de los datos, de conformidad con la fraccién [} del articule-27de los
presentes lineamientos, 1a Ley Federal en la materia y las demés disposiciones aplicables:

Articulo 71.- Cuando se contrate a terceros para que realicen ¢! tratamiento de ‘datos
personales, debera estipularse en el contrato respectivo, la implementacion de medidas de
seguridad y custodia previstas en estos lineamientos, en la normatividad aplicable a lds
dependencias y entidades contratantes, asi como la imposicion de penas convencionales por
su incumplimiento.

Seccion Cuarta
De la transmisién de los datos

Articule 72.- Los sujetos obligados podran transmitir datos personales sin el
consentimiento del titular de los dates, en fos casos previstos en el articulo 31 de 1a Ley de
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora. Asimismo, deberan otorgar el
acceso a aguellos datos que no se consideran como confidenciales por ubicarse en los
supuestos establecidos y aplicables para la informacion piblica basica tal y como se
establece en dicha Ley.
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Articulo 73.- Para la transmision de los datos personales, el consentimiento del titular de
los mismos deberd emitirse por escrito incluyendo la firma autégrafa y la copia de su
identificacion oficial, o bien a través de un medio de autenticacién. En su caso, los sujetos
obligados deberin cumplir con las disposiciones aplicables en materia de certificados
digitales o firmas electronicas. El servidor piiblico encargado de recabar el consentimiento
del titular de los datos para la transmisién de los mismos, deberd entregar a éste, en forma
previa, un formato de la autorizacién para la transmision de datos personales v
propotcionara ademds la informacién suticiente acerca de las implicaciones de otorgar su
consentimiento.

Seccion Guinta
Del Directorio Estatal de Sistemas de Datos Personales

Artieulo 74.- El instituto implementard el Directorio Estatal de Sistemas de Datos
Pefsonales,mismo que\debe ser actualizado de forma semestral.

Articulo 75.- Los-Responsables deberan registrar e informar al Instituto, dentro de los
primeros treinta diag rabiles de cada seis meses, lo siguiente:

a) Los sistemas de’datos pefsonales; y,

b) Cualquier ntodificaeitn sustancial o cancelacién de dichos sisternas.

Artieuio 76.- El registro del Sistema de Datos Personales en el Directorio debera contener
los siguientes datos:

a) Nombre del sistema;

b} Unidad administrativa enjla que/se encuentra ¢ sistema;

¢) Nombre dcl responsable ‘del sistema;

d) Cargo del Responsable,

¢) Teléfono y correo electronico del Responsgble;

f) Finalidad del sistema; v,

g) Normatividad aplicable.

Articulo 77.- Los sujetos obligados oficiales-deberan establécer un vinculo en sus sitios dc
Internet al “Directorio Estatal de Sistemas de Datos Personales™

Seccion Sexta
De 1a seguridad de los sistemas de'datospersonales

Articulo 78.- Para proveer seguridad a los sistenias de datos persorales, los sujetos
obligados por conducto de los titulares de las unidades admipisttativasyen donde se
implementen dichos sistemas, deberdn observar las medidas siguientes:

L Establecer la conformacion del Comieé de Informacidn para’la emision de griterios
especificos sobre el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los sistemnas de
datos personales, los cuales no podran contravenir lo dispueste por log preséntcs
lineamientos;

H. Designar a los Responsables;

HL. Proponer al Comité de Informacion la difusion de la normatividad entre ¢! personal
involucrado cn el manejo de los sistemas de datos personaies; v,

I'V. Proponer at Comite de Informacidn en coordinacion con el Instituto, la elaboraciomde
un plan de capacitacion en materia de seguridad de datos personales dirigida a los
Responsables, Encargados v Usuarios.

Articulo 79.- En cada sujeto obligado, el Comité de Informacion coordinara y supervisard
las acciones de promocidn del manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los
sistemas de datos personales, as{ como de la imegridad, confiabilidad, dispenibilidad y
exactitud de 1a informacion contenida en dichos registros.

Articulo 80.- La documentacion generada para la implementacidn, administracion y
seguimiento de las medidas de seguridad administrativa. fisica, técnica y tecnoidgica de los
sistenas de dalos personales tendrd el caracter de informacion reservada y seré de acceso
restringide.

El persenal que tenga acceso a dicha decumentacion deberd evitar que ésta sea divulgada, a
efecto de no comprometer la integridad, confiabilidad, confidencialidad y disponibilidad de
los sistemas de datos personales asi como del contenide de éstos.
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Articulo 81.- E] Responsable debera:

a) Adoptar las medidas para el resguardo de los sistemas de datos personales en soporte
fisico, de manera que se evite su alteracién, pérdida o acceso no autorizado:

b) Autorizar expresamente, en los casos en que no gsté previsto por un instrumento
jurfdico, a Encargades y Usuarios, y llevar una refacion actualizada de las personas que
tengan acceso a los sistemas de datos personales que se encuentran en soporte fisico; e,

c) Informar al Comité de Informacién los nombres de los Encargados y Usuarios.

