MEMORANDUM

SANDRA LIZBETH HERRERA LANDAVAZO
ENLACE PLANEACION

instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

"2023; Afic de Adolfe de la Huertia®

Fecha: 26/09/2023
Fello: 53261

SE ADJUNTA OFICIO RECIBIDO DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL, MEDIANTE EL CUAL SE
REMITE LOS RESULTADOS DERIVADOS DE LA AUDITORIA DE ORGANIZACION GENERAL, CONTROL INTERNO,
REVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES GENERALES DE LA LEY DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD,
ASI COMO SISTEMAS DE INFORMACION Y REGISTROS POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE JULIO DE

2022 AL 30 DE JUNIO DE 2023.
M.C.
Instruccion: Atencién y Seguimiento

Documento: DS-1160/2023

Fecha Docto: 26/09/2023

Enviado por: | ¢ GUILLERMO ALEJANDRO NORIEGA ESPARZA
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA GENERAL
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
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SoBEaNg G T2/
SECRETARIA OF

CONTRALORIA
GENERAL

Despacho del Secretario
Oficio: DS-1160/2023

Hermosillo, Sonora, 19 de septiembre de 2023.
“2023: Afio de Adolfo de la Huerta™

Asunto: Envio de informe de auditoria.

L.E. FROYLAN GAMEZ GAMBOA

Director General del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores dei Estado de Sonora.
Presente.-

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 9, apartado A) fraccion XXV, apartado B)
fraccion V, 24 y 25 fraccion |, inciso f), del Reglamento Interior de la Secretaria de |la Contraloria
General; 140, fracciones IV y V, del Reglamento de la Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Publico Estatal y derivado de la auditoria practicada al Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), por el Organo
Interno de Control adscrito a la Entidad a su digno cargo, notificada mediante oficio No. DS-0110-2023
de fecha 23 de enero de 2023, correspondiente a la auditoria de organizacién general, control interno,
revision del cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Archivos de la Entidad, asi como sistemas
de informacion y registros, por el perfodo comprendido del 01 de julio de 2022 al 30 de junio de 2023
(ID 2586), le hago llegar un ejemplar del informe de auditoria, en el cual se advierte el detalle de las
observaciones determinadas.

En virtud de la importancia que representa para esta Secretaria el conocer las acciones que
seran desarrolladas para atender las recomendaciones contenidas en el citado informe, agradeceré se
sirva hacerlo del conocimiento de cada uno de los servidores publicos responsables de atender las
mismas para los efectos legales a que haya lugar y remitir al Organo Interno de Control de ISSSTESON
lz informacién y/o documentos que amparan su atencion, dentro de un plaze no mayor a 30 dias
habiles contados a partir de ia recepcién del presente.

Para integrar su respuesta deberad hacer referencia a cada observacion sefialada y a las
acciones establecidas para el cumplimiento de la medida de solventacion referidas en ellas, requiriendo
que las hojas del documento se encuentren numeradas y firmadas por el Titular y el responsable
administrativo de ese Ente.

Sin otro particular y agradeciendo de antemano la atevmié@} que se sirva brindar al presente
oficio, reciba un cordial saludo. e
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GOBIERNO
e SONORA

SECRETARIADE
CONTRALORIA
GENERAL

Secretaria de la Contraloria General.

Organo Interno de Control del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado de Sonora,

Asunto: Informe de Auditoria

Hermosillo, Sonora, a 13 de septiembre de 2023.

LIC. GUILLERMO ALEJANDRO NORIEGA ESPARZA
Secretario de la Contraloria General

Presente,

Antecedentes:

Ente Pablico Auditado:

Unidad  Administrativa 0
Organo auditado:

Constitucion:
Oficio de Notificacion:

Oficio(s) de comisidn:

Auditor{es) comisionado(s):

Supervisor:
Titular del CIC:

Desarrollo de la revision:

Periodo:

Alcance:

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
de Sonora.

Subdireccién de Servicios Administrativos del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON).

Ley NGmero 38 del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de tos
Trabajadores del £stado de Sonora.

DS-6110/2023 de fecha 23 de enero de 2023.

OIC-5A-1406/2023 de fecha 09 de agosto de 2023

OIC-SA-1411/2023 de fecha 09 de agosto de 2023

OIC-SA-1412/2023 de fecha 09 de agosto de 2023

C.P. Adriana Castafieda Tenella

L.A. José Antonio Rodriguez Romero

C.P. José Octavio Cordova Félix

C.P. Diana lvett Torres Caravantes

Lic. Blanca Lourdes Serrano Cuamea

Del 01 de julio de 2022 al 30 de junio de 2023.

Organizacion general, control interno, revision del cumptimiento de las
disposiciones de la Ley de Archivos en la Entidad, asi como sistemas de
informacion y registros. (ID 2586)
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Analisis

Los trabajos de la auditoria de referencia se llevaron a cabo de acuerdo con las Normas Generales de
Auditoria Piblica, Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion, asi como con base
en pruebas selectivas que se consideraron necesarias en las circunstancias, de la evidencia decumental que

soportan las operaciones realizadas y documentos emitidos por la Dependencia o Entidad y en apego a la
normatividad vigente para el ejercicio y control del gasto plblico.

Antecedentes

Se verificd que en la Coordinacion de Archive General adscrita a la Subdlrecmon de Servicios Admlmstratwos
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores. det Estado de Sonora . (ISSSTESON),
llevara a cabo el debido cumptimiento de sus actividades y procesos, como son: Organizacion general control
interno, revision del cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Archivos en la Entidad, asi como sistemas
de 1nformac10n 'y registros, por el periodo comprendido del 01 de julio de 2022 at 30 de junio de 2023, asi
como periodos anteriores y posteriores a la fecha sefialada.

Resultados

Derivado del analisis de la informacion referida al cumph'mr'en‘to a la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
(ISSSTESON), se generaron las siguientes observaciones:

OBSERVACION 1

No se nos proporciond el bficio de inscripcion ante el Registro Estatal y, en su casc, ante el Registro
Nacional, de la existencia y ubicacidn de archivos bajo el resguardo del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON).

Normatividad violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion Il y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
12 ¥ 13 de la Ley General de Archivos; 11 fraccién IV, 12, 13 y 97 de la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora; 13 fracciones 1, 1il, V, VI, X y Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11
y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y Funciones 3 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de
Servicios Administrativos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora; (Anexo 1) y demas relativas y aplicables.

Recomendacion
a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacién de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciond
el oficio de inscripcidn ante el Registro Estatal y, en su caso, ante el Registro Nacional, de la
existencia y ubicacidon de archivos bajo su resguardo.

b} En casc de haber alguna justificacion, 'preporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c} Se le solicita a la Coordinacion de Archivo Generai de ese Instituto proporcionar a este Organo Interno
de Control copia certificada del oficio de inscripcién ante el Registro Estatal y, en su caso, ante el
Registro Nacional. Sin perjuicio de que, una vez entregado dicho documento y éste sea verificado, se
generen otras observaciones, las cuales seran parte integrante de la misma.

d) En caso de no haber realizado dicha inscripcion, se le recomienda al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), efectuar de manera inmediata dicho
tramite, a fin de cumplir con las disposiciones establecidas en materia de Archivos.

Pagina 2 de 22
06-0I1C-PO1-FO1 /REV.01

e




e) Informar y evidenciar en copia certificada, a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y
de control que se estableceran para que, en lo sucesivo, la Coordinacién de Archivo General realice
dicho trdmite de inscripcién en tiempo y forma, con et objetivo de cumplir cabalmente con las
disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como
en la Ley General de Archivos. :

OBSERVACION 2

Se observo que no se encuentran a disposicion del publico la Guia de Archivo Documental y el indice de
Expedientes Clasificados como Reservados en el Portal de Transparencia del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora {(ISSSTESON).

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion I y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para €l Estado de Sonora;
14 de la Ley General de Archivos; 14 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones I, 1, V, VI,
Xy Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Obietivo y
Funciones 3 y 11 del Manual de Organizacién de la Subdireccidn de Servicios Administrativos del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Traba]adores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas relativas y
aplicables.

Recomendacion

a) Explicar fundadamente ante este Organo Interno de Control, las razones que dieron lugar a que no se
encuentren publicados en el Portal de Transparencia, la Guia de Archivo Documental y el indice de
Expedientes Clasificados como Reservados, actualizados al Segundo Trimestre.

b) En caso de haber alguna justificacién, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

¢) Se le recomienda a la Coordinacion de Archivo General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), llevar a cabo las acciones necesarias para
poner a disposicion del publico la Guia de Archivo Documental y el Indice de Expedientes Clasificados
como Reservados, al Segundo Trimestre de 2023, publicandolos en el Portal de Transparencia del
Instituto, asi como notificar a este Organo Interno de Control cuando sea publicado para su
verificacion. ,

d) Informar y documentar a este Organo Interno de Control, en copia certificada, las medidas
preventivas y de control establecidas para que, en lo sucesivo, la publicacion de los documentos
requeridos en 1a Ley de Archivos para el Estado de Sonora se realice en tiempo y forma.

OBSERVACION 3

No se nos proporciond nombramiento o designacién oficial de los responsables de las areas ¢ unidades de
Archivo que integran el Sistema Institucional de Archivo, como son los siguientes:

a) Area Coordinadora de Archivos. .

b) Responsable de la Unidad de Correspondencia.
¢} Responsable de Archivo de Tramite.

d) Respaonsable de Archivo de Concentracion.

e) Responsable de Archivo Histérico.

Normatividad Violada 7

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion Il y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
21 y 32 de la Ley General de Archivos, 21 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones |, i,
V, Vil, Xy Xl y 16 fraccicnes XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Soczates
de los Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04
Objetivo y Funciones 3 y 11 del Manual de Organizacién de la Subdireccidon de Servicios Administrativos del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas
relativas y aplicables.
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Recomendacion D

‘a) Informar razonadamente a este Organo interno. de Control las causas por las cuales no se proporciono
el nombramiento o designacion oficial de las persenas responsables de las diversas areas de Archivo
que integran el Sistema institucional de Archivo.

b) En caso de haber alguna justificacién, proporcionar a este Organe Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacién que acredite lo manifestado.

