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Cédigo Seccién / Serie / Subserie Descripcién del Contenido Periodo Volumen Ubicacién
ic LEGISLACION
1C1 NORMATIVIDAD
= o : Cantidad de Documentos, Ubicacion en los
1C.1.1 Leyes Leyes expedidas por congreso de la unién o congresos locales Oct-Dic/2022 Carpetas, Folders, etc. P,
1C.1.2 Reglamentos de orden federal, general y | Normas juridicas para la aplicacion o desarrollo de una ley
o estatal denominado reglamento
1C.1.3 Acuerdos Resolucion de caracter general denominado acuerdo.
1C.2 DOCUMENTOS INTERNOS
1C21 Expedientesde Junita Directiva A‘ctas y documentos que se generen en sesiones de la Junta
Directiva
1C.2.2 Entregas - Recepcion Lineamientos relativos a los procesos de entrega - recepcion
1C23 Publicaciones Boletin Oficial Publicaciones en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Sonora
1C2.4 Publicasibriesieel pioktal de Tteriiet Pocumentacuon indispensable publicada para su consulta en
internet
1C.2.5 Guias técnicas Guias internas de politicas y reglamentos
1C2.6 Manialas Doc'umentacmn necesaria para llevar a cabo las funciones a
realizar
1C2.7 Reglamentos interiores Normas junrldlcas internas para la aplicacion o desarrollo de una
ley denominado reglamento
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2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.1 ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Juicios, amparos, interposicion de recursos, actuaciones,
asistencia, asesoria, consultas y representaciones en materia

2C.11 Seguimiento de asuntos juridicos il g " " . "
8 } legal, opiniones técnico-juridicas, notificaciones, inconformidades

y peticiones de cardcter legal
Documentos presentados por los involucrados en una

2C.1.2 Amparos S R P
conciliacién laboral legal para estar amparados

: Informacién suficiente de una delegacion para ver y analizar su

2C13 Reporte de delegaciones : 5 & " ¥

funcionamiento
Incumplimiento de obligaciones de las 53 T
2C.14 Documentacién respecto a hechos constitutivos de faltas

personas servidoras publicas

Quejas, Informes, requerimientos, desahogo de requerimiento,

2C.15 Derechos humanos S
recomendaciones

2C.16 Registro y certificacion de firmas Criterios, Instrumentos que contienen anotaciones sobre firmas o
nombres

2C.2 TRANSPARENCIA

2021 Solicitudes de transparencia Reque-rlmlentos solicitados para el buen funcionamiento del
organismo

2€2.2 Publicaciones en el portal de Documentacion publicada en internet para saber la funcién de la

- transparencia institucion
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Documentos de colaboracién de aplicar recursos conjuntos con
3C.11 Acuerdos y convenios del ejercicio instituciones federales, estatales, municipales y no
gubernamentales

Programa operativo anual / Matriz de
indicadores de resultados, presupuesto

3C.1.2 5 S Programas a ejercer incluyendo sus indicadores y metas
financiero original y plan de
adquisiciones
3C13 Modificaciones presupuestarias y Transferencias, recalendarizaciones, ampliaciones y reducciones
o presupuesto modificado presupuestarias
4Cc RECURSOS HUMANOS
4Cc.1 CONTROL DE PERSON\L

~
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Cédigo Seccién / Serie / Subserie Descripcién del Contenido Perfodo Volumen Ubicacién J
: ; < Base de datos y documentos de los expedientes del personal
4C.1.1 Expedientes del personal en inactivos inactivo del CCLES
. . Base de datos y documentos de los expedientes del personal

4C.1.2 Expedientes del personal en activo activo del CCLES

4C.1.3 Organigrama Organigrama

4C.1.4 Plantilla de Personal

4C.1.4.1 Plantilla de Personal especificas ISAF Plantilla de Personal especificas ISAF

4C.1.5 Programa de Capacitacion Programa de Capacitacion Anual

4C.2 REMUNERACIONES Y AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS
Salarios base, incidencias, descuentos, estimulos y

4C.2.1 Nominas compensaciones, productividad, prestaciones varias; informacion
suficiente para el pago de la némina al personal

4C.2.1.1 Conciliacion Nomina Conciliacion Nomina
Control de Plazas, movimientos presupuesto capitulo 1000,
control de plantilla, ejercicio presupuestal, nombramientos,

4C.2.2 Registro y control de presupuestos cambio de puesto, cambios de adscripcion, cambio de horario;
comisiones, creacion de plazas, transferencias, asignacion de
plazas, homologaciones.

