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l. Presentacion

La Guia Simple de Archivo es un instrumento de control y consulta
archivistica de la Secretaria de Desarrollo Social, herramienta que
brindara el apoyo para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora, Ley que Regula
la Administracion de Documentos Administrativos e Historicos del
Estado de Sonora, asi mismo también a los Lineamientos Generales
para la Administracion Documental en el Estado de Sonora, nos
permitira identificar los documentos de archivo por medio de su

descripcion archivistica de acuerdo a cada unidad administrativa.

Esto nos proporcionara una mejor organizacion y registro de la

informacion publica de esta Secretaria.
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.  Objetivo

Identificar las series documentales y el contenido de los archivos con
base al cuadro de clasificacion archivistica, asi como conocer su
esquema de organizacién de cada unidad administrativa de acuerdo al
catalogo de disposicion documental de esta Dependencia.

[1l.  Marco Juridico

» Ley Orgéanica del Ejecutivo del Estado de Sonora.

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

e Ley que regula la Administracion de documentos Administrativos
e Historicos en el Estado de Sonora.

* Lineamientos Generales para la Administraciéon Documental en el
Estado de Sonora.
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V. Unidades Administrativas

» Despacho del Secretario

» Direccion General de Administracion

* Unidad Asuntos Juridicos

» Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Enlace |  nstitucional
* Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano

» Direccion General de Participacion Ciudadana

» Direccion General de Enlace Institucional

» Direccion General de Infraestructura Social

» Direccion General de Programas Sociales

» Direccién General del Programa CreSer
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V. Cuadro de Clasificacion Archivistica

1C.1
1C.2
1C.3
1C.4

2C1
2C.2
2C3

2C.4
2C.5
2C.6

3C.1
3C.2
3C.3

4C.1
4C.2
4C.3
4C.A

5C.1
5C.2
5C.3
5C.4
5C.5
5C.6
5C.7
5C.8

6C.1
6C.2

CODIGO
1C

CODIGO
2C

CODIGO
3C

CODIGO
4C

CODIGO
5C

CODIGO
6C

SECCION/SERIES/ SUBSERIES
LEGISLACION
Leyes
Reglamentos
Acuerdos
Boletin Oficial del Estado (publicaciones)
SECCION/SERIES/ SUBSERIES
ASUNTOS JURIDICOS
Asesoria y apoyo juridico
Formulaciéon y revision de proyectos normativos
Convenios de colaboracién
Actas
Contratos
Acuerdos
SECCION/SERIES/ SUBSERIES
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Integracién y evaluacion del POA
Integracion presupuesto de egresos
Proyecto servicio social UNISON
SECCION/SERIES/ SUBSERIES
RECURSOS HUMANOS

Expediente Unico de personal
Nomina
Seleccion de personal

Capacitacién
SECCION/SERIES/ SUBSERIES
RECURSOS FINANCIEROS
Fondo revolvente
Pélizas de cheques
Comprobaciones de recursos
Ordenes de pago
Control de cheques
Apoyos sociales
Cuentas bancarias
Bancos
SECCION/SERIES/ SUBSERIES
RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Licitaciones
Adquisiciones
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COoDIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
7C SERVICIOS GENERALES
7C.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
7C.2 Coordinaciones regionales
7C.3 Arrendamiento
7C.A Servicios basicos (agua, luz, predial etc.)
7C.5 Control de la sala de juntas
7C.6 Requisiciones recursos materiales
7C.7 Inventario
CODIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 Desarrollo del portal de internet
8C.2 Programas y proyectos
8C.3 Desarrollo informatico
8C.4 Seguridad informatica
8C.5 Administracion y control de archivo
CODIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
9C COMUNICACION SOCIAL
9C.1 Publicaciones e impresos
9C.2 Boletines informativos para medios
9C.3 Notas para medios
9C.4 Giras y eventos
COoDIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
10C CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.1 Auditorias
10C.2 Control administrativo
10C.3 Declaraciones patrimoniales
10C4 Seguimiento asuntos administrativos
COoDIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.1 Administracion del sistema de calidad gubernamental Nuevo Sonora
11C.2 Informes de ejecucion de acciones y gasto
11C.3 Informes coordinaciones regionales
11C4 Informe de Gobierno
11C.5 Indicadores de gestion
CODIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C1 Unidad de enlace
7
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12C.2 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.3 INFORMEX
12C4 Acuerdos de informacién reservada
12C.5 Informe trimestral
12C.6 ITIES
CODIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
13C COMUNICACION
13C.1 Comunicacion enviada
13C.2 Comunicacion recibida
13C.3 Audiencias

CODIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES

1S PARTICIPACION CIUDADANA
1S.1 Comités ciudadanos de desarrollo social

1S.2 Ejecucion de acciones de capacitacion

CODIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
pA CRESER
2S5.1 Contenidos y capacitacion
2S.2 Operacidn y gestion institucional
2S8.3 Padrén y sistemas de informacion
25.4 Seguimiento operativo
2S.5 Coordinacion administrativa
2S.6 CreSer Nogales
2S8.7 CreSer Hermosillo
25.8 CreSer Guaymas
2S.9 CreSer Obregén
2S.10 CreSer Navojoa
CODIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
3S INFRESTRUCTURA SOCIAL
3S8.1 Registro inversiones de programas sociales estatales y convenios
352 Ejecucidon de la modalidad del Programa Ahorrando para una Vivien
Digna
38.3 Ejecucién del programa CreSer para una Vivienda Digna
35.4 Ejecucién de programas de infraestructura
CODIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
4S PROGRAMAS SOCIALES
45.1 Comités de adultos mayores
4S.2 Evaluacion de calidad
4S.3 Programa CreSer con Adultos Mayores
45.4 Impulso a proyectos productivos
4S.5 Brigadas comunitarias
8
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. Catalogo de Disposicion Documental

Serie Documental

Plazos de Conservacion

Valoradén e Técnicas de Seleccion Informacion
Vigencia
Seccion y series documentales Primaria
AT  AC
1C LEGISLACION
1C1 Leyes X 3 7 10 X X
1c.2 Reglamentos
1C.3 Acuerdos
1C4 Boletin Oficial del Estado (publicaciones)
2C ASUNTOS JURIDICOS X 2 4 10 X X
2C1 Asesoria y apoyo juridico
2C2 Formulacion y revision de proyectos normativos
2C3 Convenios de colaboracion
2C.4 Actas
2C.5 Contratos
2C.6 Acuerdos
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION X 3 3 6 X X
46 Integracion y evaluacion del POA
3C2 Integracion presupuesto de egresos
3C3 Proyecto servicio social UNISON
4C RECURSOS HUMANOS X 4 6 10 X X
4c.l Expediente unico de persanal
4C.2 Nomina
4C3 Seleccion de personal
4C.4 Capacitacion
5C RECURSOS FINANCIEROS X 4 8 12 X X
5C.1 Fondo revolvente
5C2 Pélizas de cheques
5C.3 Comprobaciones de recursos
5C.4 Ordenes de pago
5C.5 Control de cheques
5C.6 Apoyos sociales
5C.7 Cuentas bancarias
5C.8 Bancos
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA X 3 7 10 X X
6C.1 Licitaciones
6C.2 Adgquisiciones
7C SERVICIOS GENERALES X 2 4 6 X X
el Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
7C.2 Coordinaciones regionales
7C.3 Arrendamiento
7C.4 Servicios basicos (agua, luz, predial etc.)
7C.5 Control de la sala de juntas
7C.6 Requisiciones recursos materiales
7C.7 Inventario
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Serie Documental Plazos de Conservacion

Valoracién Técnicas de Seleccion

an Vigencia
Seccion y series documentales Primaria

AT AC

Informacién

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION X 2 4 6 X X
8C.1 Desarrollo del portal de internat