¢) Proporcionar copia certificada del nombramiento o designacion oficial de los responsables de las areas
de Archivo. Sin perjuicio de que, una vez entregado dicho documento y éste sea verificado, se
generen observaciones adicionales, las cuales seran parte integrante de la misma.

d) En caso de que, a la fecha, no se cuente con dicho nombramiento, se le recomienda al Instituto,
realizar de manera inmediata, {a designacion oficial de las personas responsables de las areas de
Archivo, el cual es necesario para llevar a cabo sus funcicnes, y, de igual manera, cumplir cabalmente
con las disposiciones establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, remitiendo
evidencia en copia certificada de las acciones realizadas para dar cumplimiento a lo solicitado,

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y controles -establecidos para
llevar a cabo prontamente-la designacidn oficial de las personas responsables de las diversas areas de
Archivo, -esto con el fin de que cuenten con su nombramlento autorizado por la H. Junta Directiva del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los- Traba]a_dores del Estado de Sonora (ISSSTESON).
Remitiendo, en copia certificada, evidencia de las acciones realizadas. '

OBSERVACION 4

No se nos proporciond evidencia de qde los responsables de las areas o unidades de Archivo que integran
el Sistema Institucional de Archivo, cuentan con conocimientos, habilidades, competenc1as y experiencia
acredltada en archivistica. Las areas observadas son las 51gu1entes.

a) Area Coordinadora de Archivos.

b) Responsable de la Unidad de Correspondenma.
c) Responsable de Archivo de Tramite.

d) Responsable de Archivo de Concentracion.

e) Responsable de Archivo Historico.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion 1l y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
21 y 32 de {a Ley General de Archivos, 21 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones |, lll,
V, VII, Xy Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estade de Sonora; Punto 63.05 Objetive y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04
Objetivo y Funciones 8 y 11 del Manual de Organizacién de ta Subdireccion de Servicios Administrativos del
Instituto de Seguridad y Servicios. Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas
relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Justificar razonadamente los motwos por las cuales no se proporcmno evidencia de que los
responsables de las areas ¢ unidades. de Archivo. que integran el Sistema Institucional de Archivo,
cuentan con conacimientos, hablhdades competenaas y experiencia acreditada en archivistica.

b} En caso de haber alguna justificacion, proporc;onar a este Organo Interno de Control evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

¢} Se le recomienda al Instituto de Segundad y Servicios Sociales de los Traba]adores del Estado de
Sonora (ISSSTESON), establecer un programa de capacitacion al personal de la Coordinacion de
Archivo General, con el fin de que cuenten con los conocimientos precisos en la materia, los cuales
son necesarios para la realizacion de sus funciones.

d) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventwas y controtes que se estableceran
para que, en lo sucesivo, todo el personal de la Coordinacion de Archivo General cuente con la
capacitacion y conocimientos necesarios para el apto desarrollo de sus funciones.
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e) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada la cual
acredite las acciones llevadas a cabo para evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 5

No se nos proporciond el Programa Anual en materia de Administracion de Archivos Publicos
correspondientes a los ejercicios 2022 y 2023, ni evidencia de su publicacion en el Portal electrénico del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON).

Normatividad Violada :

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion il y 150 Primer y Cuarto Péarrafo de-la Constitucion Politica del
Estade Libre y Soberano de Sonora 6y 7delaleyde Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
23 de la Ley General de Archivos, 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones |, Iil, V, VI,
X y Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 3, 8 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccién de Servicios Administrativos del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas relativas y
aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General det Instituto,
no proporciond a este Organo Interno de Control, el Programa Anual en materia de Administracién de
Archivos PUblicos correspondiente a los ejercicios 2022 y 2023, ni evidencia de su publicacion en el
portal electrénico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora (ISSSTESON}).

b) En caso de haber alguna justificacién, proporcicnar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Se le solicita a la Coordinacién de Archivo General proporcionar a este Organo Interno de Control,
copia certificada del Programa Anual en materia de Administracion de Archivos Pubhcos
correspondiente a los ejercicios 2022 y 2023, asi como evidencia documental de su publicacién en el
portal electrénico del Instituto. Sin perjuicic de que, una vez entregado dichos documentos y éstos
sean verificados, se generen observaciones adicionales, las cuales seran parte integrante de la misma.

d) En caso de no haber elaborado dichos Programas, se le recomienda al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON}, elaborarlos de manera inmediata para,
posteriormente, publicarlos en el Portal de Transparencia, a fin de cumplir con la normativa
establecida en materia de Archivos.

e) Informar las medidas preventivas y de control implementadas para que, en lo sucesivo, la
Coordinacion de Archivo General del Instituto, elabore todos los documentos requeridos en la Ley de
Archivos, con el objetivo de cumplir cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto
en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion que acredite las
acciones realizadas para evitar su reincidencia.

OBSERVACION 6

No se nos proporcioné evidencia de la creacion de Archivo Histérico por parte del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON).

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion Il y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Scnora;
33 de la Ley General de Archivos, 35 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones |, I, V, VI,
Xy Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estade de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 3, 5, 8 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; {(Anexo 1) y demas relativas y
aplicables.
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Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciond
a este Organo Interno de Control, evidencia de la creacwn del Archivo Histérico det Instituto.

b) En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacién que acredite lo manifestado.

c) Proporaonar a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion que acredite la
operacion del Archivo Historico. Sin perjuicio de que, una vez entregado dichos documentos y éstos
sean verificados, se generen observaciones adicionales, las cuales seran parte integrante de la misma.

d) En caso de no haber creado el Archivo Histérico, se le recomienda al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora {(ISSSTESON), crearlo de manera inmediata, a fin de
cumplir con la normativa establecida en materia de Archivos.

e) Informar a este Organo Interno, las medidas preventivas y de control establecidas para que, en lo
sucesivo, la Coordinacién de Archivo General cumpla cabalmente con los requerimientos establecidos
tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos. ..

f) Remitir a este Organo Interno de Control, -copia. certiﬁcada de la documentaaon que acredlte las
acciones realizadas para evitar su reincidencia.

OBSERVACION 7

Mo se nos proporciond evidencia de que cuenten con un Sistema automatlzado establemdo para la gestaon
documental electrénica, que contemple la incorperacién, asignacién de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad de los documentos-electrénicos. - :

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fracc10n III y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Conshtucmn Polltlca del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
42, 43, 44, 45, 46 de la Ley General de Archivos; 42, 43, 44, 45 y 46 de la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora; 13 fracciones |, 1ll, V, VII, X y XI y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado-de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11
y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y Funciones 3, 5, 8 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de
Servicios Administrativos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estade de
Sonora; (Anexo 1) y demas relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de tos Trabajadores del Estado de Sonora (iSSSTESON}, no proporciono
a este Organo Interno de Control, evidencia de que se cuente con un sistema automatizado establecido
para la gestion documental electronica, que contemple la incorporacion, asignacion de acceso,
seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad de los documentos electronicos.

b) En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la evidencia de la implementacion del
sistema automatizado establecido para la gestion documental y administracion de archivo. Sin
perjuicio de que, una vez entregado dichos documentos y éstos sean verificados, se generen
observaciones adicionales, gue seran parte integrante de la misma.

d} En caso de no haber elaborado un sistema automatizado para la gestion electronica, se le recomienda
at Instituto, iniciar las acciones que permitan el desarrollo de un sistema automatizado para los fines
senalados en la olpservacién, a fin de cumplir con {a normativa establecida en materia de Archivos.

e) Informar a este Organo Interno, las medidas preventivas y controles implementados para que, en lo
sucesivo, la Coordinacion de Archivo General realice las gestiones necesarias para contar con un
sistema automatizado, tal como se establece en la normatividad vigente, con el objetiva de cumplir
cabalmente con las disposiciones establecidas tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora,
ast como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.
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OBSERVACION 8

No se nos proporcioné evidencia de que se cuente con Firma Electrénica Avanzada para realizar tramites
o proporcionar servicios que impliquen la certificacion de identidad del solicitante y generen documentos
de archivos electrénicos con validez juridica.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccién [il y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
48 y 49 de la Ley General de Archivos; 48 y 49 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones |,
1, v, VII, Xy XI y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto
63.05.03.04 Objetivo y Funciones 3, 5, 8 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios
Administrativos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora;
(Anexo 1) y demas relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cualtes la Coordinacidon de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonara (ISSSTESON), no proporcioné
a este Organo Interno de Control, evidencia de que se cuente con la Firma Flectronica Avanzada para
realizar tramites o proporcionar servicios que impliquen la certificacion de identidad del solicitante y
generen documentos de archivos electrénicos con validez juridica.

b) En caso de haber alguna justificacién, proporcionar a este Organo Intemo de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Remitir a este Organo Interno de Control, evidencia documental que avale la generacion de una Firma
Electrénica Avanzada, para los los fines citados en la presente observacion.

d) En caso de no haber tramitado la Firma Electronica Avanzada, se le recomienda al Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), gestionar de
manera inmediata su generacion, a fin de cumplir con la normativa establecida en materia de
Archivos.

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y controles establecidos para que,
en lo sucesivo, la Coordinacion de Archivo General realice en tiempo y forma, todas las gestiones
requeridas, respecto de tramitar la Firma Electronica Avanzada, con el objetive de cumplir
cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para el Estado
de Sonora, ast como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERYACION 9

No se nos proporciond evidencia de que el Grupo Interdisaphnano cuente con Reglas de operacion para
su funcionamiento.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccién Il y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
54 de la Ley General de Archivos; 54 de 1a Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones I, lil, V, VII,
Xy Xly 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetive y Funcicnes 11 vy 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 8, 10 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas relativas y
aplicables.
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Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General det Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora {ISSSTESON), no proporciond
a este Organo interno de Control, las reglas de operacion del Grupo interdisciplinario.

b) En caso de haber alguna justificacién, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Se le solicita a la Coordinacion de Archivo General de ese Instituto, proporcionar a este Organo Interno
de Control, copia certificada, del Manual o documento administrativo que contengan dichas reglas,
debidamente validado y aprobado por la instancia correspondiente.

d) En caso de no haber elaborado dichas reglas de operacion, se le recomienda al Instituto, elaborarlas
de manera inmediata, remitiendo a esie Organo Interno de Control, en copia certificada, evidencia de
su elaboracion.

e) Informar las medidas preventivas y controles establecidos para que, en lo sucesivo, la Coordinacion de
Archivo General elabore todos los documentos requeridos en la Ley de Archivos, con el objeto de
cumplir cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacién generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefaladas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 10

No se nos proporcioné evidencia de que cuenten con un procedimiento, proceso o mecanismo validado
por la autoridad competente, para asegurar que los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental hayan prescrito y que ia documentacion no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial al promover una baja documental o transferencia secundaria.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion Ill y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
34 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones |, HlI, V, VII, X y Xl y 16 fracciones XV y XXV!
del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora; Punto. 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetive y Funciones 2, 3, 8, 10y 11
del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) v demas relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciond
a este Organo Interno de Control, un procedimiento, proceso o mecanismo validado por la autoridad
competente, para asegurar que se cumplan con los plazos descritos para el manejo de la informacion,
en base al Catalogo de Disposicion Documental del Instituto.