4C23 e {\sastencfuas, faltas, permisos, vacaciones, descansos,
incapacidades.

4C.3 EVALUACION AL PERSONAL

4C3.1 Evaluacién del desempefio Evaluaciones de desempeiio

4C.4a SERVICIOS AL PERSONAL

4C.4.1 Desarrollo de personal Capacitacion, desarrollo de competencias, habilidades y aptitudes

4C.4.2 Servicio Social Programa de servicio social

4C43 T — ReIaFlon de comisiones generadas por cada funcionario en
particular

5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.1 TESORERIA

5C.1.1 Control de bancos Apertura y manejo de cuentas bancarias

e s —
5C.1.2 Transferencias bancarias Aprobacién y emisidn a proveedores y beneficiarios /
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5C.1.3 e e Tramite y ejecucién del gasto
revolventes

5C.1.4 ASignapion eond o IpEStH]R /e Tramite y ejecucion del gasto
revolventes

5C.1.5 Ingresos federales Aportaciones, y asignaciones federales

5C.1.6 Ingresos estatales Subsidio estatal

5C.1.7 Ingresos propios Ingresos propios

5C.1.8 Solicitud y comprobacién de vidticos

5C.1.8.1 Solicitud de vidticos Tramite y ejecucién del gasto

5C.1.8.2 Oficio de comision Tramite y ejecucion del gasto

5C.1.8.3 Validacion presupuestaria de vidticos Tramite y ejecucion del gasto

5C.1.8.4 Orden de pago de viaticos Tramite y ejecucidn del gasto

5C.1.8.5 Transferencia de pago de viaticos Tramite y ejecucién del gasto

5C.1.8.6 Comprobacién y/o reintegro de vidticos | Tramite y ejecucién del gasto

5C.1.8.7 Informe de vidticos Tramite y ejecucion del gasto

5C.1.9 Solicitud y comprobacién de gastos autorizados

5C.1.9.1 Solicitud de gastos por comprobar Tramite y ejecucion del gasto

5C.1.9.2 Validacion presupuestaria.de gastosa Tramite y ejecucién del gasto
comprobar

