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1, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO G O

Contribuir a la conservacion de la memoria h|storlca del PoderJudwaI del Estado de Sonora y de
los sonorenses. El objetivo de la catalogacidon es servir como medida de control y auxiliar en la
localizacién de la informacion, orientando al usuario, sobre el contenido de los documentosy sus
caracteristicas particulares.

e

I ALCANCE

Este |nstructwo aplica a todos los documentos perteneclentes aI fondo hzstorlco del Archlvo
General del Poder Judicial del Estado.

11l, DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos producldosy rec1b|dos porios quetosoingadosen eIe]erchto
de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden;

Archivo Histérico: Es aquel integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter publico;

Area Contenciosa: Lugar destinado a los expedientes sujetos abaja documental o transferenda
secundaria;

Catdlogo: es el instrumento que describe el contenido de todas y cada una de las unidades
archivisticas, compuestas (expedientes) o simples (piezas documentales), que integran una serie,
una seccién, un fondo o una coleccién;

Documento Histérico: Son aquellos que se preservan permanentemente porgue poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local, mismos que pueden ser registrados en una unidad de
informacidn, en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en
lengua natural o convencional;

Expediente: Es la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados;

Ficha catalografica: Es el elemento constitutivo del catdlogo y se considera como el registro de
cada expediente que nos indica, a través de sus asientos (asuntos), el contenido y clasificacién
del mismo, facilitando su localizacion;

Foliacién: Acto de numerarlos folios solo por su cara recta. Operacionincluida en los trabajos de
ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental;
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indice: es un elemento adicional de los instrumentos de consulta, cuya finalidad es facilitar la
misma al abreviar la descripcién. Un indice es un listado de palabras, términos controlados y
normalizados mediante una representacion alfabética de nombres, lugares, temas o
corporaciones, consignados en instrumentos descriptivos y en la documentacidn.

IViRERERBNGIAS S 0 il i
e LeyGeneral de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados en el Estado de
Sonora.
e |eyqueRegulala Administracion de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado
de Sonora.
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V., POLITICAS DE LA INSTITUCION

e Preservar, conservary organlzar eI fondo documental hlstorlco del Poder Judicial del
Estado de Sonora.

e Clasificar, ordenar, inventariar y catalogar la documentacidn que ingresa al Archivo
Historico.

e Elaborar instrumentos de descripcién archivistica tales como: guias, inventarios y
catdlogos que den cuenta del patrimonio que resguarda el Archivo y que faciliten un
acceso expedito a la documentacion.

e Facilitar a los usuarios (investigadores, tesistas, pasantes, becarios, personal docente,
administrativo y publico en general) la documentacién que requieran para
investigaciones histéricas, tramites administrativos, legales y otros, de acuerdo con las
normas archivisticas e institucionales.

e Construccién de una cultura especial de conocimiento y valoracién de los documentos,
archivos y memoria documental-histérica del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de
Sonora, al interior de esta, y contribucién con el desarrollo de este objetivo frente al
Estado.

e Desarrollo y aplicacion de las prescripciones de la Ley General de Archivos y del
Reglamento Interior del A.G.P.J.E.S.

VI, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. CATALOGACION

_ Responsable | _ Descripcionde Actividades | Registro

1.1 Cla5|ftcar:|on e identificacion: se trata de la
especificacion del modo en que se ordenay acomoda la
documentacion, esto referentealas secciones delfondo,
series y nimero de legajos que conforman el acervo.

Encargado del
Archivo Histérico

Llenado de
inventario

1.2 Seleccidn: posterior a la fase de identificacion, al
archivista se le asignara un legajo consecutivo para su
catalogacién, se tendrd que respetar el orden de
procedencia de la serie documental contenida en el
fondo.

Archivista
Historico

1.3 Ordenacion: el orden correcto de los documentos es
aquella que respeta el principio de orden original, es
decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron
lugar a su produccion. El orden original deberd ser
cronolégico, es por ello que el archivista ordenara el Formato

legajo o caja, de la fecha que corresponde como la mas catalogréfico
antigua (foja 1) a la mas actual.

“o 1.4 Llenado de ficha : consecutivo a la seleccidén del
legajo u documento, el archivista tendra que llenar una
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ficha catalogréfica por cada expediente, documento u
objetoque compongaellegajo, respetandoelordeny el
estado de este.

I "

1.5. Procesode foliacidon: tiene la finalidad de controlar
la cantidad de folios de una unidad de conservacién dada
(carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida
esta Ultima como respeto al principio de orden original y
la conservacionde laintegridad de launidad documental
o unidad archivistica.

1.6 Entrega de fichas catalograficas: cuando el
archivista haya terminado de catalogar cada legajo, este
tendrd que entregarel conjunto de fichas catalograficas
en orden, a este conjunto de fichas se le adjuntara el
siguiente formato de entrega, el cual contiene las
especificaciones del conjunto de documento.

Hoja de cierre
catalografico

Encargado del
Archivo Histdrico

1.7 Base de datos: posterior a la entrega de las fichas
catalograficas, estos registros se digitalizaran en una
base de datos en la aplicacion Microsoft Access. Esto
permitira almacenar la informacion contenida en el
acervo.

Formato
catalografico
digital (base de
datos)

Encargado del
Archivo Histérico

1.8 [ndice: este se debe presentar mediante un orden
alfabético formato catalografico a manera de listado,
registrando los nombres o temas, seguidos del nimero
de la cédula catalografica donde se encuentren. Este se
elaborard al finalizar el proceso de catalogacion del
fondo, o bien se puede generar el indice al término de
cada seccién documental. Este puede ser de cuatro
tipos: cronoldgico, onomastico, temdtico y toponimico.

(ndice del
catalogo