b) En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada del procedimiento y del acuse de
validacidn por la instancia correspondiente.

d} En caso de no haber elaborade dicho procedimiento, se le recomienda al Instituto elaborarlo de
manera inmediata, proceder a su. validacidn y autorizacién por parte de las instancias
correspondientes, remitiendo evidencia, en copia certificada, estos documentos.

e) Informar a este Organo Interno, las medidas preventivas y controles implementados para que, en lo
sucesivo, la Coordinacion de Archivo General elabore todos tos documentos requeridos en la Ley de
Archivos, con el objetivo de cumplir cabalmente con las disposicicnes normativas establecidas tanto
en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacién generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar 1a reincidencia de esta observacion.
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OBSERVACION 11
No se nos proporciond evidencia de contar con los siguienfes programas de capacitacion:

a) Programa de capacitacién para los responsables de los Archivos de Tramite, Unidad de
Correspondencia y Archive de Concentracion,

bh) Programa de asesoria archmstlca para los responsables de los Archwos de Tramite y Archive de
Concentracion. . : :

Normatividad Vrolada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion I y 150 Primer y-Cuarto-Parrafo de la Constitucion Pohtlca del
Estado Libre y Soberanc de Sonora 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
25, 28 fraccion V, 29, 30y 31 de la Ley de ‘Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones I, Ill, V, VII, Xy XI
y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento' Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 5, 8 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Traba]adores del Estado de Sonora; {Anexo 1) y demas relativas y
aplicables. :

Recomendacién

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacidn de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de tos Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciond
a este Organo Interno de Control, el Programa de capacitacion y de asesoria archivistica para los
responsables de los Archivos de Tramite, Unidad de Correspondencia y Archivo de Concentracion del
Instituto de Seguridad y Servicios Soc1ales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON).

b) En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

¢) Proporcionar a este Organo Interno de Control, copia certificada del Programa de capacitacion y de
asesoria archivistica para los responsables de los Archivos de Tramite, Unidad de Correspondencia y
Archivo de Concentracion.

d) En caso de no haber elaborado dichos Programas, se le recomienda al Instituto elaborartos de manera
inmediata, remitiendo a este Organo Interno de Control, en copia certificada, evidencia de su
elaboracién. )

e) Informar a este Organo Intemo de Control, las medidas preventivas y controles implementados para
gue, en lo sucesivo, la Coordinacion de Archivo General elabore todos los documentos requeridos en
la Ley de Archivos, con el objetivo de cumplir cabalmente con las disposiciones normativas
establecidas tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de
Archivos,

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones senaladas por este Organo Interno de
Control, con €l fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 12

En materia de inventarios documentales de baja o destino final, el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estade de Sonora {ISSSTESON), nc proporciond evidencia documental de
que se estén llevando a cabo.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion 11 y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
13 y 30 de la Ley General de Archivos; 13 y 30 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones |,
M, v, Vil, X y Xl y 16 fracciones XV y XXVl del Reglamento interior del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto
63.05.03.04 Objetivo y Funciones 3, 4 y 11 del Manual de Organizacién de la Subdireccion de Servicios
Administrativos del Instituto de Segundad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora;
(Anexo 1) v demas relativas y aplicables.
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Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacién de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporcioné
a este Organo Interno de Control, evidencia de que se estén llevando a cabo inventarios documentales
de baja o destino final en el Instituto.

b} En caso de haber alguna justificacién, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de las Actas de los inventarios
documentales de baja o destino final del Programa Anual en materia de Administracion de Archivos
Piblicos correspondiente a los ejercicios 2022 y 2023.

d) En caso de no haber elaborado dichos inventarios, se le recomienda al Instituto elaborar un
procedimiento dirigido a garantizar la ejecucién de forma continua de los inventarios de baja
documental, a fin de cumplir con la normativa establecida en materia de Archivos.

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y controles establecidos para que,
la Coordinacion de Archivo General elabore todos los documentos requeridos en la Ley de Archivos,
con el objeto de cumplir cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de
Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de {a documentacién generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 13

No se nos proporciond evidencia de que el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado de Sonora (ISSSTESON), cuente con la Guia de Archive Documental.

Normatividad Violada _

Articulos: 2 Primer Péarrafo, 143, 144 Fraccion Il y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
14 de ta Ley general de Archivos; 14 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones I, lll, V, VII,
Xy Xly 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 8 y 11 del Manual de Organizacién de la Subdireccidn de Servicios Administrativos del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demds relativas y
aplicables. - '

Recomendacidn

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General del {nstituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciond
a este Organo Interno de Control, 1a Guia de Archivo Documental, ni evidencia de su publicacion en el
portal electronico del Instttuto de Seguridad y Servu:!os Somales de los Trabajadores del Estado de
Sonora (ISSSTESON).

b) En caso de haber alguna justificacion, proporc1onar a’'este Organo Interno de Control ev:dencm en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Proporcionar a este Organo Interno de Control, copia certificada de la Guia de Archivo Documental en
materia de Administracion de Archivos Publlcos ast como evidencia documental de su publicacion en
el Portal de Transparencia del instituto.

d) En caso de no contar con dicha Guia, se le recomienda al Instituto elaborarla de manera inmediata
para, posteriormente, publicarlos en el Portal de Transparencia, a fin de cumplir con la normativa
establecida en materia de Archivos, remitiendo al Organo Interno de Control, evidencia en copia
.certificada de la 'Guia de Archiveo y su publicacién en el citado Portal.

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y controles establecidos para que,
la Coordinacion de Archivo General elabore todos los documentos requeridos en la Ley de Archivos,
con el objeto de cumplir cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de
Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos,
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f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACI(')N 14

Se observd que el Instituto no cuenta con el documento donde se valide por parte del Archivo General del
Estado, el Catalogo de Disposicion Documental.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion 1§l y 150 Primer y Cuarto Parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
13 de la Ley General de Archivos; 13 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones 1, I, V, VII,
X y Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 2 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas relativas y
aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacién de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciond
a este Organo Interno de Control, el documento donde- se valide por parte del Archivo General del
Estado, el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON}).

b) En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacién que acredite lo manifestado.

c} Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada del oficio de validacion por parte del
Archivo General del Estado, del Catélogo de Disposicion Documental,

d) En caso de no haber sometido a validacion el Catalogo de Disposicion Documental, se te recomienda al
Instituto realizar la solicitud de validacion ante el Archivo General del Estado, a fin de cumplir con la
normativa establecida en materia de Archivos, remitiendo copia certificada a este Organo Interno de
Control de la validacion expedida.

e} Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y control establecidos, para que,
la Coordinacion de Archivo General elabore todos los documentos requeridos en la Ley de Archivos,
con el objetivo de cumplir cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto en la ley
de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos, obteniendo las
validaciones respectivas, ante las instancias correspondientes.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacién generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 15

No se nos proporcion6 el Programa Anual de Desarrollo Archivistico ni su aprobacion ante el Comité
interdisciplinario de la Entidad, correspondiente a los ejercicios 2022 y 2023; asi mismo, el instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora no proporcioné evidencia de la
publicacion de dicho Programa Anual, asi como de los informes anuales de cumplimiento en materia de
archivos, en el Portal electréonico del ISSSTESON.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion lll y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
23 de la Ley General de Archivos; 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones |, 1ll, V, Vi,
Xy Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociates de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo v,
Funciones 5, 8, 10 v 11 del Manual de Organizacién de la Subdireccion de Servicios Administrativos del
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Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los TrabaJadores del Estado de Sonora, (Anexo 1) y demas
relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por fos cuales la Coordinacion de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciono
a este Organo Interno de Controt, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente a los
ejercicios 2022 y 2023, ni evidencia de su aprobacién ante el Comité Interdisciplinario, ni de su
publicacion en el Portal Electrénico del Instituto.

b} En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, ev1denc1a en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Se le solicita a la Coordinacion de Archivo General de ese Instituto, proporczonar a este Organo Interno
de Control, copia certificada del Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente a los
ejercicios 2022 y 2023, asi como su aprobacién ante el Comité Interdisciplinario, ademas de su
publicacion en el Portal Electromco del Instituto.

d) En caso de no haber elaborado dicho Programa, se le recomlenda al Instituto elaborarlo de manera
inmediata para que posteriormente, sea sometido ante el Comité Interdisciplinario y proceder a su
publicacion en el Portal Electronico, a fin de cumplir con la normativa establecida en materia de
Archivos.

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y controles implementados para
que, en lo sucesivo, la Coordinacion de Archivo General elabore todos los documentos requeridos en la
Ley de Archivos, con el objetivo de cumplir cabalmente con las disposiciones normativas establecidas
tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones senaladas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 16

Se observé que no existe procedimiento, proceso o mecanismo validado por la autoridad competente,
sobre el manejo y control de la correspondencia de la Entidad.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion Il y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
29 de la Ley General de Archivos; 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Soncra; 13 fracciones I, 1li, V, Vil,
X y Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetive y Funciones 11 v 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 5, 8, 9, 10 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccién de Servicios Administrativos del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de tos Trabajadores del Estado de Sonora; {(Anexo 1) y demas
relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (IS55TESON), no proporciond
a este Organo Interno de Control, un procedimiento, proceso o mecanismo validado por ta autoridad
competente, sobre el manejo y control de la correspondencia del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora {(ISSSTESON).

b) En caso de haber alguna justificacién, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c)} Se le solicita a la Coordinacién de Archivo General de ese Instituto proporcionar a este Organo Interno
de Control, copia certificada del procedimiento aprobado por la autoridad competente.

d} En caso de no haber elaborado dicho procedimiento, se le recomienda al elaborarlo de manera
inmediata y se proceda a someterlo a validacion de la autoridad competente.

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y controles que se implementaran
para que, en lo sucesivo, la Coordinacion de Archivo General elabore todos los documentos requeridos
en la Ley de Archivos, con el objetivo de cumplir cabalmente con las disposiciones normativas
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establecidas tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de
Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de ta documentacién generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefaladas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 17

No se nos mostré evidencia de que exista un Sistema Informatico para el registro de la correspondencia
de salida.