5C.1.9.3 Orden de pago de gastos a comprobar | Tramite y ejecucion del gasto

5C.1.9.4 Teensierench dejiags degastos 4 Tramite y ejecucion del gasto
comprobar

5C.1.9.5 COAEhacich /S IR O U AsDey Tramite y ejecucion del gasto
comprobar

5C.1.10 Solicitud y autorizacién de reembolsos

5C.1.10.1 Solicitud autorizada de reembolso Tramite y ejecucion del gasto

5C.1.10.2 Validacion presupuestaria de reembolso | Tramite y ejecucion del gasto

5C.1.10.3 Orden de pago de reembolso Tramite y ejecucion del gasto

5C.1.10.4 Transferencia de reembolso Tramite y ejecucién del gasto
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5C.1.11 Adquisicién de bienes y servicios
5C.1.11.1 Requisicion de bienes y servicios Tramite y ejecucion del gasto
Validacién presupuestaria de requisicion | Tramite y ejecucion del gasto
5C.1.11.2 : S
de bienes y servicios
Asignacion de requisicion a adjudicacion | Tramite y ejecucién del gasto
5C.1.11.3 2
directa
Asignacion de requisicidn a licitacion Tramite y ejecucion del gasto
5C.1.11.4 Kol
restringida
Asignacion de requisicion a licitacion Tramite y ejecucion del gasto
5C.1.11.5 e
publica
Estudio de mercado, cotizaciones y Tramite y ejecucion del gasto
5C.1.11.6 e 7S
justificacion
5C.1.11.7 Contrato / orden de compra Tramite y ejecucién del gasto
5C.1.11.8 Recepcidn de bienes y servicios Tramite y ejecucion del gasto
5C.1.11.9 Orden de pago requisicion de bienesy | Tramite y ejecucién del gasto
e servicios
5C.1.11.10 Transferencia a proveedor o beneficiario | Tramite y ejecucion del gasto
5C.2 CONTABILIDAD
Programas y proyectos sobre recursos i i
5C.2.1 Arancleros y cortabliidat Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
gubernamental
gubernamental
5C.2.2 atiicRli presupu(::s.tana EtRieY Catdlogo de cuantes contables del sistema contable
nomenclatura de pélizas
2 Sli
5C.2.3 Registray contrql Heiplizsiontbics Registro y control de pélizas contables no presupuestarias
no presupuestarias
5C.2.4 Conciliaciones Conciliaciones por cuenta bancaria
5C.2.5 Estados financieros
5C.25.1 Estado de Situacion Financiera Estado de Situacién Financiera
5C.2.5.2 Estado de Actividades Estado de Actividades
5C.2.5.3 Estado de Variacion en Hacienda Publica | Estado de Variacién en Hacienda Publica
5C.2.5.4 Estado de Flujo de Efectivo Estado de Flujo de Efectivo
5C.2.5.5 Informe sobre Pasivos Contingentes Informe sobre Pasivos Contingentes

o i
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Cédigo Seccién / Serie / Subserie Descripcién del Contenido Periodo Volumen Ubicacién
5C.2.5.6 Estado Analitico del Activo Estado Analitico del Activo
5C.2.5.7 Notas a los Informes Financieros Notas a los Informes Financieros
5C.2.6 Auxiliares de cuentas
5C.2.6.1 Balance de Comprobacién Balance de Comprobacién
5C.2.6.2 Libro Mayor Libro Mayor
5C.2.6.3 Libro Diario Libro Diario
5C.2.6.4 Auxiliar de Cuentas Auxiliar de Cuentas
5C.2.7 Estado del ejercicio de presupuesto
5C.2.7.1 Analitico de Ingresos Analitico de Ingresos
5C.2.7.2 Analitico de Egresos Analitico de Egresos
5C.2.7.3 Avance por Cédigo Programatico Avance por Cédigo Programatico
5C.2.8 Declaraciones
5C.2.8.1 Declaracién Informativa (DIOT) Declaracién Informativa (DIOT)
5C.2.8.2 ISPT, Retenciones, IVA E ISR, 3% ISRTP ISPT, Retenciones, IVAE ISR, 3% ISRTP
5C.2.83 Archivo Permanente Archivo Permanente
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.1 REGISTROS RELACIONADOS CON MATERIALES
6C.1.1 Catdlogo de bienes y servicios Catdlogo de bienes y servicios
Lineamientos, politicas, documentos requeridos para ser
proveedor del CCLES: carta
de presentacion, solicitud de registro de proveedor, copia de acta
BL-1.2 Reghstrode provesdoresyeontratists :::::Iatluézlz;zi:::; o contribuyentes, registro del IVA registro
ante la cdmara de comercio correspondiente, lista de precios de
los articulos que manejan, curriculum o cartera de los principales
clientes que manejan., registros de contratistas
Programas y proyectos en materia de Oficios para la elaboracion del programa anual de adquisiciones,
6C.1.3 recursos materiales, obra publica, arrendamientos y servicios,
conservacién y mantenimiento catalogo de articulos, inicio de procesos licitatorios. /\
6C.2 /