Articulo 82.- Los sujetos obligados deberén:

I. Asignar un espacio fisico y/o virtual, seguro y adecuade para la operacion de los sistemas
de datos personales;

1I. Controlar el acceso fisico a las instalaciones donde se encuentra ¢l equipamiento que
sopofta la\operacion de los sistemas de datos personales debiendo registrarse para ello en
unabitacora;

I, “Contfar con\al menos dos lugares distintos, que cumplan con las condiciones de
seguridad-€specificadas en estos Lineamientos, destinados a almacenar medios de respaldo
de sistémas de datos personales;

IV. Realizar procedimientos de control, registro de asighacion y baja de los equipos de
cémputod los Usuarios quejutilizan datos personales, considerando al menos las siguientes
actividades:

a) Si es asignacior, configurarlo con las medidas de seguridad necesarias, tanto a nivel
operative como de infraestructura; y,

b) Verificar y levar/un registro del contenido del equipo para facilitar les reportes del
Usuario que lo recibe o lo entrega para su baja.

V. Implantar procedimientos para ebcontroi de asignacidn y renovacion de claves de
acceso a equipos de cémputo y a lgs sistemas\de datos personales;

VI. Implantar medidas de seguridad para el'uso de los dispositivos electrdnicos y fisicos de
salida, asi como para evitar el retiro noautepizado de los mismos fuera de las instalaciones
de los sujetos obligados; y,

VII. En el caso de requerirse disponibitidad critica de datos, instalar y mantener el
equipamiento de codmputo, eléctrico y de telecomunicaciones necesarios. Ademas, realizar
respaldos que permitan garantizar la continiiidad de}a operacién.

Articulo 83.- En rejacion con los aspectos de segtiridad al utilizar la red de comunicacién
donde se transmitan datos personales. es necesariq establecger:

L Procedimientos de control de acceso a la red que consideren perfiles/de‘usuarios o grupos
de usuatios para ¢l acceso restringido a las funciones y programas dé los sistemas de datos
personales; v,

IE. Mecanismos de auditoria o rastreabilidad de operaciones que manténga una\bitacora
para conservar un registro detallado de las acciones llevadas a cebo en cada-acceso, ya sea
autorizado ¢ no, a los sistemas de datos personales.

Articulo 84.- Los sujetos obligados a través del Comité de Informacion y conjuntamente
con el area de tecnologia de la informacién, informdtica o su equivalente, expediran un
documento que contenga las medidas administrativas, fisicas y técnicas de seguridad
aplicables a los sistemas de datos personales, tomande en cuenta loy presentes
Lineamientos y las recomendaciones que en la materia emita e} Instituto.

El documento de seguridad serd de observancia obligatoria para todos los sefvidores
piblicos de los sujetos obligados, asi como para las personas externas gue debido.a la

prestacion de un servicio tengan acceso a los sistemas de datos personales o al sitio donde
s¢ ubican los mismos.

Articulo 85.- Fi documento mencionado en el precepto anterior deberad contener, como
minimo, los siguientes aspectos:

1. El nombre, cargo y adscripcién de los Responsables, Encargados y Usuarios;
11. Estructura y descripcion de los sistemas de datos personales:

111 Especificacion detallada del tipo de datos personales contenidos en el sistema;
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IV. Funciones y obligaciones de los servidores piblicos autorizados para acceder al sitio
seguro y para ¢! tratamiento de datos personales;

V. Medidas, normas, procedimientos y criterios enfocados 2 garantizar el nivel de
seguridad exigido en estos Lincamientos, las cuales deberén incluir lo siguiente:

a) Establecer procedimientos para generar, asignar, distribuir, modificar, aimacenar y dar
de baja usuarios y claves de acceso para la operacidn de! sisterna de datos personales;

b} Actualizacién de informacion contenida en ¢l sistema de datos personales;
©)Procedimientos de creacion de copias de respaldo y de recuperacion de los datos;

d) Bitacoras de acciones llevadas a czbo en ¢l sistema de datos personales;
e)Procedimiento de notificacion, gestion y respuesta ante incidentes: v,

f) Progédimiento para la cancelacion de un registro de datos personales.

El cofitentdo del documento deberd revisarse y, en su caso, actuahizarse anualmente.

Articwlo.86.=F1 Encargado debera llevar un registro de incidentes en el que se consignen
los”procedimientps realizados para la recuperacion de los dates o para permitir una
disponibilidad del procesp, indicando la persona que resolvid el incidente, la metodelogia
aplicada, los dafos recuperados v, en su caso, qué datos ha sido necesario grabar

A

manualment€ en e! proceso de recuperacion.