Normatividad Violada ‘

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion lil y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
29 de la Ley General de Archivos; 29 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones I, Ill, V, VI,
X y Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior det Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 5, 8, 9, 10 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; {Anexo 1) y demas
relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordmacmn de Archive General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporcioné
a este Organo Interno de Control, evidencia de que exista un Sistema Informatico para el registro de la
correspondencia de salida del !nshtuto

b) En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Se le solicita a la Coordinacién de Archivo General de ese Instituto, proporcionar a este Organo Interno
de Control, evidencia en copia certificada de la existencia de un Sistema Informatico para el registro
de la correspondencia de salida, asi como de su funcionamiento.

d) Informar a este Organo Interno de Contro!, {as medidas preventivas y controles establecidos, para que
la Coordinacion de Archivo General cumpla cabalmente con {as disposiciones normativas establecidas
tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley Generat de Archivos.

e) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacién generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 18

No se nos proporcioné informacion relativa a la existencia de un Archivo de Tramite formalmente
establecido en cada Unidad Administrativa dentro de la Entidad.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143 144 Fraccion 1l y 150 Primero 'y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabitidades y Sanciones para el Estado de Sonora;

30 de la Ley General de Archivos; 30 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones I, 1, ¥V, Vi,

Xy Xl y 16 fracciones XV y XXVI cEe_l Reglamento Interior del instituto de Segundad y Servicios Socaales de los
Trabajadores del Estado de Soncra; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 3, 5, 8, 9, 10 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdirecciéon de Servicios Administrativos del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas
retativas y aplicables.

Recomendacion
a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archive General del Instituto

de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), nmo envio
informacién de la operacién de los Archivos en. tramite del instituto del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON}).-
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b) En caso de haber alguna justificacién, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacién que acredite lo manifestado.

c) Se le solicita a la Coordinacion de Archivo General de ese Instituto, proporcionar a este Organo Interno
de Control, copia certificada de la documentacién que acredite la existencia del Archivo en Tramite
del Instituto,

d} En caso de no contar con Archivo en Tramite en las distintas areas de la Entidad, se le recomienda al
Instituto, establecerlas de manera inmediata, a fin de cumplir con la normativa establecida en materia
de Archivos.

e} Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y controles implementados para
que, en lo sucesivo, la Coordinacién de Archivo General cumpla cabalmente con las disposiciones
normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley
General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefiatadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 19

Mo se nos proporcion® informacién relativa a los siguientes controles de seguridad con que cuenta el
Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracion, en los puntos que a continuacidn se describen:

a) Sistemas automaticos de extincion contra el fuego para el resguardo y conservacion de los
documentos.

b) Control de climatizacion para temperatura y humedad adecuadas para la conservacion de los
documentos. ,

¢) Sistemas de mitigacion de riesgos (iluminacion, seguridad e higiene), para la proteccion de los
documentos y del personal responsable,

Normatividad Viclada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion Il y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
11 fracciones X1 y Xll y 12 de la Ley General de Archivos; 11 fracciones Xl y Xl y 12 de la Ley de Archivos para
el Estado de Sonora; 13 fracciones I, Ill, V, VII, X y Xl y 16 fracciones XV y XXVI det Reglamento Interior del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo vy
Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y Funciones 3, 5, 8 y 11 del Manual de Organizacion de la
Subdireccion de Servicios Administrativos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado de Sonora; {Anexo 1) y demas relativas y aplicables.

Recomendacion

a} Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacién de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (1ISSSTESON}, no proporciond
informacién a este Organo Interno de Control, con respecto a los controles de seguridad en materia de
control de incendios, climatizacion y humedad asi como de mitigacion de riesgos.

b) En caso de haber alguna justificacién, proporcionar a este Organo Intemmo de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

¢) Se le solicita a la Coordinacion de Archivo General de ese Instituto, proporcionar a este Organo Interno
de Control, copia certificada de la evidencia de la implementacion de los controles de seguridad en los
diversos Archivos del Instituto, requeridos en la presente observacion.

d) En caso de no contar con dichos controles, se le recomienda al Instituto elaborarlos e implementartos
de manera inmediata.

e) Informar a este Organe Interno de Control, las medidas preventivas y controles implementados, para
que la Coordinacidon de Archivo General cuente con todos los controles de seguridad, con el objeto de
cumplir cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos y disminuir el riesgo en el resguardo de
documentos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacidn generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

Pagina 14 de 22
0IC-PO1-FO1 /REV.O1




OBSERVACION 20

No se nos proporciond informacion relativa a la reahzamon y el procedimiento medlante el cual se
efectian los inventarios decumentales siguientes:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)

Inventario documental en general.

Inventario documental de transferencia.

Inventario decumental de baja.

Recepcion de documentacion del Archive de Tramite al Archive de Concentracion.
Localizacion expedita de los expedientes,

Valoracion documental.

Identificacion de la documentaciéon de baja cuyo plazo de conservacién ha concluido.
Solicitud de baja documental.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccién lil y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 v 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
13 de la Ley General de Archivos; 13 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonera; 13 fracciones |, I, V, VII,
Xy Xl 'y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 3, 5, 8, 9, 10 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas
relativas y aplicables.

Recomendacion

a)

b)

c)

d)

e)

Explicar fundadamente las razones por las cuales ta Coordinacion de Archivo General del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciond a
este Organo Interno de Control, la informacion sobre la realizacion y el procedimiento por medio del
cual se efectuan los diversos tipos de inventarios documentales, descritos en ta presente observacidn,
En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada relativa a la realizacién y procedimiento
establecido en los diversos inventarios documentales. Sin perjuicio de que, una vez entregado dichos
documentos y éstos sean verificados, se generen observaciones adicionales, las cuales seran parte
integrante de la misma.

En caso de que no se cuente con los procedimientos requeridos, se le recomienda al instituto
elaborarlos de manera inmediata, asi comoc someterlos a aprobacién por parte de la autoridad
competente, para la correcta operacion de la Coordinacion de Archivo General, asi mismo, en caso de
no haber realizado inventarios documentales, proceder a su realizacion, proporcionando evidencia
documental certificada, de tos mismos.

Informar a este Organo Interno, las medidas preventivas y controles implementados para que, en lo
sucesivo, la Coordinacion de Archivo General elabore todos los procedimientos requeridos en materia
de Archivos y someterlos a autorizacion por parte de la autoridad conducente, con el objetivo de
cumplir cabalmente con las disposicicnes normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para !
Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 21

En materia de controles internos para el manejo e identificacion del plazo de conservacion de la
documentacion, se cbservd que no se proporciond evidencia del procedimiento, proceso o mecanismo
que se sigue para identificar los expedientes cuyo plazo de conservacion ha concluido, de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental.
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Normatividad Violada -

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccmn ny 150 Prlmero ¥ Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
13 de la Ley General de Archivos; 13 y 32 de la Ley de Archives para el Estado de Sonora; 13 fracciones I, lll,
V, Vi, X y Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Institute de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores de! Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04
Objetivo y Funciones 3, 5, 8, 9, 10 y 11 del Manual .de:Organizacién de la Subdireccién de Servicios
Administrativos del Instituto de Segundad y Servicios Soc1ales de los TrabaJadores del Estado de Sonora;
(Anexo 1) y demas relativas y aplicables. - : S

Recomendacion

a) Manifestar fundadamente las razones por las cuales {a Coordinacién de Archivo General del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciono a
este Organo Interno de Control; evidencia del procedlmlento, proceso 0 mecanismo establecido para
identificar los expedientes- cuyo plazo de conservacion ha concluido, segin el Catalogo de Disposicion
Documental. _ .

b) En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacién que acredite lo manifestado.

c) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada del proced1m1ento o mecanismo utilizado
para la correcta identificacion de los expedientes cuyo plazo de conservacion ha concluido,
debidamente validado por la instancia correspondiente.

d) ¢) En caso de que no se cuente con los procedimientos requendos, se e recomienda al Instituto
elaborarlos de manera inmediata, asi como someterlos a aprobacion por parte de la autoridad
competente, para la correcta operacion de la Coordinacion de Archivo General.

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas de.control que se estableceran para que, en lo
sucesivo, la Coordinacion de Archivo General elabore todos los procedimientos requeridos en materia
de Archivos y someterlos a autorizacion por parte de la autoridad competente, con el objeto de
cumplir cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacmn generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender.las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 22

No se nos proporciond evidencia de que el Instituto cuenta con procedimiento validado por la auteridad
competente en relacion a la valoracion de la documentacion enviada al Archivo de Concentracion, con
base a lo descrito en el Catalogo de Disposicion Documental.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccmn Il y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
21, 22, 28 fracciones |, iX y Xl y 31 de 1a Ley General de Archives; 21, 22, 28 fracciones |, IXy Xl y 31 de la Ley
de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones I, HI, V, VIi, X y Xl y 16 fracciones XV y XXVi del
Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora;
Punito 63.05 Objetivo vy Funciones 11y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y Funciones 3, 4, 5, 8, %, 10y 11 del
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas relativas y aplicables.

Recomendacién
a) Justificar razonadamente Los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General del tnstituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporcion6 a
este Organc Interno de Control, la evidencia de contar con procedimiento validado por la auteridad
competente para llevar a cabo la valoracion de la documentacion enviada al Archivo de Concentracion.
b} En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacién que acredite lo manifestado.
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c) Proporcionar a este Organo Interno de Control, copia certificada del procedimiento validado por la
autoridad competente, para llevar a cabo la valoracion de la documentacién descrita en la presente
observacion.

d) En caso de que no se cuente con los procedimientos requeridos, se le recomienda al Instituto
elaborarlos de manera inmediata, asi como someterlos a aprobacion por parte de la autoridad
competente, para la correcta operacion de la Coordinacion de Archivo General.

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas que se estableceran para que, en
lo sucesivo, la Coordinacion de Archivo General elabore todos los procedimientos requeridos en
materia de Archivos y someterlos a autorizacion por parte de la autoridad competente, con el objeto
de cumplir cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para
el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 23

No se nos proporcioné evidencia de que el Instituto cuenta con procedimientos de valoracion y destino
final de la documentacion con base en el Catalogo de Disposicion Documental.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Péarrafo, 143, 144 Fraccién Ill y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
13 de la Ley General de Archivos; 13 y 52 fracciones VIl y VIl de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13
fracciones I, I, V, VII, X y Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto
63.05.03.04 Objetivo y Funciones 3, 5, 8, 9, 10 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de
Servicios Administrativos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora; (Anexo 1} y demas relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuates la Coordinacién de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON}, no proporcioné
a este Organo Interno de Control, la evidencia de contar con procedimientos de valoracion y destino
final de la documentacién.

b} En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacién que acredite lo manifestado.

