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PRESENTACION

La principal tarea del Comité Interno de Control Documental de la Secretaria de
Desarrollo Social, como figura técnica normativa en materia de control documental es el
de establecer las politicas generales para dar cumplimiento a los lineamientos
generales para la administracion documental en el Estado de Sonora, es por ello que
se elaboran los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la
administracion, organizacion, descripcion, conservacion y localizacién expedita de los
archivos documentales de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Social.

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Secretaria de Desarrollo
Social del Estado de Sonora, son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
que es el Instrumento Técnico que se estructura en base a las funciones y atribuciones
de la Dependencia Estatal, este documento representa uno de los instrumentos de
control y consulta de mayor relevancia para el adecuado funcionamiento de los
archivos de tramite, concentracion e histérico, pues muestra la documentacion que se
genera y capta la Secretaria, ademas permite identificar que clasificacién archivistica le
corresponde a cada expediente segun el tipo de asunto que trate, contribuyendo a su
localizacion y disponibilidad oportuna; asi mismo se integra a estos instrumentos el
Catalogo de Disposicion Documental, mediante el cual se realiza el registro general
y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de
los archivos documentales de la Dependencia.

Estos instrumentos responden a las agrupaciones documentales elaboradas a partir de
las funciones que se realizan en cada area y se encuentran determinadas en los
diferentes niveles: Fondo, Seccion, Serie y Subserie a los que corresponde una clave
o codigo de identificacion, de igual manera cumplen con el proceso de identificacion y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de los
sujetos obligados oficiales.
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Dichas agrupaciones documentales fueron integradas por las distintas Unidades
Administrativas que conforman a la Secretaria, ademas para su elaboracion y
actualizacion se contdé con la asesoria por personal del Instituto Sonorense de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora (ISTAI).

Objetivo

Homogenizar la organizacién, administracion y conservacion del patrimonio documental
de la Secretaria de Desarrollo Social.

Marco Normativo

Por otro lado, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos al establecer
que, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, los sujetos obligados
deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados,
cumpliendo con el siguiente marco juridico:

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos
personales.(Art. 63)

e Ley Estatal de Responsabilidades.

e Ley de Archivos Publicos para el Estado de Sonora.

o Lineamientos Generales para la Administracion Documental en el Estado de
Sonora.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

SECCION/SERIES/SUBSERIES

SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes
1C.2 Reglamentos
1C.3 Acuerdos
1C.4 Boletin Oficial del Estado (publicaciones)
9 4 U RIU 0
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
2C.1 Asesoria y apoyo juridico
2C.2 Formulacién y revisién de proyectos normativos
2C.3 Convenios de colaboraciéon
2C.4 Actas
2C.5 Contratos
2C5.1 Obra publica
2C.5.2 Arrendamientos y adquisiciones de servicios generales
2C.5.3 Arrendamiento de inmuebles
2C5.4 Servicios profesionales
2C.5.5 Programas
- SROGRAMACION. ORGANIZACION Y PRESUF ;
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
3C.1 Integracion y evaluacién del POA
3C.2 Integracion presupuesto de egresos
3C.3 Documentos de Desarrollo Administrativo
3C3.1 Manuales de Organizacion
3C.3.2 Manuales de Procedimientos
3C.3.3 Manuales de Tramites y Servicios.
3C.3.4 Cédigo de Etica y Conducta y Reglas de Integridad
8 i RS ANCO
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
4C.1 Expediente unico de personal
4C.2 Némina de pago de personal
4C.3 Selecciéon de personal
4c.4a Capacitacion
4C.5 Incidencias
4C.6 Control Interno: justificaciones
4c.7 Tramite de incapacidades
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4C.8 Evaluacion del desempeiio
4C.9 Descripcidn de puestos
U A RO
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
5C.1 Ordenes de pago
5C.2 Fondo revolvente
5C.3 Bancos
5C.4 Comprobaciones
30 ATERIA
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
6C.1 Licitaciones
6C.2 Adquisiciones
6C.3 Requisiciones recursos materiales
6C.4 Inventarios bienes muebles
6C.5 Control Vehicular
6C.5.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
6C.5.2 Resguardos de vehiculos
6C.5.3 Seguros flotilla vehicular
- . o A
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
7C1 Servicios basicos (agua, luz, predial etc.)
7C.1.1 Servicios basicos oficinas generales
7C.1.2 Servicios basicos oficinas foraneas
7C.2 Mantenimiento y conservacion de inmuebles
7C.2.1 Ordenes de servicios generales a oficinas generales
7C.2.2 Ordenes de servicios generales a oficinas foraneas
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
8C.1 Desarrollo e infraestructura del portal de internet
8C.2 Programas y proyectos informaticos
8C.3 Control y desarrollo de los bienes informaticos
8C.4 Administracién y control de archivo
8C.5 Instrumentos de control y consulta archivistica
) 0 U 8 4
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
9C.1 Publicaciones e impresos institucionales
9C.2 Boletines informativos para medios
9C.3 Notas para medios
9C.4 Actos de giras y eventos oficiales
SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS

SUBSERIE

DESCRIPCION
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10C.1 Programas y proyectos de control y auditorias
10C.2 Control y seguimiento de asuntos administrativos
10C.3 Declaraciones patrimoniales
10C.4 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.5 Entrega-Recepcion
'SECCION 11C | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
11C.1 Control y desempeiio institucional
1161 Control interno institucional
11C.1.2 Administracion de riesgos institucionales
11C.2 Informes de ejecucion de acciones y gasto
11C.3 Informe de Gobierno
11C.4 Indicadores de gestion
. o A AR 4 A N A LA 01:1\",V:Vel[o
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
12C.1 Solicitudes de acceso a la informacidn publica
12C.2 Acuerdos de informacion reservada y restringida
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la
corrupcion
SECCION 13C COMUNICACION
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
13C.1 Comunicacion enviada
13C.2 Comunicacion recibida
13C.3 Audiencias
8 PAR PACIC DADANZ
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
1S.1 Comités ciudadanos de desarrollo social
1S.1.1 Comités de participacion social
1S5.2 Ejecucion de acciones de capacitacion
U i ) DADA i
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
25.1 Solicitudes de atencién ciudadana
25.2 Respuestas a solicitudes atendidas
s > : DA SOCIA
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
3s8.1 Registro inversiones de programas sociales estatales y convenios
3S.2 Ejecucion del Programa Apoyo a la Vivienda Social
3s8.3 Ejecucion de Programas de Infraestructura
35.4 Validacion de Programas de Vivienda
3S.5 Solicitudes de Beneficiarios W
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ON 4 PRO AMIA DCIA

SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
4S.1 Ejecucion del Programa Unidos por tu Mayor Bienestar

45.1.1 Beneficiarios Activos

45.1.2 Bajas Beneficiarios
45.2 Ejecucion del Programa Unidos por tu bienestar, Crédito para Auto

Empleo

45.3 Brigadas comunitarias

45.4 Centros de Desarrollo para Adultos Mayores _
SECCION 5S ENLACE INSTITUCIONAL
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION

5S8.1 Convenios Institucionales
55.2 Seguimiento y atencion a las organizaciones de la sociedad civil
SECCION 6S ' FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
6S.1 Supervision y seguimiento de recurso del FAIS
SECCION 75 'PROMOCION DEL DESARROLLO REGIONAL
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
75.1 Operacidn de Oficinas Regionales

75.1.1 Oficina Regional de Agua Prieta

75.1.2 Oficina Regional de Nogales

7513 Oficina Regional de Caborca

75.1.4 Oficina Regional de Cajeme

75.1.5 Oficina Regional de Guaymas

7S.1.6 Oficina Regional de Magdalena

75.1.7 Oficina Regional de Navojoa

75.1.8 Oficina Regional de Ures

75.1.9 Oficina Regional de S.L.R.C.

75.1.10 Oficina Regional de Moctezuma

75.1.11 Oficina Regional de Poblado M. Aleman

75.1.12 Oficina Regional de Sahuaripa

75.1.13 Oficina Regional de Huatabampo
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Catalogo de Disposicion Documental