8C2 Programas y proyectos

8C.3 Desarrollo informatico

8C4 Seguridad informatica

8C.5 Administracion y control de archivo

9C COMUNICACION SOCIAL X
9C.1 Publicaciones & impresos

9C.2 Boletines informativos para medios

9C3 Notas para medios

9C4 Giras y eventos

10C CONTROL DE AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS X
10C.1 Auditorias

10C.2 Control administrativo

10C.3 Declaraciones patrimoniales

10C.4 Seguimiento asuntos administrativos

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS X
11C.1 Administracion del sistema de calidad gubernamental Nuevo Sonora

11C.2 Informes de ejecucion de acciones y gasto

11C3 Informes coordinaciones regionales

11C.4 Informe de Gobierno

115 Indicadores de gestion

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA X
12C.1 Unidad de enlace

12€.2 Solicitudes de acceso a la informacion

12C3 INFORMEX

12C4 Acuerdos de informacion reservada

12C.5 Informe trimestral

12C6 ITIES

13C COMUNICACION X
13C.1 Comunicacion enviada

13C.2 Comunicacion recibida

13C.3 Audiencias

1S PARTICIPACION CIUDADANA X
18.1 Comites ciudadanos de desarrollo social

152 Ejecucién de acciones de capacitacion

25 CRESER X
2318 Contenidos y capacitacion

25.2 Operacion y gestion institucional

25.3 Padran y sistemas de informacion

254 Seguimiento operativo

10
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Serie Documental

Plazos de Conservacion

Valotadion — Tacnicas de Seleccion Informacién
Vigencia
Seccion y series documentales Primaria
AC
255 Coordinacion administrativa
256 CreSer Nogales
28.7 CreSer Hermosillo
25.8 CreSer Guaymas
25.9 CreSer Obregdn
25.10 CreSer Navojoa
35 INFRAESTRUCTURA SOCIAL X 3 9 12 X X
35.1 Registro inversiones de programas sociales estatales y convenios
35.2 Ejecucion de la modalidad del Programa Ahorrando para una Vivienda Digna
35.3 Ejecucion del programa CreSer para una Vivienda Digna
354 Ejecucion de programas de infraestructura
45 PROGRAMAS SOCIALES X 2 4 6 X X
45.1 Comités de adultos mayores
452 Evaluacion de calidad
453 Programa CreSer con Adultos Mayores
454 Impulso a proyectos productivos
45.5 Brigadas comunitarias
145 CENTRO DE DESARROLLO MUNICIPAL X 2 4 6 X X
145.1 Vocalia
145.2 Planeacion y Desarrollo Municipal
145.3 Asesoria Financiera
145.4 Informacion y Gestion
145.5 Informacion y Seguimiento
14s.6 Estudios Municipales

A.- Administrativo L-Legal C/F.-Contable/Fiscal AT.-Archivo de Tramite AC.- Archivo de Concentracion/T.- Tiempo (afios) /E.- Eliminacion/ C.-Conservacion
M.-Muestreo R.- Reservada/P.-Publica/ C.-Confidencial

11
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Vil.  DEROGACION DE SERIES DOCUMENTALES

De acuerdo al DECRETO 37; B. O. No. 50, seccion |,

derogan las siguientes series documentales;

+ LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE SONORA

Articulo 23.- A la Secretaria de Gobierno le corresponde ejercer, sin perjuicio de las facultades
y obligaciones que se establecen en la Constitucion Politica del Estado, las siguientes:

XXXI. Coordinar, supervisar e implementar los planes, proyectos y programas de los siguientes
entes: Centro Estatal de Desarrollo Municipal; Consejo Estatal de Poblacion; y Comision

Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas;

CODIGO SECCION/SERIES/ SUBSERIES
14S CENTRO ESTATAL DE DESARROLLO MUNICIPAL
14s.1 Vocalia
14S.2 Planeacién y Desarrollo Municipal
14S.3 Asesoria Financiera
14S5.4 Informacién y Gestién
14S.5 Informacién y Seguimiento
14s.6 Estudios Municipales

VIIl. Responsabilidad Institucional

12
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Secretario
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Lic. Irma Maria Teran Villalobos
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