¢) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada del procedimiento validado por la
autoridad competente, para llevar a cabo la valoracion de la documentacion descrita en la presente
observacion.

d) En caso de que no se cuente con dichos procedimientos, se le recomienda al Instituto elaborarlos de
manera inmediata, asi como sométerlos a aprobacion por parte de la instancia correspondiente, para
la correcta operacwn de la Coordinacion de Archivo General.

e) Informar a este Organo Interno. de Control, los controles establer:ldos tendientes a que la
Coordinacién de Archivo General elabore todos los procedimientos requeridos en materia de Archivos,
asi como someterlos a autorizacion por parte de la autoridad competente, con el objeto de cumplir
cabalmente con las disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 24

No se nos proporcioné evidencia de la elaboracién del informe detallado del Programa Anual en materia
de Administracion de Archivos Pablicos, correspondiente ai ejercicio 2022.
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Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccidon i y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos; 23, 24, 25y 26 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora;
13 fracciones 1, Ill, V, Vil, X y X| y 16 fracciones XV y XXVI| del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto
63.05.03.04 Objetivo y Funciones 1, 3, 5, 8 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios
Administrativos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora;
{Anexo 1) y demas relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por las cuales la Coordinacion de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISS5TESON), no proporciond
a este Organo Interno de Control, el informe detallado del Programa Anual en materia de
Administracién de Archivos PUbticos, correspondiente al ejercicio 2022, ni evidencia de su publicacion
en el portal electronico del Instituto.

b) En caso de haber alguna justificacion, proporcicnar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada del citado informe, asi como evidencia
documental de su publicacidn en el portal electrdnico del Instituto.

d) En caso de no haber elaborado el informe detatlado del Programa Anual en materia de Administracion
de Archivos POblicos, correspondiente al ejercicio 2022, se recomienda elaborarlo de manera
inmediata para, posteriormente, publicarlo en el Portal de Transparencia del Instituto, a fin de
cumplir con la normativa establecida en materia de Archivos.

e) informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y control implementados para que
la Coordinacion de Archivo General elabore todos los documentos requeridos en la Ley de Archivos, asi
como gestionar su publicacion en el poartal electrénico, con el objete de cumplir cabalmente con las
disposiciones normativas establecidas tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como
en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacién generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 25

No se proporcioné dictamen del Instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales, relativo a la baja de documentacion pablica por el siniestro reportado el
17 de abril de 2020.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccidon Il y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
58 de la Ley General de Archivos; 58 de la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones |, L, Y, Vil,
Xy Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y
Funciones 3, 5, 8 y 11 del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; {Anexo 1) y demas relativas y
apticables.

Recomendacion

a) Justificar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociates de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciono a
este Organo Interno de Control, el dictamen del instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Piblica y Proteccion de Datos Personales, relativo a la baja de documentacion publica por
el siniestro reportado el 17 de abril de 2020, ni evidencia de su publicacion en el portal electronico del
Instituto.

b) En caso de haber alguna justificacién, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacién que acredite lo manifestado.

Pagma 18 de 22




¢) Se solicita a la Coordinacion de Archivo General proporcionar a este Organo Interno de Control, copia
certificada de la evidencia documental de las acciones realizadas para obtener el dictamen del
Instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, correspondiente a la baja documental por el siniestro del 17 de abril de 2020, asi como de
su publicacion en el portal electrénico del Institute.

d) En caso de que, a la fecha, no se haya gesticnado dicho dictamen ante el Instituto Sonorense de
Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica y Proteccion de Datos Personales, se recomienda al
Instituto, Uevar a cabo y de manera inmediata, -las acciones necesarias para obtener dicho dictamen
para, posteriormente, publicarlo en el Portal de Transparencia a fin de cumplir con la normativa
establecida en materia de Archivos..

e} informar a este Organo Interno de Control, las medldas preventwas y controles establecidos para que,
en lo sucesivo, la Coordinacién de Archivo General gestione las acciones para cumplir con la totalidad
de los requerimientos en materia de Archivos, con el objeto de acatar las disposiciones normativas
establecidas tanto en la Ley de Archivos para el Estado de Sonora, asi como en la Ley General de
Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones senaladas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.

OBSERVACION 26

No se nos proporcioné evidencia de que se cuenta con criterios espeaﬁcos para la produccién y control
de documentos electrdnicos.

Normatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccién ill y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica det
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
2 fraccion V, 7, 10, 11 y 12 de la Ley General de Archivos; 2 fraccion V, 7, 10, 11 y 12 de la Ley de Archivos
para el Estado de Sonora; 13 fracciones |, lll, V, VII, X y Xl y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento Interior
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05 Objetivo
y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y Funciones 3, 5, 8, 9, 10 y 11 del Manual de Organizacion
de la Subdireccidon de Servicios Administrativos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas relativas y aplicables.

Recomendacion

a) Manifestar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no
proporciond a este Organo Interno de Control, evidencia de que se cuenta con criterios especificos
para la produccién y control de documentos electronicos.

b) En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Proporcionar a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada, la
cual avale que se cuenta con los criterios especificos para la produccion y control de documentos
electronicos, sefalado en la presente ebservacion.

d) En caso de no haber elaborado dichos criterios, se recomienda al Instituto llevar a cabo las acciones
necesarias para establecerlos, con el objetivo de que la produccion y control de los documentos
electronicos, sea ’gestionada eficazmente.

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y controles implementados para
gue, la Coordinacién de Archivo General gestione las acciones necesarias para cumplir con la totalidad
de los requerimientos en materia de Archivos, establecidos tanto en la l.ey de Archivos para el Estado
de Sonora, asi como en la Ley General de Archivos.

f) Remitir a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacion generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefatadas por este Organo Interno de
Control, con el fin de evitar la reincidencia de esta observacion.
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OBERVACION 27

El instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Senora (ISSSTESON), no
nos proporcioné evidencia de que cuente con un programa para la automatizacién de los archivos y la
gestion de documentos electronicos.

Neormatividad Violada

Articulos: 2 Primer Parrafo, 143, 144 Fraccion It y 150 Primero y Cuarto parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora;
41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48 y 49 de la Ley General de Archivos; 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48y 49 de la Ley de
Archivos para el Estado de Sonora; 13 fracciones 1, lIl, V, VII, X y X1 y 16 fracciones XV y XXVI del Reglamento
Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora; Punto 63.05
Objetivo y Funciones 11 y 14 y Punto 63.05.03.04 Objetivo y Funciones 3, 5, 8, 9, 10 y 11 del Manual de
Organizacion de la Subdireccion de Servicios Administrativos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado de Sonora; (Anexo 1) y demas relativas y apticables.

Recomendacion

a) Explicar razonadamente los motivos por los cuales la Coordinacion de Archivo General del Instituto de
Segundad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no proporciond a
este Organo Interno de Control, evidencia de que se cuente con un programa para la automatizacion
de los archivos y la gestion de documentos electronicos.

b} En caso de haber alguna justificacion, proporcionar a este Organo Interno de Control, evidencia en
copia certificada de la documentacion que acredite lo manifestado.

c) Proporcionar a este Organo Interno de Control, copia certificada de la documentacién que avale la
implementacion en dicha area de un programa automatizado para la gestion documental y de
administracion de archivo.

d) En caso de no contar con el programa mencionado anteriormente, se recomienda al Instituto gestionar
las acciones conducentes, a fin de que se establezca dicho programa en la Coordinacién de Archivo
General, para mantener un adecuado manejo y administracion de archivo.

e) Informar a este Organo Interno de Control, las medidas preventivas y de control estabtecidos para que,
en lo sucesivo, la Coordinacion de Archivo General gestione las tareas necesarias para establecer el
programa automatizado requerido, a fin de cumplir con la totalidad de los requerimientos en materia
de Archivos, establecidos tanto en la Ley de Archivos para el Estade de Sonora, asi como en la Ley
General de Archivos.

f} Remitir a este Organo Interno de Control cop1a certificada de la documentacmn generada con motivo
de las acciones realizadas, para atender las recomendaciones sefialadas por este Organo interno de
Control, con el fin de evitar la re1nc1denc1a de esta observacion.

Conclusion

Este Organo Interno de Control ha realizado una revision al Sistema Integral de Archivos del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON) en lo relativo al estado
que guarda el cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Sonora, por el periodo comprendido del 01 de
julio de 2022 al 30 de junio de 2023, concluyendo lo siguiente:

Dada la importanaa que representa el normar ta administr acién de los documentos, se expide la Ley General
de Archivos del Estado de Sonora, misma que es de observancia general a los que denomina como “Sujetos
Obligados”, siendo el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
(ISSSTESON), parte de éstos.

Al llevar a cabo la revision se pudo verificar que el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), no cuenta con la validacién de los Entes reguladores en la
materia, respecto de la administracion y control de documentos propios de la actividad del instituto. Asi
mismo es importante que los integrantes del Sistema. Integral de Archivos cuenten con nombramiento y
conocimientos especificos para este fin, tal como lo marca la normatividad vigente.
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Recomendamos establecer las bases para la operacion del Grupo Interdisciplinaric, ya que carecen de
procedimientos que permitan el cumplimiento de normatividad esencial para la administracién documental del
Instituto, como son los procesos de inventarios documentales, inventarics de baja de documentos y
administracion de correspondencia. Lo anterior con la finalidad de que permita el uso adecuado de las
instalaciones conferidas al Archivo en Concentracién, al mantener en cuenta los plazos de conservacidn con
base en los catalogos documentales correspondientes y la administracion de correspondencia del instituto.

Igualmente recomendamos, llevar a cabo una evaluacion de los controles en materia de mitigacién de
incendios y de riesgos, apegandose estrictamente a las disposiciones requeridas en la normatividad vigente.

La Coordinacion de Archivo General debera desarroilar los programas de capacitacion que permitan la asesoria
a los encargados de Archivo en Tramite del Instituto y que de origen permita tener un adecuado control y
administracion documental en el mismo; de igual manera, -es importante que generen informes det avance del
programa de desarrollo archivistico en la Entidad para una correcta retroalimentacion que permita encontrar
posibles oportunidades de mejora. .

Cabe sefalar que el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
(ISSSTESON), ya cuenta con un Grupo Interdisciplinario para el Sisterna Integral de Archivos mismo que ya
considerd la actualizacion del nuevo Catalogo de Disposicion Decumental, sin embargo se requiere que dicho
Grupo sea conformado con los nuevos miembros, asi como que se establezcan sus reglas de operacién, las
cuales permitan transparentar sus acciones en funcién de la administracién documental det Instituto, asi como
vigilar la correcta aplicacion de la normatividad aplicable.

Asimismo, se le recomienda al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora (ISSSTESON), generar acciones con el area de Tecnologias de la Informacion para el desarrollo de un
Sistema que permita el desarrollo de los diferentes requerimientos tecnoldgicos que la normatividad aplicable
exige y que permita que la administracion documental sea mas eficiente en el Instituto.

Por Gltimo, se le solicita a ese Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora (ISSSTESON), analizar la normatividad vigente en materia de administracidon de archivos, lo cual le
permitirad cumplir en tiempo y forma con-cada requerimiento de la Ley General de Archivos del Estado de
Sonora.

