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2016: ANO DEL DIALOGO Y LA RECONSTRUCCION®
OFICIO 1ISTA-547/16
Hermosillo, Sonora, 01 de Noviembre de 20156
ASUNTO: Validacidn de Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

C.P. ADOLFO ENRIQUE CLAUSSEN IBERRI

Director General del Instituto de Seguridad v Servicios Seciales
de los Trabajadores del Estado de Sonora.

Presente.~

Mediante el presente escrito, le envio un cordial saludo, asimismo, hago de su
conocimiento, que en relacion al oficio No. DG/291/2016 que nos fue remitido a este
[nstituto y mediante el cual nos solicita la validacidon del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, que serd de aplicacion para todas las unidades administrativas que integran al
instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; toda vez, que
fue analizado el contenido de dicho documento y de acuerde a la opinion técnica de
nuestra drea especializa la cual verificd que la elaboracién este basada en apego a la
estructura de la clasificacién jerdrquica de fondo, seccién y serie documental que seran
identificados con un cddigo alfanumérico, priorizando las funciones y atribuciones de la
dependencia gubernamental. Por lo tanto hacemos constar, que este instrumento de
control cumple con fos requisitos establecidos en el Sistema de Archivoe normado de
acuerdo a las regias a seguir, en el articulo segundo transitorio de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Pablica del Estado de Sonora, asi como, por los articulos
correlativos 66 de la Ley de Acceso a la Informacién Pabiica, 29 v 30 de los Lineamientos
Generales para ia Administracidn Documental en el Estado de Sonora.

Es de suma importancia recordarie gue este documento debe ser publicado
en su portal de transparencia en fa fraccidn correspondiente a los catdlogos documentales
de los archivos administrativos de la Ley de Transparencia v Accesc a la Informacion
Pablica del Estado de Sonora, v exhortarles a seguir trabajando en la elaboracidn de su
Catalogo de Disposicién Documental v demdas inventarios de control de archivos
administrativos requeridos por la normatividad en la materia.

Sin més por el momento,

m—— ez T,

.c.p. Archivo.
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Esssrse INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE SONORA

TUTO SQNORE“S& BE TRA?‘ES?ARE‘\-CéA . '
e ACCESO A LA INFORWACION PUBLICA Direccién General ISSSTESON

“2016: Asio del Didlogo y la Reconstruccion’
Oficio No. DG/291/2016

18 de Octubre de 2016

LIC. MARTHA ARELY LOPEZ NAVARRO
VOCAL PRESIDENTE DEL INSTITUTO SONORENSE DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES (ISTAI)
PRESEN T E- -

Me refiero a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Somora, en su Capitulo Primero, Seccion II, Articulo No. 23,
Fraccion [V y Capitulo Sexto, Seccién II, Articulo No. 81 FraccmnXXVII referente al
sistema de archivos y catalogos documentales de archivos administrativos

respectivamente.

Al respecto, adjunto al presente remito a Usted el Cuadro de Clasificacion Archivistica
correspondienie a este Instituto, el cual fue sometido y aprobade por la Junta Directiva
del Instituto,, en Sesion Ordmana 648 efectuada el 29 de septiembre de 2016, lo
anterior con la finalidad de que sea validado por ese Instituto a su cargo.

Sin mas por el momento le envid un cordial saludo.

Atentamente

//g; ADOLFO ENRIQUE CLAUSSEN IBERRI
RECTOR GENERAL DEL ISSSTESON ‘

G.p. Miro, Jose Gabriel Tapia, Subdirector de Servicios Administratives de ISSSTESON
C.c.p. Lic. Ma Lorena Lopez Flores. Jefe de Departamento del Archive General de ISSSTESON
* ¢ c.p: Lic. Yigal Terat Rivera - Subdirectora de Investigacion y Capacitacion en tistefi dé Administeacion Docimental gt ISTAL "
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1C Legislacién

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion, Organizacion y presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8c Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C Control y Auditoria_de Aclividades Publicas

11C Planeacidn, Informacidn, Evaluacién y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacién
CODIGO -~ . "SECCIONES =

15 Pensiones y Compensacion Econémica

28 Administracién de Servicio de Safud

35 Créditos a Vivienda

45 Administracién Hospitalaria

58 Primer Nivel de Atencién

6S Segundo Nivel de Atencién

78 Tercer Nivel de Atencién

85 Control de Medicamentes y Farmacias
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| SECCION.

Legislacién
1C.1 Leyes
1C.2 Codigos
1C.3 Convenios
1C.4 Decretos
1C.5 Reglamentos
1C.6 Acuerdos generales
1C.7 Circulares
1C.8 Instrumentos juridico consénsuales
1C.9 Resoluciones
1C.10 Normas oficiales mexicanas (incluye las meédicas)
1C.11 Comités y subcomités
Boletin Oficial General del Estado de Scnora
1C.12 A
{publicaciones )
(313 L) () s
2C. Asuntos Juridicos
2C.1 Dispasiciones en la materia
2C.2 Registro y certificacion de firmas
2C.3 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C4 Asistencia, consulta y asesorias
2C.5 Estudios, dictamenes e informes
2C.6 Juicios contra la Dependencia
2C.7 Juicios de la Dependencia
2C38 Amparos
2C.9 Interposicién de recursos administrativos
2C.10 Opiniones técnico juridicas
2C.11 Inspeccién y designacion de peritos
2C.12 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C.13 Notificaciones
2C.14 Inconformidades y peticiones
2C.15 Delitos y fallas
2C.16 Derechos humanos
2C.17 Crganos de Apoyo
2C.18 Actas Constitutivas
2C.19 Actas de Sesidn