WTROLY MANTENIMIENTO DE BIENES

Nz
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Cédigo Seccién / Serie / Subserie Descripcién del Contenido Periodo Volumen Ubicacién
6C.2.1 Alta de bienes y servicios Alta de bienes y servicios
6C.2.2 Resguardo de bienes muebles Resguardo de bienes muebles
6C.2.3 Resguardgstemporaleside bienes Resguardos temporales de bienes muebles
muebles
6C.2.4 Existencias y valuacion de bienes Existencias y valuacion de bienes
6C.2.5 Inventario fisicanyconrolterbiencs Inventario fisico y control de bienes muebles
muebles
6C.2.6 Bajas patrimoniales Bajas patrimoniales
7C SERVICIOS GENERALES
7C.1 REGISTRO DE SERVICIOS
7c11 Disposiciones en materia de servicios Manuales de organizacion, lineamientos, politicas y normatividad
i generales aplicable en la materia
7C.1.2 i e Estudios de factibilidad, dictdmenes, oficios
generales
7€a3 Se:g‘u IiCbAeanEas eRgmids Seguimiento de contratos de servicios basicos
basicos
7C.1.4 gl Seguimiento de contratos de servicios generales
generales
7C.1.5 Segum.nento deEartmatas desenvicios Seguimiento de contratos de servicios profesionales
profesionales
7C.1.6 Segynmnento Geiantidres desaidon Seguimiento de contratos de servicios oficiales
oficiales
7C.1.7 Biecara d.e mante'mmlento y Bitacora de mantenimiento y conservacién de bienes muebles
conservacién de bienes muebles
7C.1.8 Bitdcots d,e - mante'n|m|ep kery Bitdcora de mantenimiento y conservacién de bienes inmuebles
conservacion de bienes inmuebles
Programa interno de proteccién civil institucional, subcomités de
7C.1.9 Programa interno de proteccién civil las unidades internas, sesiones de comité interno, desastres
naturales
7C.1.10 Segnflr'men.to defeontimasdedives Seguimiento de contratos de otros servicios diversos
servicios diversos
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 DESARROLLO TECNOLOGICO

7 N F
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Leyes, reglamentos y cualquier otro tipo de normatividad en
8C.1.1 Manuales técnicos Telecomunicaciones que
sea aplicable.
Proyectos especiales y programas innovadores para el desarrollo
y mejora de la infraestructura de telecomunicaciones,
8C.1.2 Proyectos de desarrollo tecnolégico bibliografia, manuales, estudios técnicos profesionales que den
sustento de dichos proyectos (bases, objetivos, alcances,
impacto)
P _ L. Diagnésticos técnicos realizados, asi como la opinidn profesional
Diagnésticos y dictdmenes técnicos en 2 : :
8C.1.3 : : : S emitida al dictaminar
materia de equipamiento tecnoldgico - — ;
los requerimientos para la adquisicion equipo (hardware)
Controles de respaldo, equipo y Documentacidn utilizada para evidenciar y soportar los servicios
consumibles, soporte técnico a la solicitados y
8C.1.4 infraestructura de telecomunicaciones, | proporcionados a la infraestructura de equipos de
redes de comunicacion de datos y de comunicaciones, de telefonia, de voz
voz y datos, asi como de Internet.
Claves de acceso, estandares, protocolos, métodos, reglas,
8C.15 St auifiadlibmmiic herrafmentas y leyes, rﬁsguardo 'de informacién (Politicas de
seguridad y de proteccion a los sistemas y la
proteccion de los equipos)
8C.16 Administracion y presentacion de Conjunto de procedimientos relativos al manejo de Acervos
o acervos digitales Digitales
8C.1.7 Registroy control de usuarios Fontrol, registro y capacitacion de los usuarios de los sistemas
internos
9C COMUNICACION SOCIAL
9C.1 COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
9C11 Programas y proyectos de comunicaciéon | Manual de procedimientos especificos de la direccion de
o social comunicacién social, manual de organizacion
9C.1.2 Publlc?cuones, Publncndad, UBICHRE Proyectos departamentales y adicionales
notas informativas .
9C13 Actos y eventos oficiales Comunhlcac!?s para efectos oficiales, prensa, medios de
comunicacion
10C CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.1 AUDITORIA N
10C.1.1 Plan anual de trabajo del Organo Interno de Control del CCLES en ( \