De acuerdo con lo anterior consideramos indispensable que el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON), atienda las observaciones sefialadas en el presente informe,
apegandose a las recomendaciones a las que hemos hecho referencia.

Sin mas por el momento, quedamos atentos para cualquier aclaracion al contenido del presente.

Atentamente

/.. £
Llcmurdes Serrano Cuamea

Titular del Organo Interno de Control
Cédula Profesional No. 09308386
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Auditor Supervisor Auditor
jonat No. 4073152 Cédula Profesional No. 4505785
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A

La presente hoja forma parte integrante del Informe de Auditoria al cumplimiento a la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora, realizada al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora (ISSSTESON).
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Anexo 1

MARCO JURIDICO
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE SONORA

Articulo 2.- En Sonora la investidura de los funcionarios pablicos emana de la Ley y esta sujeta a ella. Las
prescripciones legales constituyen el Unico limite a la tibertad individual. En este concepto, las autoridades
solo pueden obrar e]eratando facultades expresas de la ley y los particulares pueden hacer lo que esta no les
prohlba :

Articulo 143.- Se reputara como servidor publico para los efectos de este titulo y sera responsable por los
actos u omisiones en que incurra en-el ejercicio de su funcion; toda persona que desempeiie un empleo, cargo
o comision, de cualquier naturaleza, en la administraciéon publica estatal, directa o paraestatal, asi como
municipal, en el Poder Legislativo, en el Poder Judicial, asi como los servidores del Instituto Estatal Electoral y
de Participacién Ciudadana, Consejeros Distritales Electorales, Consejeros Municipales Electorales, del Tribunal
Estatal Electoral, del Instituto Sonorense de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccidon de
Datos Personales, del Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion, del Tribunal de Justicia Administrativa y
quienes laboren en los organismos publicos con autonomia legal.

En los términos y condiciones que establezca la Ley respectiva los servidores plblicos a que se refiere el
presente articulo estaran obligados a presentar, bajo protesta de dec1r verdad, su declaracién patrimonial,
fiscal y de intereses.

Las causas graves a las que se refiere esta Constitucion para la remocion los cargos plblicos relacionados a los
titulares de los Organismos Constitucionales Auténomos, el Poder Judicial y el Poder Legislativo seran las que
determine la Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 144.- El Congreso del Estado expedira la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
mencionados en el presente Titulo asi como las leyes en materia de auditoria, fiscalizacidn y combate a la
corrupcion que establezcan las normas precisas para determinar y sancionar sus actos u omisiones que generen
atguno de los siguientes tipos de responsabilidad:

lll.- Responsabilidad Administrativa, exigible a los servidores publicos cuande éstos incurran en actos u
omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban observar en el
desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, lncluyendo sin limitar, el manejo indebido de recursos
publicos y de la deuda publica.

Las sanciones aplicables a esta forma de responsabilidad, ademas de las que sefalen las leyes, consistiran en
suspension, destitucion e inhabilitacion del servidor publico, asi como en sanciones econdmicas, que deberan
establecerse de acuerdo con los beneficios obtenidos por el responsable y con los dafios y perjuicios
patrimoniales causados por sus actos u omisiones, pero no podran exceder de tres tantos de los beneficios
obtenidos o de los dafios y perjuicios causados.

Articulo 150.- Los recursos economicos de que disponga el Gobiemo del Estado, tos municipios, asi como sus
respectivas administraciones publicas descentralizadas, y los organismos auténomos, se administraran con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para cumplir los objetivos y programas a los gue estén
destinados.

El manejo de recursos econdmicos estatales se sujetara a las bases de esta Constitucion.
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LEY DE RESPONSABILIDADES Y SANCIONES PARA EL ESTADC DE SONORA

Articulo 6.- Todos los entes publicos estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y normativas
que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y la actuacién ética y responsable de
cada servidor pablico.

Articulo 7.- Los Servidores Publicos observaran en el desempeio de su empleo, cargo o comision, los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionatismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicidn
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva aplicacidon de dichos principios,
los Servidores PUblicos observaran las siguientes directrices:

1.- Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas tes atribuyen a su empleo,
cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones;

iL.- Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender obtener algln
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de. terceros, ni buscar o aceptar compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualguier persona u organizacion;

lil.- Satisfacer el interés supenor de las necesidades colectivas por ¢ encima de intereses partlculares personales
o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion;

IV.- Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o preferencias a
organizaciones o personas, ni permitiran que .influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su
compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva, sin discriminar por origen
étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad, condicién social, condicion de salud,
religion, opiniones, orientacion sexual, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y
tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas;

V.- Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento
un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales seglin sus responsabilidades;

VlI.- Administrar los recursos publicos gue estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparenma Yy honradez para satlsfacer los objetivos a los que estén
destinados;

VIl.- Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la Constitucion Federal y
la Constitucion Local;

VIil.- Carresponder a la confianza que la-sociedad les ha conferido; tendran una vocacion absoluta de servicio a
la sociedad, y preservaran el interées superior de las neceSIdades colectivas por encima de lntereses
particulares, personales o aJenos al’ interes general; Co :

IX.- Evitar y dar cuenta de los intereses que ‘puedan entrar en COI"lﬂlCtO con el desempefio responsable vy
objetivo de sus facultades y obligaciones; y :

X.- Abstenerse de realizar cualquier trato 0 promesa privada gue comprometa al Estado de Sonora.
XI.- Prevenir, sancionar y erradicar en el ambito de sus competencias, y en su actuar, cualquier accidon que
propicie violencia de genero, justificando en todo momento sus acciones con un enfoque de perspectiva de

género.

Las autoridades estaran obligadas a salvaguardar el derecho humano a la buena administracién de justicia, a la
integridad e identidad perscnal.
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LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:
V. Sentar las bases para el desarrollo y la implementacidn de un sistema integral de gestion de documentos
electronicos encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el ambito federal, estatal y
municipal que beneficien con sus servicios a la ciudadania;
Articulo 7. Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo
sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes.
Articulo 10, Cada sujeto obligado es responsahle de organizar y conservar sus archivos; de la operacion de su
sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; las correspondientes de las entidades
federativas y las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segn corresponda; y
deberan garantizar que no se sustraigan, danen o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.
Articulo 11. Los sujetos obligados deberéan:
I. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archive que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,

atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Il. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y lievar a cabo los procesos de
gestion documental;

Ill. Integrar los documentos en expedientes;
IV. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de archivos bajo su resguardo;

V. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la
valoracion documental;

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar que
mantengan su procedencia y orden original;

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

VIil. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracion de
archivos;

IX. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de archivo;

X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los docurnentos de archivo,
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo
digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables, y

XIl. Las demas disposiciones estabiecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden
original en que fueron preducidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccion,
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organizacién, acceso, consulta, valoracién documental, disposicién documental y conservacion, en los términos
que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Los érganos internos de control y sus homdlogos en la federacion y las entidades federativas, vigilaran el
estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus competencias e integraran auditorias
archivisticas en sus programas anuales de trabajo.
Articuloe 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 at menos con
los siguientes:

1. Cuadro general de clasificacion archivistica;

Il. Catalogo de disposicion documental, y

Il. Inventarios documentales.
La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y serie, sin
que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran 1dent1f1cados mediante una
clave alfanumérica.
Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan
contar y poner a disposicion del piblico la Guia de archivo documental vy el Indice de expedientes clasificados
como reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
demas disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades federativas.

Articulo 21, El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:

i. Un area coordinadora de archivos, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b} Archivo de tramite, por area o unidad;
¢) Archivo de concentracion, y
d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.
Los responsables de los archivos referidos en ia fraccion i, inciso b), seran nombrados por el titular de cada

area o unidad; los responsables del archivo de concentracmn y del archivo histérico seran nombrados por el
titular del sujeto obligado de que se trate.

Los encargados vy responsables de cada area deberan contar con licenciatura en areas afines o tener
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en archivistica.

Articulo 22, Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer archivos de concentracion o histéricos
comunes, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

El convenio o instrumento que dé origen a la coordinacion referida en el parrafo anterior, deberd identificar a
los responsables de la administracién de los archivos.

Los sujetos obligados que cuenten con oficinas regionales podran habilitar unidades de resguardo del archivo de
concentracion regional.
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Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos- de-planeacion, programacion y evaluacidon para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfeque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos economicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacién en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de {a informacion y procedimientos para la .generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electrdnicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan. elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electrdnico, a mas tardar el (ltimo dia det mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.

Articulo 28. El 4rea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

. Elaborar, con la colaboracidn de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso
hlstonco los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

IX. Coordinar la operacién de los archlvos de trarmte concentracwn Y, en su caso, historico, de acuerdo con la
normatividad;

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendra las siguientes
funciones:
1. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacidn gue resguarda;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicion documental;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en ta elaboracion de los criterios de valoracion documental y
disposicion documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VIl. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores historicos, v que seran -transferidos a los archivos histéricos de los
sujetos obligados, segiin corresponda;
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VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archive de concentracién por un
periodo minimo de siete afos a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archive histérico del sujeto obligado, o al Archivo
General, o equivatente en las entidades federativas, segin corresponda, vy

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de concentracion deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos obligados
tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el
buen funcionamiento de los archivos.

Articuio 29. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho
de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas
tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitaciéon de dichos responsables para el
buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las siguientes
funciones:

|. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios
documentales;

[Il. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién en materia
de transparencia y acceso a la infermacion publica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

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

V1. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y

VIl. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.
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Articulo 32. Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que tendra las siguientes funciones:

l. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;

ll. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;
iIl. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, asi como en {a demas normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos historicos y
aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologicas de informacion para mantenerlos
a disposicion de los usuarios; y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos historicos deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad; de ne ser asi, los titulares del sujeto obligado tienen la obligacidn
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de
los archivos.

Articule 33. Los sujetos obligados gue no cuenten con archivo histérico deberan promover su creacion o
establecimiento, mientras tanto, deberan transferir sus documentos con valor historico al Archivo General, a su
equivalente en las entidades federativas o al organismo que determinen las leyes aplicables o los convenios de
colaboracion que se suscriban para tal efecto.

Articulo 41. Ademas de los procesos de gestion previstos en el articulo 12 de esta Ley, se deberd contemplar
para la gestién documental electrénica la i mcorporacwn asignacion de acceso, seguridad, almacenamiento, uso
y trazabilidad.

Articulo 42. Los sujetos obligados estableceran en su programa anual los procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control y migracion de formatos electronicos, asi como planes de preservacion y
conservacion de largo plazo que contemplen la migracion, la emulacién o cualguier otro método de
preservacion y conservacion de los documentos de archivo electronicos, apoyandose en las disposiciones
emanadas del Consejo Nacional.