Cuadro General de Clasificacion Archivistica

3¢ Programaion, Organizacion y Presupuestacion

3C.1 Dispo_siciqrjes en materia de programacién, presupuestacion y
organizacion

3C.2 Modelo de organizacion

3C.3 Integracién y dictdmenes de manuales de organizacién
3C.4 integracién y dictamenes de manuales de procedimientos
3C.5 Tramites, servicios y directoric de la administracién pablica
3C.6 Acciones de Modernizacion Administrativa

3C.7 Registro Programético de Proyectos

3C8 Programas y proyecto en materia de presupuesto

3C.9 Evaluacion y Control del ejercicio de presupuesio

3C.10 Analisis Financiero Presupuestal

3C.11 Programa Operativo Anual

.. CODIGO = SECCION ==
4C Recursos Humanos
' 4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Programas y proyectos

4C.3 Expediente unico. de personai

4C.4 Registro, control de presupuesto y de plazas

4C.5 Némina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccidn de personal

4C.7 Identificacion y acreditacién de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
) incapacidades, efc)

4C.8 Responsabilidades

4C.10 Estimulos y compensaciones

4C.11 Descuentos

4C12 Evaluaciones de desempefio y promociones

4C.13 Filiacion al ISSSTESON

4C.14 Control de prestaciones en materia econdmica (FONACOT,
i sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)

4C.15 Jubilaciones y pensiones

4C.16 Programas de retiro voluntario

4CAT7 Relaciones laborales (qo_misiones mixtas, sindicato nacional
” de trabajadores al servicio del Estado, etc)

4CA18 Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el
’ trabajo

4C.19 Capacitacion continua y desarrollo profesional

4C.20 Servicio social de areas administrativas

ac.21 Contratos de personal _

4C.22 Expedicion de constancias y credenciales

4C.23 Coardinacion laboral con drganos desconcentrados

4C.24 Servicio profesional de carrera
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SECCION

Recursos Financieros
5CA1 Disposicicnes en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

5C.2 Programas y proyectos

5C3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
5CA4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables (GLOSA)

5C.7 Valores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externc

5C.11 Esquema de financitamiento

5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias presupuestales

5C.16 Ampliacién presupuestales

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Polizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Congiliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio
5C.28 Pago de derechos

6C Recursos Materiales y Obra Plblica

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de
contratos

6C.6 Coniratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspension, rescision, términacién de obra publica

6C.9 Obra publica

6C.10 Calidad en materia de obras, conservacioén y equipamiento

6C. 11 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
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SSECCION .« . . = - SERIES
6C.12 Registro de proveedores y contratista
6C.13 Arrendamientos
6C.14 Disposiciones de activo fijo
6C.15 Control de bienes muebles( altas, bajas Transferencias)
6C.16 Control de bienes inmuebles
6C.17 Inventario Fisico de Bienes Muebles
6C.18 inventario fisico de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento control y distribucidén de bienes
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento de almacenes
6C.21 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.22 Comisiones consultivas

CODIGo T SECCION: |

7C Servicios Generales
7C.A1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial)
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacidn
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radio localizacion
7C.9 Mantenimiento y conservacion e instalacién de mobiliario
7C.10 Mantenimiento, conservacion e instalaciones de equipo de
computo
7C.11 inventario y control de parque vehicular
7C.12 Vales de combustible
7C.13 Control y servicios en auditorios y salas
7C.14 Proteccién civil
7C.15 Servicio de impresién

. SECCION | N
Tecnologias y Servicios de Informacion
8C.1 Programas y Proyectos en materia de telecomunicaciones,
informatica y sistemas
8C.2 Diagnosticos, dictdmenes y desarrollo técnico en materia de
telecomunicacion, redes, datos y voz
8C.3 Diagndstico y dictamenes técnicos en materia de software,
desarrollo de sistemas y aplicaciones
8C4 Diagnésticos y dictamenes técnicos en materia de
equipamiento tecnolégico
8C.5 Disefio y desarrollo de sistemas, aplicaciones y portales WEB
8C.6 Automatizacién de procesos
8C.7 Soporte técnico a la infraestructura
8C.8 Acceso y reserva de servicios de informacion
8C.9 Administracion y preservacion de acervos digitales




Cuadro General de Clasificacion Archivistica

" SECCION ' e ERI
8C.10 Admrnlstracnon y servicios de correspondencia
8C.11 Disposiciones en materia de archivos
8C.12 Instrumentos de contral documental
8C.13 Inventario de transferencias primarias
8C.14 inventario de archivos y préstamos
SECC!{}N L diae =

9C Comunlcamon Social

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social y relaciones
publicas

9C.2 Programas y proyectos de comunicacion social.

