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Introduccion

De acuerdo con los Lineamientos Generales para la Administracion Documental en el
Estado de Sonora aprobados el dia 11 de febrero de 2014 por el Instituto de
Transparencia Informativa del Estado de Sonora, (en adelante Lineamientos), el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados oficiales.

Los sujetos obligados oficiales deberan asegurarse de que se elaboren los
instrumentos de control y consulta que propicien la administracidon, organizacion,
descripcién, conservacion y localizacidon expedita de sus archivos administrativos, por
lo que deberan contar al menos con los siguientes.

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;
II. Catdlogo de disposicion documental;

Para el desarrollo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica aplicable a la
Secretaria de la Contraloria General, se tomé como base la metodologia descrita
dentro del Instructivo para la Elaboracion del Catdlogo de Disposicién Documental,
utilizado por el Archivo General de la Nacién, cuya finalidad es estandarizar las
politicas de administracion de archivo y el establecimiento de procedimientos que
aseguren una apropiada organizacion y proteccion de los mismos, y para que la
evidencia e informacion contenida en los documentos se recupere de manera
eficiente.



Objetivo General

Establecer la base metodoldgica que oriente la elaboracién de instrumentos
especificos de disposicion documental que permita la clasificacion y control
documental.

Objetivos especificos:
e Establecer los conceptos generales de la clasificacidn y organizacién de los archivos.

e Definir la forma en la que debe elaborarse el Cuadro general de clasificacion
archivistica, estableciendo los criterios para su formulacion.



Marco Juridico
+» Ley de Archivos Publicos para el Estado de Sonora (BO 2015/07/16)

ARTICULO 5.- Son objetivos de esta Ley:

I.- Promover la conservacion, difusidon, acceso y consulta de los documentos e
informacién administrada por los sujetos obligados;

.- Establecer mecanismos para la coordinacidn entre los sujetos obligados en materia
de archivos;

lIl.- Propiciar el uso de tecnologias de la informacién para la mejor administracion de
los archivos de los sujetos obligados; y

IV.- Promover la preservacion, difusion, acceso y consulta de acervos.

ARTICULO 7.- En la aplicacién e interpretacién de la presente Ley, se observaran los
principios de reserva, confidencialidad, disponibilidad, eficiencia, localizacion expedita,
integridad y conservacion.

ARTICULO 8.- Es responsabilidad de cada sujeto obligado mantener organizados los
documentos para su facil localizacién, consulta y reproduccién, haciendo uso de
métodos y técnicas para la sistematizacién de la informacién tomando en
consideracidon las normas internacionales de archivos, asi como el uso de nuevas
tecnologias aplicables.

CAPITULO IlI
DE LOS ARCHIVOS

ARTICULO 16.- El propésito de la administracién de archivos es asegurar que los
documentos, sin importar su soporte o formato, sirvan para el cumplimiento vy
sustento de las atribuciones o funciones institucionales, el tramite y gestidon de
asuntos, la transparencia de acciones, la rendicion de cuentas y el acceso a la
informacién, ademads de ser fuente para la investigacién histérica.

ARTICULO 24.- Los documentos que segln el catdlogo de disposicidon documental
hayan agotado su vida util administrativa y que no se consideren necesarios para
formar parte del archivo histérico podran darse de baja conforme a los procedimientos
que se establezcan en el Reglamento o Lineamientos del Archivo General
correspondiente.



ARTICULO 25.- Todo documento en posesién de los sujetos obligados formard parte de
un sistema de archivos. Dicho sistema incluira al menos:

.- Los procesos para el registro o captura;

II.- La clasificacién por funciones;

[Il.- La descripcidn a partir de seccidn, serie y expediente; y

IV.- La preservacién, el uso y la disposicion final, entre otros que resulten relevantes.

++ Lineamientos Generales para la Administracion Documental en el Estado
De Sonora

ARTICULO 2.- Dichos Lineamientos tienen por objeto establecer criterios generales en
materia de generacidon de datos, registros y archivos, asi como su conservacion,
clasificacién archivistica y consulta que permita una pronta localizacién y seguridad de
la informacién publica requerida.

Capitulo VIII
De los Instrumentos de control y consulta archivistica

ARTICULO 29.- Los sujetos obligados oficiales, por medio del responsable del archivo,
deberdn asegurarse de que se elaboren los instrumentos de control y consulta que
propicien la administracidon, organizacién, descripcién, conservacidon y localizacion
expedita de sus archivos administrativos, por lo que deberan contar al menos con los
siguientes: |. El cuadro general de clasificacidon archivistica; Il. El catalogo de disposiciéon
documental; lll. Los inventarios documentales: a) General. b) De transferencia. IV. La
guia simple de archivos.

ARTICULO 30.- Los sujetos obligados oficiales, a través del drea coordinadora de
archivos, elaboraran un cuadro general de clasificacidon archivistica y el catadlogo de
disposicion documental. La estructura del cuadro general de clasificacion sera
jeradrquica atendiendo a los siguientes niveles

+* Ley General de Archivos (DOF: 15/06/2018)

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus

Atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al
menos con los siguientes:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il. Catdlogo de disposicion documental, y
[ll. Inventarios documentales.



La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de
fondo, seccidn y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos
obligados deberdn contar y poner a disposicién del publico la Guia de archivo
documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a que hace
referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demas
disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades federativas.

Desarrollo del Cuadro de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

Responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.
2. Facilitar su localizacién; es decir, facilitar el acceso a la informaciéon contenida en el
acervo documental.

3. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control
y manejo.

Asi, organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

¢ La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacién y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada
dependencia o entidad.

¢ Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacién entre cada agrupacion
o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada caso.

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica serd jerarquica y
atenderd a los conceptos basicos de fondo, seccién y serie que establece un principio
de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de la dependencia. De esta manera, los documentos se retnen en
agrupaciones naturales, a saber: fondo, seccién, serie (subserie), expediente, unidad
documental.

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica se consideraron:
. Los instrumentos juridicos, de organizacién y de normatividad de la dependencia
. Los esquemas de clasificacion existentes



Estructura del Cuadro de Clasificacion Archivistica

SECCION

SUBSERIE @ SUBSERIE @ SUBSERIE

Definiciones y criterios de identificacion de la estructura de los archivos

I. Fondo

Es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por una dependencia o
entidad con cuyo nombre se identifica. Para este documento, el fondo se identificara
como Secretaria de la Contraloria General.

Il. Seccion

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

A su vez, estas secciones se dividen en:

Funciones comunes: Son aquellas funciones generales que aplican a todos los sujetos
obligados.

1C. Legislacidn

2C. Asuntos juridicos

3C. Programacion, organizacion y presupuestario
4C. Recursos humanos

5C. Recursos financieros

6C. Recursos materiales y obras

7C. Servicios generales

8C. Tecnologias y servicios de la informacion

9C. Comunicacion social

10C.control y auditorias de actividades publicas
11C. Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
12C.transparecia y acceso a la informacion



Funciones Sustantivas: Son aquellas funciones por las que fue creada la Institucidn, es
decir, sus competencias o funciones principales que le dan origen y las distinguen de
otras Instituciones.

1S. Organos De Control Y Vigilancia

2S. Auditoria Gubernamental

3S. Responsabilidades y Situacién Patrimonial
5S. Contraloria Social

7S. Desarrollo Administrativo y Tecnoldgico
8S. Informacidn e Integracidn

lll. Serie.

Es la divisién de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

IV.Expediente / Subserie.

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso
corriente o durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al
mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la
serie.

CODIGO Vo SECCION/SERIES/ SUBSERIES
(0 5C) | RECURSOS FINANCIEROS [
5c1 Ordenes depago ~ €——— J
5C11 Reposicién de fondo rotatorio
5C1.2 Proveedores
513 Anticipo por comprobar
5C14 Apoyo a comisarios pablicos e inspectores ciudadanos

Desarrollo del catalogo de disposicion documental

Registro general y sistematico que establece los valores administrativos, legales,
fiscales, contables e histéricos, asi como los plazos de conservacién, clasificacion de
reserva o confidencialidad y el destino final de los documentos e informacion de un
archivo.

Plazos de Conservacion
Valores Primarios

Consiste en el andlisis y la determinacidn de los valores primarios y secundarios de la
documentacién, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacién o
eliminacion.



Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

(A) Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion
que los ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivd su creacién. Este
valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o recibidos en
cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacién y la toma de decisiones.

(L) Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley,
contenga firma o participe algln actor representante de la Ley como abogado, notario,
juez, etc.

(F) Fiscal / Contable: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias y de explicacién o justificacién de operacidn
destinadas al control presupuestario, respectivamente.

Vigencia

Especifica el tiempo que la serie documental permanecera vigente y bajo resguardo
dentro del archivo.

AT: Archivo de tramite

AC: Archivo de Concentracion

T: Total de anos, la suma de ambos archivos.

Técnicas de seleccion

Se refiere al destino de la serie documental una vez concluido su vigencia.
Eliminacion: consiste en separar totalmente el papel

Conservacion: consiste en la guarda parcial del papel

Muestreo: consiste en guardar solo una muestra del papel

Observaciones.

Se puede expresar cualquier situacién externa que se debe hacer notar para cada serie
o subserie documental.

Informacion.

Puede ser clasificada como:

Reservada: informacién publica que por razones de interés publico sea
excepcionalmente restringido el acceso. Supuesto: ponga en riesgo su vida, salud,
seguridad publica nacional, afecte el derecho al debido proceso. Este tipo de
informacién se sefialara siempre que se cuente con el respectivo acuerdo de reserva
por Ley; en el caso de informacién.



Confidencial: se refiere a la vida privada y/o datos personales, que no involucren el
ejercicio de recursos publicos.

Publica: es toda aquella que le da tramite a las funciones y atribuciones de la
dependencia gubernamental. /

Cadigo | Niveles Plazos de Consenggidn Técnicas dggeleccion | Observggdones | Informagitn
Serie y sub-serie documental Valoracion |  Vigencia | Bimmac | Consanvacicn | Musstreo v Reserad " it
Primaria o
A L F|[AT ACT

1c1 Leyes X 1(29] 30 e X
1C.2 Reglamentos X 1]129] 30 X X
1C.3 Acuerdos X 18] %0 X X
1C4 Publicaciones Boletin oficlal X ]1 ) 0 H X

Mecanismos de control

Los procesos de control para la organizacién y manejo de archivo se documentan en el
procedimiento identificado como P15 dentro del Manual del Sistema de Gestién Documental
llamado Mantenimiento y control del archivo general.

En el citado procedimiento se estandarizan los mecanismos y formatos para:
v' Transferencias primarias
v" Consulta y solicitud de archivos
v Depuraciones internas

Se puede consultar en la liga:
http://sicad.sonora.gob.mx/Reportes/Reportes.aspx?p=23160&type=proc
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