Articulo 43. Los sujetos obligados estableceran en el programa anual la estrategia de preservacion a largo
plazo de los documentos de archivo etectrénico y las acciones que garanticen los procesos de gestion
documental electronica. Los documentos de archivo electronicos que pertenezcan a series documentales con
valor historico se deberan conservar en sus formatos originales, asi como una copia de su representacion
grafica o visual, ademas de todos los metadatos descriptivos.

Articulo 44. Los sujetos obligados adoptardan las medidas de organizacién, técnicas y tecnologicas para
garantizar la recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electrénicos producidos y recibidos que
se encuentren en un sistema automatizado para la gestién documental y administracion de archivos, bases de
datos y correos electrénicos a lo largo de su ciclo vital.

Articulo 45. Los sujetos obligados deberan implementar sistemas automatizados para la gestion documental y
administracion de archivos que permitan registrar y controlar los procesos sefalados en el articule 12 de esta
Ley, los cuales deberan cumplir las especificaciones que para el efecto se emitan.

Las herramientas informaticas de gestion y control para la organizacién y conservacion de documentos de

archivo electrénicos que los sujetos obligados desarrollen o adquieran, deberan cumplir los lineamientos que
para el efecto se emitan.
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Articulo 46. El Consejo Nacional emitira los lineamientos -que establezcan las bases para la creacion y uso de
sistemas automatizados para la gestion documental y administracion de archivos, asi como de los repositorios
electrénicos, los cuales deberan, como minimo:

I. Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los documentos de archivo electrénico en el largo plazo;

Il. Aplicar a los documentos de archivo electronico los instrumentos técnicos que correspondan a los soportes
documentales;

lil. Preservar los datos que describen contenido y estructura de los documentos de archivo electronico y su
administracion a través del tiempo, fomentando la generacién, uso, reutilizacion y distribucién de formatos
abiertos;

IV. Incorporar las normas y medidas que garanticen la autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad de
los documentos de archivo electronico, asi como su-control y administracion archivistica;

V. Establecer los procedimientos para registrar la trazablhdad de las acciones de actualizacién, respaldo o
cualquier otro proceso que afecte el contenido de los documentos de archivo electronico, y

VI. Permitir adecuaciones y actualizaciones a los sistemas a que se refiere este articulo.

Articulo 47. Los sujetos obligados conservaran {os documentos de archivo aun cuando hayan sido digitalizados,
en los casos previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 48. Los sujetos obligados que, por sus atribuciones, utilicen la firma electronica avanzada para
realizar tramites o proporcionar servicios que impliquen la certificacion de identidad del solicitante, generaran
documentos de archivo electronico con validez ]ur1d1ca de acuerdo con la normativa aplicable y las
disposiciones que para el efecto se emitan. -

Articulo 49. Los sujetos obligados. deberan proteger la validez juridica de los documentos de archivo
electronico, los sistemas automatizados para la gestion documental y administracion de archivos y la firma
electronica avanzada de la obsolescencia tecnoldgica mediante la actualizacion, de la infraestructura
tecnologica y de sistemas de informacion que incluyan programas de administracion de documentos y archivos,
en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 54. El Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de.operacién.
Articulo 58. Los sujetos obligados deberan publicar en st portal electrénico con vinculo al portal de
transparencia, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales se conservaran
en el archivo de concentracion por un periodo-minime de siete afios.a partir de la fecha de su elaboracion.

LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE SONORA
Articulo 2.- Son objetivos de esta Ley:
¥.- Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de -un sistema integral de gestion de documentos
electronicos encaminado al establecimiento de gobiernos digitates y abiertos en el ambito estatal y municipal
que beneficien con sus servicios a la ciudadania;
Articule 7.- Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo

sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposicianes juridicas correspondientes.
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Articulo 10.- Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacidon de su
sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley y las determinaciones que emita el
Consejo Nacional y el Consejo Estatal, segin corresponda, y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o
eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo.

Articulo 11.- Los sujetos obligados deberan:

- Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables;

I.- Establecer un sistema institucional para ta administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos de
gestion documental;

lll.- Integrar los documentos en expedientes;

IV.- Inscribir en el Registro Nacional de acuerdo con las disposiciones que se emitan en la materia, la existencia
y ubicacion de archivos bajo su resguardo;

V.- Conformar un grupo interdisciplinario en terminos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la
valoracion documental;

V1.- Dotar a los documentos de archive de los elementos de ldentlﬁcacwn necesarios para asegurar que
mantengan su procedencia y orden original;

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

VIIl.- Promover el desarrotlo de infraestructura y equipamiento para la gestién documental y la administracion
de archivos;

IX.- Racionalizar la produccién, uso, distribucidén y control de los documentos de archivo; X.- Resguardar tos
documentos contenidos en sus archivos;

XI.- Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de archivo,
considerando el estado que guardan y el espacio para su conservacion; asi como procurar el resguardo digital
de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables; y

XIl.- Las demas disposiciones establegidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables.

Los fideicomisos y fondos piblicos gue no cuenten con estructura organica, asi como cualquier persona fisica
que reciba y ejerza recursos publicos, o realice actos de autoridad en el estado de Sonora y sus municipios,
estaran obligados a cumplir con las disposiciones de ltas fracciones |, VI, VII, IX y X del presente articulo.

Los sujetos obligados deberan conservar y preservar los archivos relativos a violaciones graves de derechos
humanos, asi como a respetar y garantizar el derecho de acceso a los mismos de conformidad con las
disposiciones legales en materia de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, siempre
que no hayan sido declarados como histdricos, en cuyo caso, su consulta sera irrestricta.

Articulo 12.- Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden
original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestidn documental que incluyen la produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracion documental, disposicién documental vy conservacion, en los términos
gue establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.
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Los organos internos de control, contraloria o equivalentes de los sujetos obligados vigilaran el estricto
cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus competencias € integraran auditorias archivisticas en sus
programas anuales de trabajo. -
Articulo 13.- Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y 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.- Catalogo de disposicion documental; y

Ill.- 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 deberan
contar y poner a disposicion del pablico 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 Informacion Plblica vy la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Sonora.
Articulo 21.- El sistema institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:
I.- Un area coordinadora de archivos, y
il.- Las areas operativas siguientes:
a). De correspondencia;
b). Archivo de tramite, por area o unidad;
e). Archivo de concentracion; y
d). Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal vy técnica del sujeto obligado.
Los responsables de los archivos referidos en la fraccion [l, inciso a) y b}, seran designados por el titular de
cada area o unidad; los responsables del archivo de concentracion y del archivo hist6rico seran nombrados por

el titular det sujeto obligado de que se trate.

Los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en areas afines o tener
conccimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en archivistica.

Articulo 22.- Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer archives de concentracion o histricos
comunes, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

El convenio o instrumento que dé origen a la coordinacion referida en el parrafo anterior, debera identificar a
los responsables de la administracion de tos archivos.

Los sujetos obligados que cuenten con oficinas regionales podran habilitar unidades de resguardo del archivo de
concentracion regional.

Articulo 23.- Los sujetos ebligados que cuenten coen un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.
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Articulo 24.- El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25.- El programa anual definira las pnondades lnstltumonaies integrando los recursos economlcos,
tecnologicos y operativos -disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacién y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrdnicos.

Articulo 26.- Los sujetos obligados deberan elaborar un informe detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.

Articulo 28.- El area coordinadora de archivos tendré las sigUientes funciones:

l.- Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y, en su caso
histérico, los instrumentos de control archlwstlco previstos en esta Ley, la Ley General y deméas normativa
aplicabte;

V.- Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a ta
gestion de documentos electromcos de las areas operativas;

IX.- Coordinar la operacidn de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico de acuerdo con la
normatividad aplicable;

Xl.- Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 29.- Las areas de correspondencia son responsables de la recepcmn registro, seguimiento y entrega
de la documentacion al &rea correspondiente,

Los responsables de las areas de correspondencia deberan tener conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad, y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento
de los archivos.

Articulo 30.- Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de trdmite que tendra las
siguientes funciones:

l.- Integrar y organizar tos expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

- Asegurar el control, localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentaleS'

ll.- Resguardar los archivos y aquella informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la normativa en
materia de transparencia y acceso a la informacion pulblica, en tanto conserve tal caracter;

IV.- Colaborar con el éarea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones aplicables;

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

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

Los responsables de los archivos de tramite deberan ejercer las funciones asignadas en este articulo de manera
paralela a las inherentes a su puesto, asimismo deberan tener conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacidn de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Sin perjuicio de lo anterior, los sujetos obligados podran asignar de manera exclusiva o especifica a los
servidores publicos al cumplimiento de las actividades como responsable de archivo de tramite.

Articulo 31.- Cada sujeto obligado debe contar con una unidad responsable de Archivo de Concentracion, que
tendra las siguientes funciones:

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

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

Ill.- Conservar los expedientes hasta cumphr su wgenma documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicion documental;

IV.- Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracidon de fos instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones aplicables;

V.- Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoracién y disposicion
documental;

Vl.- Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VIl.- Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores hlstoncos, y que seran transferidos a los archivos historicos de los
sujetos obligados, seglin corresponda; ' '

VHI.- Integrar a sus respectivos expedlentes, el registro de los procesos de valoracwn documental incluyendo
dictamenes, actas e inventarios;

IX.- Publicar, al final de cada afio, los dlctamenes y actas de baJa documental’ y transferencia secundarla en
los términos que establezcan las disposmmnes en la materia y conservarios en el archivo de concentracion por
un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X.- Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo hlStOl’lCO del sujeto cobligado, o al Archivo
General del Estado, 0 equivalentes, segun corresponda; y

Xl.- Las que establezca el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables en la
materia.

Los responsables de los archivos de concentracion deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acreditada de al menos tres afios, acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los
titulares de los sujetos obligados tienen. la obtigacioh de establecer las condiciones que permitan la
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capacitacion y actualizacion de los responsabies para el buen funcionamiento de los archivos. La persona
designada debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley,

Articulo 32.- El sujeto obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el
catalogo de disposicion documental y que los mismos no excedan el tiempo determinado en la normatividad
especifica aplicable al sujeto obligado, o en su caso, considerar el uso, consulta y utilidad que tenga su
informacién. En ningdn caso el plazo podra exceder de 25 afios.

Articulo 34.- Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que tendra las siguientes funciones:
1.- Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;

ll.- Brindar servicios de préstamo y consulta al pablico, asi como difundir el patrimonio documental;

lll.- Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

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

V.- Implementar politicas y estrategias de preservacion gue permitan conservar los documentos historicos y
aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de informacion para mantenerlos a
disposicion de los usuarios; y
VI.- Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. Los responsables de los archivos histéricos
deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada de al menos tres afios
acordes a su responsabilidad.