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Plazos de Conservacion .
= Técmca.s ;D Informacion
SECCION Y SERIES DOCUMENTALES Valoracion | 400 ncia Seleccion
primaria
SECCION 1C LEGISLACION
1C.A Leyes X 33| 6 X X
1C.2 Reglamentos X 313|686 X X
1C.3 Acuerdos X 33| 6 X X
1C.4 Boletin Oficial del Estado (publicaciones) X 3|13]| 6 X X
A o RIDICO
2CA1 Asesoria y apoyo juridico X 6 | 6|12 X X
2C.2 Formulacidn y revisién de proyectos normativos X 6 | 6| 12 X X
2C.3 Convenios de colaboracion X 6| 6|12 X X
2C.4 Actas X 6 | 6| 12 X X
2C.5 Contratos X 6 | 6|12 X X
2C.5.1 | Obra publica X 6 | 6|12 X X
2C.5.2 Qér:grilaenguentos y adquisiciones de servicios X 6| 6|12 X X
2C.5.3 | Arrendamiento de inmuebles X 6 |6 | 12 X X
2C.5.4 | Servicios profesionales X 6 | 6|12 X X
2C.5.5 |Programas X 6 | 6| 12 X X
PROGRAMACION, ORGA ACIO
o0 o ACIO
3CA Integracion y evaluacion del POA X 6 | 4|10 X X
3C.2 Integracion presupuesto de egresos X 6 | 4 | 10 X X
3C.3 Documentos de Desarrollo Administrativo X 6 4|10 X X
3C.3.1 | Manuales de Organizacién X 6| 4| 10 X X
3C.3.2 | Manuales de Procedimientos X 6 | 4|10 X X
3C.3.3 | Manuales de Tramites y Servicios. X 6 4| 10 X X
3C.3.4 |Codigo de Etica y Conducta y Reglas de Integridad X 6 | 4| 10 X X
- RSO ANO
4CA Expediente Unico de personal X 416 |10 X X
4C.2 Némina de pago de personal X 4 | 6|10 X X
4C.3 Seleccion de personal X 4 | 6| 10 X X
4C4 Capacitacion X 4|16 |10 X X
4C.5 Incidencias X 4 | 6|10 X X
4C.6 Control Interno: justificaciones X 4 | 6| 10 X X
4C.7 Tramite de incapacidades X 416 |10 X X
4C.8 Evaluacién del desempefio X 4 16|10 X X
4C.9 Descripcion de puestos X 4 | 6|10 X X




”’ Estado de Sonora secleiana

(o

SEDESSON

de Desarrollo Social

SECCION 6C

Comprobaciones
RECURSOS MATERIALES

5C.1 Ordenes de pago X 6|6 |12 X X
5C.2 Fondo revolvente X 6| 6 | 12 X X
5C.3 Bancos X 6 | 6| 12 X X

X 6 | 6 X X

SECCION 10C

CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES
PUBLICAS

6C.1 Licitaciones X 3|3 6 X X
6C.2 Adquisiciones X 33| 6 X X
6C.3 Requisiciones recursos materiales X 3|13]| 6 X X
6C.4 Inventarios bienes muebles X 3|13]| 6 X X
6C.5 Control Vehicular X 33| 6 X X
6C.5.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos X 33| 6 X X
6C.5.2 | Resguardos de vehiculos X 313|686 X X
6C.5.3 | Seguros flotilla vehicular X 3|3]| 6 X X

B - ® RA
7CA Servicios basicos (agua, luz, predial etc.) X 3|13]| 6 X X
7C.11 Servicios basicos oficinas generales X 3|13]| 6 X X
7C.1.2 | Servicios basicos oficinas foraneas X 33| 6 X X
7C.2 Mantenimiento y conservacion de inmuebles X 3|13]| 6 X X
7C.2.1 | Ordenes de servicios generales a oficinas generales | X 3|3]| 6 X X
7C.2.2 | Ordenes de servicios generales a oficinas foraneas X 3|3| 6 X X

ON B OLOGIA = OSD
ORMACIO

8C.1 Desarrollo e infraestructura del portal de internet X 3|13| 6 X X
8C.2 Programas y proyectos informaticos X 3 (3| 6 X X
8C.3 Control y desarrollo de los bienes informaticos X 3|13]| 6 X X
8C.4 Administracién y control de archivo X 3|13]| 6 X X
8C.5 Instrumentos de control y consulta archivistica X 3|13| 6 X X

ON 9 0 ACION SO
9C.1 Publicaciones e impresos institucionales X 3|13]| 6 X X
9C.2 Boletines informativos para medios X 3|13)| 6 X X
9C.3 Notas para medios X 31|38 6 X X
Actos de giras y eventos oficiales X 3 (3|6 X X

SECCION 11C

Entrega-Recepcion

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS

10C.1 Programas y proyectos de control y auditorias X 3|3 6 X X
10C.2 Control y seguimiento de asuntos administrativos X 33| 6 X X
10C.3 Declaraciones patrimoniales X 33| 6 X X
10C.4 Quejas y denuncias de actividades plblicas X 3|3]| 6 X X

X 3 (3| 6 X X

11C.1 Control y desempefio institucional X 3|3]| 6 X X
11C.1.1 | Control interno institucional X 313|686 X X
11C.1.2 | Administracion de riesgos institucionales X 3 (3] 6 X X
11C.2 Informes de ejecucion de acciones y gasto X 3|13]| 6 X X

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA
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11C.3 Informe de Gobierno X 3|3 6 X X

11C.4 Indicadores de gestion X 3|3 6 X X
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.1 Solicitudes de acceso a la informacion publica X 33| 6 X X

