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ACCESO A LA INFORMACIGN.

ARTICULO 10.- Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso
a la informacion se conservarén por dos afos més a la conolusion de su vigencia
documental

ARTICULO 11.- El Enlace de Acceso  la Informacion Publica del ICEES, saliitars al
Coordinacor del Archivo General y Responsable del Archivo de Concentracién los
Gocumentos que requiera

Leido que fue el presente documento s aprugba por este Comité en sesion formal el
dia once de Abril de dos mil acho, en la Ciudad de Hermosilio, Sonora.

ARTICULO TRANSITORIO UNICO.- Estas Politicas entraran en vigor al siguiente dia
de su aprobacion.
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CAPITULO I
CONSIDERACIONES GENERALES.

1. ANTECEDENTES.

Se presenta una descripcidn general de las poliicas relacionadas con la organizacion
de archivos y conservacién de los documentos y expedientes que se generen,
obtengan, adauieran, conserven o se transformen en el Instituto de Crédito Educativo
del Estado de Sonora, en cumplimiento de la Fraccién | del Adiculo 14° de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de la Documentacidn Pabiica del
Estado de Sonora.

2.0BJETIVO.

Crear el Sistema Integral de Archivos del Insiituto de Crédito Educativo el Estado de
Sonora, estableciendo o criterios y procedimientos para la recepcion, registro,
organizacion, ciasificacion, localizacion, uso, transferencia, resguardo, conservacion,
seleccién y destino final de los documentos que se generen, obtengan, adquieran,
conserven o se transformen, permitiendo y asegurando con 1odo esto, el rescate
oportuno de la informacin.

3. METAS.

Determinar las funciones basicas de los responsables del archivo general y de
concentracion, ademas de los archivos de tramile e historico, atendiendo al ciclo vital
de los documentos.

Desarrollar un sistema electrnico para la captura, control, organizacion, consulta y
baja de documentos digitales y electronicos.

Establecer Ia metodologia para_planficar, administrar y llevar un control de la
organizacion, conservacion, ubicacion, uso y destino final de los documentos de
archivo,

Mantener la conservacién Integra y la disponibilidad de los archivos del Instituto de
Crédito Educalivo del Estado de Sonora, [0 cual permite el acceso a la nformacién
contenida en los mismos, tanto de manera fisica como digital /o electrénica, segin se
requiera.
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Consiitucion Poltica del Estado Libre y Soberano de Sonora, Plan Estatal de Desarolo
13004-2009, Ley 167 que reguia la Administracion de Documentos Administalivos
Historicos para el Estado de Sonors, Ley de Acceso a s Informacion Piblica del
Esiado de Sonora, Lineamientos Generales para el Acceso a (2 Informacion PGbica en
ol Estado de Sonora, Ley 106 que crea ef Insituto de Crédito Educativo del Estado de
Sonora, Reglamento nterior del Insituto de Credito Educativo del Estado de Sonora,
Reglamento para 6l Otorgamiento de Crécitos del Insituto de Crédto Educativo del
Estado de Sonora, Lineamlentos Generales para la Organizacion ce la Documentaci
Piblica del Estado de Sonora y demés relativos a la Administracion Documental.

5. AMBITO DE APLICACION.

Las poliicas expuestas en el presente documento, son apicables a lodas las Unidades
Administrativas que conforman el Insituo de Crédito Educativo del Estado de Sonora,
en lo relalivo a la organizacion de archivos y conservacién de documentos y
expedientes.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Para los efectos de las presentes poliicas, ademés de las definiciones contenidas en
los artiuios 3° de [os Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacion Paolica
en el Eslado de Sonora, las descriias por la Ley que Regula los Documentos
Adminisrativos e Histéricos del Estado de Sonora y en los Lineamientos para Ia
‘Organizacién y Conservacién de la Documentacion Piblica para el Estado de Sonors,
s considera 0 siguiente:

ICEES: Insttulo de Crédito Educativo del Estado de Sonora.

VALOR INFORMATIVO: Cuando un documento ha sido comprobatorio para fesolver un
cuestionamiento de acuerdo a Ia Ley de Acceso a la Informacién Pibica, ademas de
su periodo de vigendia norml, coniinuard dos afios més guardado, y en e caso de
‘Gocumentos de operaciones financieras tendré cualro afios més e resguardo,

'DOCUMENTO DIGITALIZADO: Documento en papel que ha sido convertido en una
imagen digital que puede ser almacenada en un medio electronico, cuyo tratemiento
pusde ser automatizado y fequiere de un programa o herramienta para leerse o
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ARTICULO 1.- £ Director General del ICEES nombraré  los integrantes del Comits
intermo de Control Documenal