Los titulares de los sujetos obligados tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la
capacitacién y actualizacién de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos. La persona
designada debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley.

Articulo 35.- Los sujetos obligados que no cuenten con archivo histérico deberan promover su creacion o
establecimiento, mientras tanto, deberan transferir sus documentos con valor histérico al Archivo General del
Estado, sus equivalentes o al organismo que determinen las leyes aplicables o los convenios de colaboracién
que se suscriban para tal efecto.

Articulo 42.- Para la gestion documental electrénica, ademas de los procesos previstos en el articulo 12 de
esta Ley, se deberan contemplar la incorporacion, asignacion de acceso, seguridad, almacenamiento, uso y
trazabilidad de los documentos electronicos.

Articulo 43.- Los sujetos obligados estableceran en su programa anual los procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control y, migracion de formatos electronicos, asi como planes de preservacion y
conservacion a largo plazo que contemplen la migracién, emulacion o cualquier otro método de preservacion y
conservacion de los documentos de archive electronicos, apoyandose en las disposiciones emanadas del
Consejo Estatal y en su caso de los criterios que establezca el Consejo Nacional.

Articulo 44.- Los sujetos obligados estableceran en el programa anual la estrategia de preservacién a largo
plazo de los documentos de archivo electrénico y las acciones que garanticen los procesos de gestidn
documental electronica.

Los documentos de archivo electronico que pertenezcan a series documentales con valor histérico se deberan
conservar en sus formatos originales, asi como una copia de Su representacién grafica o visual, ademéas de
todos los metadatos descriptivos.

Articulo 45.- Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion, técnicas y tecnoldgicas para
garantizar la recuperacién y preservacion de los documentos de archivo electrénicos producidos y recibidos que
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se encuentren en un sistema automatizado para la gestién documental y administracién de archivos, bases de
datos v correos electrdnicos a lo largo de su ciclo vital.

Articulo 46.- Los sujetos obligados deberan implementar sistemnas automatizados para la gestion documental y
administracion de archivos que permitan registrar y controlar los procesos sefialados en el articulo 12 de esta
Ley, los cuales deberan cumnplir las especificaciones que para el efecto emita el Consejo Nacional.

Las herramientas informaticas de gestion y control para la organizacion y conservacion de documentos de
archivo electronicos gue los sujetos obligados desarrollen o adquieran, deberan cumplir igualmente los
lineamientos emitidos por dicho Consejo Nacional. -

Articulo 47.- Los sujetos obligados conservaran los documentos de archivo aun cuando hayan sido digitalizados,
en tos casos previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 48.- Los sujetos obligados que, por sus atribuciones, utilicen ta firma electronica avanzada para
realizar tramites o proporcionar servicios que impliquen la certificacién de identidad del solicitante, generaran
documentos de archivo electronico con validez juridica de acuerdo con la normativa aplicable y las
disposiciones que para el efecto se emitan.

Articulo 49.- Los sujetos obligados deberan proteger la validez juridica de los documentos de archivo
electrénico, de los sisternas automatizados para la gestion documental y administracion de archivos vy la firma
electronica avanzada de la obsolescencia tecnologica mediante la actualizacién, de la infraestructura
tecnoldgica y de sistemas de informacion que incluyan programas de administracion de documentos y archivos,
en términos de las disposiciones aplicables.

Articule 54.- El Grupo interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de operacion.

Articulo 52.- Son actividades del Grupo interdisciplinario, las siguientes

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

VIl.- Las demas que se definan en otras disposiciones.

Articulo 58.- Los sujetos obligados deberan publicar en su portal electronico con vinculo al portal de
transparencia, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuates se conservaran
en el archivo de concentracion por un periodo minime de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién.

Articulo 97.- Para el cumplimiento de su objeto, el Archivo General del Estado tiene las siguientes
atribuciones:

.- Fungir, mediante su titular, como presidente del Consejo Estatal;

.- Organizar, conservar y difundir el acervo documental, grafico, bibliografico y hemerografico que resguarda,
con base en las mejores practicas y las disposiciones juridicas aplicables;

lil.- Elaborar, actualizar y publicar en formatos abiertos los inventarios documentaies de cada fondo en su
acervo;

IV.- Fungir como organo asesor de los sujetos obligados en materia archivistica;
V.- Llevar a cabo el registro y validacién de los instrumentos de control archivistico de los sujetos obligados;

VI.- Recibir los dictamenes de baja documental o de transferencia secundaria de los sujetos obligados;
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VIl.- Autorizar, recibir y resguardar las transferencias secundarias de los documentos de archive con valor
histérico producidos por el Poder Ejecutivo del Estado de Sonora;

VIIL.- Analizar la pertinencia de recibir transferencias de documentos de archivo con valor histérico de sujetos
obligados distintos al Poder EJecutwo del Estado de Sonora segun la normatividad apilcable

IX. Analizar y aprobar, en su caso, las peticiones de partlculares que posean documentos y sollc1ten sean
incorporados de manera voluntaria al acervo del Archlvo General del Estado

X.- Establecer técnicas de reproducclon que no afecten 13 mtegndad f151ca de los documentos
Xl.- Proveer, cuando los documentos hlstoncos presenten un detenoro flSlCO que impida acceder a ellos
directamente, su conservacién y restauracion que permita su posterior reproduccion que no afecte la

integridad del documento;

Xll. - Desarrollar investigaciones encammadas ala orgamzacmn conservacion y difusion del patrimonio
documental que resguarda;

XIIl.- Emitir dictdmenes técnicos sobre archivos en petigro de destruccion o pérdida, y las medidas necesarias
para su rescate;

XIV.- Establecer mecanismos de cooperacion y asesoria con otras instituciones gubernamentates y privadas;

XV.- Publicar y distribuir obras y colecciones para apovar. el: conocimiento de .su acervo, asi como para
promover la cultura archivistica, de consulta y aprovechamiento del patrimonio documental del Estado;

XVI.- Disefiar e implementar programas de capacitacidon en materia de archivo;

XVIi.- Promover la incorporacién de la matena archmstma en: programas educativos de diversos niveles
académicos; :

XVIll.- Determinar los procedimientos para proporcionar servicios archivisticos al usuario;
XIX.- Custodiar el patrimonio documental del Estado que se encuentfe €N su'acervo,;
XX.- Realizar la declaratoria de patrimonio documental del Estado;

XXI.- Gestionar la autorizacién ante el Archivo General, ta salida del pa'is de documentos considerados
patrimonio documental del Estado;

XXIl.- Coadyuvar con las autoridades competentes, en la' recuperacién y, en su’caso, incorporacion a sus
acervos de archivos que tengan valor histérico; -

XXIIl.- Expedir copias certificadas, transcripciones paleograficas y dictamenes de autenticidad de los
documentos existentes en sus acervos; '

XXIV.- Brindar asesoria técnica sobre administracidn de archivos y gestion documental;

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO DE SONORA
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Articulo 13.- Los Subdirectores y Jefes de Unidad que estaran al frente de las Subdirecciones y Unidades del
Instituto, tendran a su cargo la conduccion técnica y administrativa de las mismas y seran responsables ante el
Director General de su correcto funcionamiento. Dichos titulares seran auxiliados en la atencién y despacho de
los asuntos a su cargo, por el personal que las necesidades del servicio requieran y que aparezca en el
presupuesto autorizado del Instituto. Les corresponden las siguientes atribuciones genéricas: V. Aplicar y vigilar
el cumplimiento de la normatividad y los procedimientos relacionados con los servicios y demas actos
administrativos de su competencia, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacidn de
esas normas y para la aplicacién en su caso de las sanciones procedentes;

I. Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a las distintas
areas que integren las unidades administrativas correspondientes;

lll. Conducir las actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que sefiale el Director
General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidas para el Instituto;

V. Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad y los procedimientos relacionados con los servicios y
demas actos administrativos de su competencia, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la
violacion de esas normas y para ta aplicacidn en su.caso de las sanciones procedentes;

VIl. Someter a la consideracion del Director General los proyectos de modernizacion y desarrollo administrativo
de la unidad administrativa para el mejor funcionamiento y despacho de los asuntos a su cargo;

X. Coadyuvar en el cumplimiento de la normatividad expedida para el control, organizacion, circulacion y
conservacion de los documentos y archivo; y

Xl. Las demas que le confieren otras disposiciones legales aplicables o le sefale el Director General.
Articulo 16.- Corresponden a la Subdireccion de Servicios Administrativos las siguientes atribuciones:
XV. Implementar y mantener el Sistema Integral de Archivos, asi mismo elaborar los procedimientos,
normatividad de control de administracién documental y criterios especificos de organizacién de archivos de
acuerdo a la normatividad en la materia, y someterlos a ta consideracién Y, €n su caso, aprobacién del Directer
General;
XXVI. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o el Director General, dentro de la esfera
de sus atribuciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO DE

SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE SONORA

63.05 - Subdireccién de Servicios Administrativos

Objetivo:

Administrar los recursos humanos, materiales y econémicos del Instituto, en apego a la normatividad para la
adecuada prestacién de los servicios.

Funciones:

11.- Ltevar a cabo todas aquellas funciones adicionales que determine el Director General y la H. Junta
Directiva, asi como cualquier normatividad que se emita aplicable a sus atribuciones.
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14.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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63.05.03.04 - Coordinacion de Archivo General
Objetivo:

Implementar acciones en materia de organizacion archivistica para la administracién de los documentos
generados por el Instituto.

Funciones:

1.- Elaborar y mantener actualizado el Cuadro General de Clasmcacwn Archivistica coordinadamente con las
Unidades Administrativas de ISSSTESON.

2.- Elaborar y mantener actuatizado el Catalogo de Disposicion Documental del 1SSSTESON.

3.- Administrar, controlar y conservar los documentos administrativos generados de las atribuciones de las
Unidades Administrativas del Instituto.

4.- Administrar y mantener vigente el inventario del archivo de concentracidn.
5.- Coordinar, capacitar y supervisar a los responsables del archivo en materia archivistica.

6.- Presentar al Departamento de Recursos Materiales y servicios las bajas documentales de los expedientes
para la posterior autorizacion de la Junta Directiva.

8.- Actualizar y/o documentar las politicas en materia archivistica, para la correcta administracién de
documentos.

9.- Elaborar y mantener actualizado las funciones de fa Coordinacion, en el manual de organizacién y
procedimientos.

10.- Difundir los documentos organizacionales, procedimentales, protocolos y politicas internas dentro del area
de trabajo.

11.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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