12C.2 Acuerdos de informacion reservada y restringida X 3|13]| 6

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y 313] 6 X

combate a la corrupcion
SECCION 13C COMUNICACION

13C.1 Comunicacion enviada X 3|/3]| 6 X X
13C.2 Comunicacién recibida X 3|3 6 X X
13C.3 Audiencias X 3|13]| 6 X X
1S4 Comités ciudadanos de desarrollo social X 33| 86 X X

18.1.1 Comités de participacion social X 3|13]| 86 X X
18.2 Ejecucion de acciones de capacitacion X 3(3]| 6 X X

SECCION 2S ATENCION CIUDADANA

2581 Solicitudes de atencién ciudadana X 33| 6 X X
28.2 Respuestas a solicitudes atendidas X 33| 6 X X

SECCION 3S INFRAESTRUCTURA SOCIAL

Registro inversiones de programas sociales estatales

381 v eanvenios X 6 | 6|12 X X
38.2 Ejecucion del Programa Apoyo a la Vivienda Social X 6 | 6|12 X X
38.3 Ejecucion de Programas de Infraestructura X 6 | 6| 12 X X
35.4 Validacién de Programas de Vivienda X 6 | 6| 12 X X
38.5 Solicitudes de Beneficiarios X 6 | 6| 12 X X
SECCION 4S PROGRAMAS SOCIALES
4S.1 E’.gﬁ:‘;ﬁ? del Programa Unidos por tu Mayor X 66| 12 X X
4S.1.1 Beneficiarios Activos X 6 | 6| 12 X X
45.1.2 | Bajas Beneficiarios X 6 | 6| 12 X X
48.2 iﬁgu):ﬁg g?‘: ;;c:}grama Unidos por tu bienestar, Crédi X 616 | 12 X X
48.3 Brigadas comunitarias X 412 6 X X
45.4 Centros de Desarrollo para Adultos Mayores X 4 12| 6 X X
SECCION 5S ENLACE INSTITUCIONAL
_ 58.1 Convenios Institucionales X 3|3]| 6 X
[ 55.2 S:g :ldrr;?r;ﬁ“y atencion a las organizaciones de la 313/ 6

FONDO DE APORTACIONES PARA LA

SECCION 6S INFRAESTRUCTURA SOGIAL

651 | | suporvsiony segumentoderecusodel FAIS | x | | o lale | x| | x|

SECCION 7S PROMOCION DEL DESARROLLO REGIONAL
7S.1 Operacion de Oficinas Regionales

75.1.1 Oficina Regional de Agua Prieta
7S.1.2 | Oficina Regional de Nogales
75.1.3 | Oficina Regional de Caborca
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75.1.4 | Oficina Regional de Cajeme

75.1.5 | Oficina Regional de Guaymas

7S.1.6 | Oficina Regional de Magdalena

75.1.7 | Oficina Regional de Navojoa

7S.1.8 | Oficina Regional de Ures

7S.1.9 | Oficina Regional de S.L.R.C.

75.1.10 | Oficina Regional de Moctezuma

7S.1.11 | Oficina Regional de Poblado M. Aleman

7S.1.12 | Oficina Regional de Sahuaripa

H X || X | X |X|xX|xX|x|x
WW W w| w|w|w|w|w|w
WlWw| wWw|w|w|w|w|w|w|w
DO OO DD
X XXX XX |X[X|X]|X

7S.1.13 | Oficina Regional de Huatabampo

H X | XXX | X | X |X|xX|x

Valoracidn: (A) Administrativo, (L) Legal, (C/F) Contable/Fiscal.

Vigencia: (AT) Archivo de Tramite, (AC) Archivo de Concentracion, (T) Tiempo (afios).
Técnicas de seleccion: (E) Eliminacion, (C) Conservacion, (M) Muestreo.
Informacion: (R) Reservada, (P) Publica, (C) Confidencial.

Series documentales aprobadas por el Comité Interno de Control Documental de
la Secretaria de Desarrollo Social en sesion realizada el dia 24 de noviembre del
2017 y validado por el Instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la
Informacion segun oficio ISTAI-496/17 del dia 11 de diciembre 2017.

la ciudad

Se firma este instrumento para los fines normativos que haya Iugar
de Hermosillo a 1 2 de diciembre del 2(117;3 ’

s J ,_.___.._-—-—-"" \
- | GOBIERNO DEL ESTADO

D
Representante del Titular s ET?E”;DCN ordinador de Archivo

s SARROL
de la Secretaria de Desarrollo Soc% de la Secretaria de Desarrollo Social

LIC. CARLOS RAFAE%IO IEGA VILLAESCUSK >2/'*"™ é_rc;.n.?s\cu%cfo MIRANDA YOCUPICIO

C.P. RAMIRO GARCIA VEGA
Responsable de Archivo en Concentracion
de la Secretaria de Desarrollo Social
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