El Comité se compondré por: El Direcior General del ICEES, la Directora o8
Contabiidad, Finanzas y Administracion, la Direciora de Recursos Humaros,
Coordinador del Archivo General y Responsable del Archivo de Concentracion, I
Subdirectora de Cartera y Recuperacion, e Subdirector de Cartera y Recuperacion de
1a Extension Sur, el Asesor Juridico, un Analista Técnico Auxilar de Gestion de
‘Cobranza de la Extension Sur y la Coordinadora de Area de Sistemas de Informacion y
Documentacién de Recursos Humanos, y tencrén las siguientes funciones:

| Establecer las poliicas generales de la administracion documental del
ICEES;
Il Vigler la observancia del reglamento y manuales de procedimientos que se.
refiera a la administracion documental;
Il Establecer criterios de valoracion y destino dé los documentos;

V. Dictaminar las transferenciss primarias;

V. Vigiar que se lleve a cabo la creacion y actualizacion de los instrumentos
de controly consulta de los archivos;

Vi Participar en la gestién de recursos humanos y financieros que permitan
Sostener el eficiente desarrollo del sistema Integral de archivo;

VIl Promover a innovacion tecnoldgica para el eficierte control de los archivos
¥ coadywar con el rea de informatica para la estandarizacion de los
archivos electronicos y digializados.

VIl Sesionaré de acuerdo a los siguientes criterios:

2) Realzaré como minimo una reunion anual antes del
presupuesto para programaro;

b) En cada reunion levantar Acta de la sesién ordinaria y
scuerdos:

©) Cuando ya se instale Ia reunidn, tomar lista de asistencia
del Comité y nominacin del Quérum legal. Se considera
Quérum legal, a asistencia de [a mitad mas uno;

6) Los acuerdos se tomaran por mayoria de los preserfes en
1a sesion, teniendo voto de calldad, en caso de empate, e
Director General;

€) En caso de no contar con Quérum legal en fa primera
sesion_convocada, debera convocarse a ofra sesion de
‘segunda convocatoria en Un término que o exceda a tres
dlas habiles.
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CAPITULO 1.
ARCHIVOS.

1. COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL.

El Coordinador del Archivo General y Responsable del Archivo de

Concentracién, en conjunto con los Encargados de los Archivos de Tramite, elaborarén
Ios instrumentos basicos de control y consulta para Ia organizacion, conservacion y
localizacion expedita de los archivos administrativos, los cuales serén el Cuadro
General de Clasificacion Documental, el Catalogo de Disposicion Documental, el
Inventario General, el Inventario de Transferencia, el Inventario de Baja y la Guia
General Simple.

ARTICULO 3.- El ICEES contaré con un Coordinador de Archivo General, el cual
debera capacitarse en materia archivistica, con el fin de asegurar la disponibilidad,
localizacién expedita, integridad y conservacion da los documentos de archivo del
ICEES y realizara las siguientes funciones:

Vil

v,

Apoyar al Comité Intemo de Control Documental con sus conocimientos y
experiencia en archivistica;

Elaborar los procedimientos que se presentarén al Comité Interno de Control
Documental para e buen funcionamiento del sistem integrl de archivo del
ICEES, faclitando asi el acceso a la informacién;

Establecer criterios especificos en materia de organizacion de archivos;
Elabora en conjunto con Ios responsables de archivos e tramite, & Cuadro
General de Ciasificacion Documental, el Catélogo de Disposicién Documental
y ¢l Inventario General del ICEES, tomando como base las disposiciones que
el Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora haga por
medio de su Grgano Técnico Consultivo;

Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacién, con base en la nomatividad vigente establecida por el
Instituto e Transparencia Informativa del Estado de Sonora y por el Archivo
Generai del Estado de Sonora, previa nofficacion y autorizacién del Comite
Interno de Control Documental;

Establecer programas de capacitacién y asesories de administracién
archivistica; y

Coordinar las acciones tendientes a Ia automatizacion de archivos y gestion
de documentos electrénicos, trabajando en coordinacion con las diversas
areas del ICEES.

Realizar las invitaciones a las reuniones del Comité Intemo de Control
Documental, con una anticipacién de tres dias como minimo, para revisar el
material a utiizar. La invitacion contara con el orden del dia, fecha y hora
programadas y anexos.

2. RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE.

ARTICULO 4.- Los responsables de los archivos de tramite de cada Unidad
Administrativa, serd los encargados de dlasificar [a informacion que genere  recioa la

Unidad Administrativa donde labors.
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[image: image14.png]ARTICULO 5.- En cada Unidad Administrativa existira un archivo de tramite. Los
responsables Ge los archivos de tramite sern designados por el Director de Ia Unidad
Administrativa correspondiente y realizaran las siguientes funciones:

I Hacer valer la nomatividad expedida para el control, organizacion,
circulacién y conservacién de los documentos y archivos;

Il Integrar expedientes de acuerdo al Catélogo de Disposicin Documental;

I Controler Ia circulacién de documentos y expedientes por medio de un
sistema de préstamo;

IV.  Coadyuvar con el Coordinador del Archivo General y Responsable del
Avchivo de Concentracion, en la conformacién del Cuadro General de
Clasificacién Documental, Catélogo de Disposicién Documental e inventario;

V. Coordinar las ransferencias primarias al Archivo de Concentracion;

VI Valorar y seleccionar las series documentales, expedientes y documentos,
con el fin de realizar las depuraciones y transferencias primarias.

3. RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

ARTICULO 6.- El Director general nombraré un Coordinador del Archivo General y
Responsable del Archivo de Conceniracion para resguardar y conservar el archivo
semiactivo, que se regiré por las disposiciones generales de archivistica
Internacionamente aceptadas, as contenidas en este documento y las que le
corresponden.

ARTICULO 7.- EI Archivo de Concentracion del ICEES contaré con un responsable, el
cual realizara las siguientes funciones:

I Recibirlos archivos de trémite de la documentacion semiactiva;

Il Coadywar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Documental, Catalogo de Disposicion Documental e inventarios;

. Coordinar junto con el Responsable de Archivo de Tramite las fransferencias
primarias;

V. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme l Catélogo de Disposicion Documentel;

V. Coordinar los trabajos de conservacion ce los documentos que resguarda;

Vi Valorar, en coordinacién con el responsable del Archivo Historico, la
documentacion para realizar las transferencias secundarias;

VIl Actualizr periddicamente e Catélogo de Disposicion Documental, en el cual
se estableceran los periodos de vigencia de las series documentales, sus
plazos de conservacion, asi como su carécter de reserva o confidencialidad;

VIl Valorarlos documentos que serén objeto de transferencia secundaria;

X Mantener la infraestructura en condiciones Gptimas traténdose de la
conservacién de los documentos en resguardo, estableciendo cronogramas
de fumigacion, mantenimiento del edificio, mantenimiento de los aparatos
eléctricos y ambientales, cambiando los estantes y cajas que estén danados

y
X, Realizar el trémite ce las transferencias secundarias al Archivo Histdrico del
ICEES, o bien, de su Archivo General.
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[image: image15.png]4. ARCHIVO HISTORICO.

ARTICULO 8.- £ Director General del ICEES establecera un Archivo Historico en el
momento marcado por el ciclo vital de los documentos y de acuerdo a su
conservacion precautoria, el cual estaré adscrito al 4rea coordinadora de archivos.

£l Responsable del Archivo Histérico del ICEES, podra ser el Coordinador del
Archivo General, quien deber contar con Conocimientos y experiencia archivistica.
Sera nombrado por el Titular del ICEES, quien definiré su nivel jerérquico y tendré
las siguientes funciones:

I Coadyuver con el Coordinador del Archivo General en Ia elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion Documental, el Catélogo de Disposicion
Documental y el Inventario General;

Il Clsificar la documentacion que deba conservarse permansntements por
tener valor histerico;

Ul Recibir los documentos con valor histérico enviados por el Archivo de
Concenracion:

IV.  Organizar, conservar y valorar los documentos, asi como su contenido para
poder difundir la documentacién con valor histérico;

V. Promover el uso de un programa que permita respaldar los documentos
historicos a través de sistemas Gpticos electronicos; y

VI Estimular el uso de la documentacion por parte de Ia sociedad, difundiendo el
acervo y sus instrumentos de consulta.

N
0 DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES.

" ARTICULO 9.- El Area de Desarrollo de Sistemas del ICEES apoyaré de acuerdo a sus.
airbucions, en el establecimiento de procedimientos y medidas técnices para la
organizacion, administracion y conservacion e los documentos dightalizados y ds los
documentos. slectrénicos cuyo contenido y eslruciura permitan dentifcarlos como
documentos de archivo, con el in de asegurar Ia disponibiidad de fa informacién que
en ellos se contenga.

En el caso de que el ICEES utlice documentos electrénicos, éstos deberdn ser creados
con mecanismos de criptografia para su confidencialidad y para su autenticidad con un
certificado digital o firma electronica avanzada de acuerdo a la Ley Sobre Uso de Firma
Electrénica Avanzada para el Estado de Sonora y su Reglamento, o bien, con las
normas juridicas que en este caso apliauen.

Todo lo anterior de acuerdo al Capitulo Xil, Articulo 39 de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de la Documentacién Piblica para el Estado de Sonora,
a Direccion de Desarrollo de Sistemas del ICEES trabajara en conjunto con el
Coordinador del Archivo General y Responsable del Archivo de Conceniracién y los
Encargados de los Archivos de Tramite en relacién  la implementacion y aplicacion de
dicho programa de digitalizacion de la documentacion del ICEES. i
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