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9Cc.4 Material multimedia

9C.5 Publicidad y prensa institucional

9C.6 Publicidad y prensa para medios

9C.7 Comparecencias ante el Poder Legislativo

9C.8 Actos y eventos oficiales

9C.9 Atencion ciudadana (peticiones por via institucional o
ciudadana)

8C.10 Eventos Recreativos y Deportivos

CODIGO ... 8 ' 'SERIES
10C Control Vi Audltorla de Actividades Publica

10C.1 Disposicion en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria
10C.4 Visitaduria
10C.5 Requerimientos de informacién
10C.6 Quejas y denuncias
10C.7 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.8 Inconformidades
10C.9 Inhabilitaciones.
10C_10 Declaracion patrimonial
10C.11 Actas de Entrega-Recepcién

11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Polltncas
11C.1 Disposiciones en materia de planeacién
11C.2 Proyectos y programas de planeacion
11C.3 Registro programatico de proyectos
11C.4 Planes Nacionales y Estatales
11C.5 Programas de Mediano Plazo
1MC.6 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion
Mey Modelos de Organizacion
11C.8 Informe de la Cuenta Publica
11C.9 Informe de Gobierno
11C.10 Indicadores de desempefio y calidad
11C.11 Sistemas de certificacién
11C.12 Informacion estadistica
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Transparenc:a y Acceso ata Informacwn

12CA1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos de acceso a la informacion

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y
combate a la corrupcidn

12C.4 Comité de Transparencia

12C.5 Solicitud de acceso a la informacién

12C.6 Portal de Transparencia

12C.7 Acuerdos de informacidn reservada

12C.8 Disposiciones en materia de datos personales

12C9 Unidad de enlace

12C.10 Disposiciones en materia de datos personales

12C. 11 | instituto de transparencia informativa

_CODIGO " SECCION e
15 Penssones y compensacmnes economlcas

151 Afiliaciones y Vigencias de Derechos
18.2 Pensiones y jubilaciones de los derechohabientes
18.3 Indemnizacién global
154 Nomina
18.5 Créditos y recuperacion
15.6 Recuperacion de crédito
18.7 Prestaciones contractuales
18.8 Constancias de pensiongs y jubilaciones

| SECCION .. .. _ ... SERIES

25 Administracion de Ser\nc:os de Salud
251 Contratos por Servicios Médicos
25.2 Seguro por Accidente de Trabajo
25.3 Seguro por Enfermedades e Invalidez
25.4 Beneficiarios de Servicios Médicos
255 Servicios Auxiliares por Contrato
256 Servicios Auxiliares por Convenio
28.7 Servicios Auxiliares por Comité '
25.8 Servicios Médicos Profesionales
25.9 Seguro por Incapacidad Prolongada
25.9 Valoraciéh Médica por Ingreso

35 Créditos para Ia Vlwenda

351 Créditos
38.2 Recuperacién de créditos
38.3 Comité del Fideicomiso
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4S5 Admmlstramon Hospltalarla
45.1 Laboratorios ¢linicos
45.2 Trabajo social
45.3 Rayos X
45.4 Cuarto de descanso
45.5 Servicios externos de hospital
48.6 Control del servicio de ambulancia
48.7 Servicio de Mantenimiento y Material Hospitalario
45.8 Insumos Hospitalarios

CODIGO. SECCION - |
55 Primer Nivel de Atencmn

55.1 Medicina General
58.2 Medicina Dental
58.3 Nutricién
55.4 Epidemiclogia
55.5 Salud Ocupacional
55.6 Salud Mental
55.7 Psicologia
5S5.3 Clinica del corazdén sano
58.9 Ciinica del tabaquismo
55.10 Clinica de diabetes
55.11 Radiologia
58.12 Urgencias
58.12 Clinica de planificacion familiar
58.14 Clinica de Geriatria
55.15 Citologia
58.16 Atencion e informacién
55.17 Ginecologia

6S _ | Segundo Nwel de Atencidén

65.1 Atencion ambulatoria

65.2 Quirdfano

65.3 Cuidados Intensivos

85.4 Medicina Interna

65.5 Hospitalizacién Expedientes Clinico
65.6 Enfermeria

65.7 Pediatria

65.8 Recuperacion y Rehabilitacién
6S5.9 Banco de sangre

68.10 Diagndstico por imagenes
65.11 Patologia Clinica

6S.12 Enfermedades nosocomiales
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75 Tercer Nivel de Atencion
75.1 Hemodidlisis
78.2 Radioterapia
75.3 Medicina Nuclear

88 Control de Medicamentos y Farmacia
8S.1 Cuadro Basico de Medicamentos
85.2 Autcrizaciones de Medicamentos
85.3 Medicamentos Especializados
85.4 Medicamentos Controlados ¥ Generales
85.5 Inventario de Farmacias
356 Antibidticos