Articulo 87.%En _cadadcceso a un sistema de daws personales deberd guardarse como
minimo:

§. Datos completos del Responsable, Lncargado o Usuario;

11, Modo de autenticacion det Responsable, Encargado o Usuario;

11§ Fecha y hora en que se realizo el acedso, o se tatentd el mismo:

IV. Registro de Datos Personales accedido;

V. Operaciones o acciones llevadas a'cabo dentro del sistema de datos personales; v,

VI. Fecha y hora en que se realizd la salida delsistema de datgs personales.

Articulo 88.- En las actividades relacionadas-<on la‘operacion/de los sistemas de datos
personales tales como el acceso, actualizacién, respaldo y recupsracion de informacidn, los
sujetos obligados podrén establecer manuales de procedimienios y-de organizacion para cl
tratamiento de datos persanales, mismos que obscrvaran obligatoriamente los responsables,
cncargados o usuarios de los sistemas de datos persepales Nevando a cabo, en forma
adicional, las siguientes medidas:

I Contemplar la utilizacién de espacios externos seguros para guarddr de) manera
sistematica 1os respaldos de las bases de datos de los sistemas de datos persénales?

IL Emplear procedimientos de control de acceso a la red que incluyan pérfiles’ detSuarios'o

grupos de usuarios para el acceso restringido a las funciones y programas dc los sistemasde
datos personales:

L. Aplicar mecanismos de revision, llevando a cabo verificaciones a ravés dedas arees de
tecnologia de la informacién, infarmética ¢ su equivalente respecto de medidas técniCas

establecidas en los presentes lineamienios y, en su caso, remitirlos al Organo de Centrdl
Interno:

1V. Garantizar que el personal encargado del tratamiento de datos personales, sélo tengd
acceso 2 las funciones autorizadas del sistema de datos personales segin su perfil de
usuario, teniendo como apoyo la rastreabilidad de operaciones;

V. Aplicar precedimientos de respaldos de hases de datos v realizar pruebas periodicas de
restauracion;

VI Llevar control de inventarios y clasificacion de respaldos de los datos personales;
VII. Llevar el controb del sistema de datos personales en bitacoras que contengan la

operacién cotidiana. respaldos, usuarios, incidentes v accesos, asi como la transmision de

datos y sus destinatarios, Jde acuerdo con 'as polfticas internas que establezca el sujeto
obligado;
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VI Garantizar que durante la transmision fisica o virtual de datos perscnales y ¢l
transporte de los soportes de almacenamiento, los datos no sean accesados, reproducidos,
afterados o suprimidos sin autorizacion;

IX. Aplicar procedimientos para la destruccion de medios de almacenamiento de respaldo
obsoletos que contengan datos personales, y consiguiente migracidn a medios de
almacenamiento actuales;

X. En los casos en que la operacion del sistema sea externa, se deberd convenir con ef
proveedor del servicio que la dependencia o entidad tenga la facultad de verificar que se
respete la intcgridad, confiabilidad, confidencialidad y disponibilidad de los datos
personales; v revisar quc el tratamiento se estd realizando conforme a los contratos
formalizados; asi como que se cumplan los estandares de seguridad planteados en estos
lineamientos;

XK Disefiar planes de contingencia que garanticen la continuidad de la operacion de los
sistemas de datGs yréalizar pruebas de eficiencia de los mismos; y,

XIL Cualquiér otra medida que garantice el cumplimiento de los principios de proteccidn
de datosersonales sefialados en la Seccion Segunda de estos lineamientos.

Seccion Séptima
Del Instituto

Articulo 89.- Los sujetos dbligados podrin solicitar al Instituto la revisién y supervision a
tos lugares en los que 5¢/€ncuentran y operan los sistemas de datos persenales, poniendo a
disposicion de sus servidores ptiblicos 14 docusmentacion técnica y administrativa de dichos
sistemas, con el objeto de diagnosticar que ‘se cumpla con la Ley y los presentes
lincamientos.

Articulo 90.- En caso de que el Institute determine gue aigin servidor piblico pudo haber
incurrido en responsabilidades portel incumplimiénto de estos lineamientos, debera dar
conocimiento at Organo de Control Infemo corfespondiente, a efecto de que determine fo
conducente, con base a la Ley de Responsabilidadesde los-Servidores Pablicos del Estado
y de los municipios.

TRANSITORIOS:

Unico. La presente reforma entrard en vigor al dia siguiente-de su publicacion en el Boletin
Oficial del Estado de Sonora, con excepcion de las obligaciones derivadas de la seccion
sexta, denominada “De la seguridad de los dates personales”, para lo cuaj] se determina un
plazo de tres afios a fin de que los sujetos obligados del Estado hagan las moedificaciones y
adecuaciones necesarias para ¢t cumplimiento de dichas disposiciones formativas.
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