Programas y proykctos en materia de
controly audit.()rl‘

materia de control y auditoria interna

s 2 W J
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L Cédigo I Seccién / Serie / Subserie Descripcién del Contenido Periodo Volumen l Ubicacién |
10C.1.2 om» Informacién generada y recibida por las dreas relacionadas con el
control y auditor
10C.2 RESPONSABILIDADES
10C.2.1 Actas administrativas Actas administrativas
10C.2.2 Investigacion y substanciacion Investigacion y substanciacion
10C.2.3 likabilitaciones Documentacidn generada derivada de la inhabilitacion de

servidores publicos

Formato de declaracién patrimonial, padrén de las personas que
10C.2.4 Declaraciones patrimoniales realizan declaracién
patrimonial, reporte de altas y bajas

10C.2.5 Entrega-recepcion Actas y anexos generados en cada entrega - recepcion

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11€.1 PLANEACION

11C.1.1 Programas a mediano plazo Plan de Desarrollo Institucional

11C.1.2 Proyectos estratégicos Planes anuales

11C.2 INFORMACION

11C.2.1 Informes mensuales Informes mensuales de informacién contable y presupuestaria
11C.2.2 Informes trimestrales Informes trimestrales de informacion contable y presupuestaria
11C.2.3 Informe de la cuenta publica Informe anual de la cuenta de la hacienda publica estatal
11C.2.4 Informe de gobierno Informe anual de gobierno

11C.2.5 Avances programdticos Seguimiento de la informacién de los programas de evaluacién
11C.2.6 Avances presupuestarios Seguimiento de la informacion contable y presupuestaria
11C.2.7 Avances de indicadores y metas Seguimiento de la informacién de los indicadores y metas

Informes del sistema de informacién y

11C.2.8 registro SIR/SEVI Informes del sistema de informacién y registro SIR/SEVI

11C.2.9 Informacidn Estadistica Informacién Estadistica

11C.2.10 Otros Informes Otros Informes

11C.3 EVALUACION

11C3.1 Evaluacion al programa institucional Medicion del cumplimiento al programa institucional

11C.3.2 Evaluacion al programa operativo anual | Medicién del cumplimiento al programa operativo anual \
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11C.3.3 Evaluacién al desempefio institucional Medicién al grado de desempefio institucional
11C.4 POLITICAS INTERNAS
11C.4.1 Comités y grupos interdisciplinarios Acta de la sesién, convocatorias, listas de asistencias, evidencias
Documentacién de comprobaciéon Oficios, memorandum, tarjeta informativa y correos recibidos de
11C.4.2 . 4
inmediata lugares fuera del CCLES
11C.4.3 T ————— Oficios, memorandum, tarjeta informativa Y correos recibidos
dentro del CCLES
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C.1 TRANSPARENCIA
12C.1.1 Programas y proyectos de acceso a la Programas y proyectos de acceso a la informacion estatal y
o informacion nacional
Solicitudes de informacion de Solicitudes de informacién de transparencia que hacen los
12C.1.2 3 g
transparencia ciudadanos al CCLES
12C.1.3 Uiidades daeniaes Acu.ses de recepcidn de solicitud de informacién, informes y
oficios
12C.1.4 Coritté de inforniacian Carpeta.s de sesnor\es ordinarias, extraordinarias, actas,
resoluciones, oficios
12C.15 portdldesransparendarestss Envios, fiocument'os requeridos, modificaciones, solicitudes,
evaluaciones, oficios
E i ') i '’ i i I ’ i '’
12C.1.6 Portal de transparencia nacional nwc.)s pl:‘mtlllas h!p.ervmcu i doc-umentos tequendos
modificaciones, solicitudes, evaluaciones, oficios
12C.1.7 GashEomde e mfo.rmamén Disposiciones, oficios, acuerdos de reserva
reservada y confidencial
12C.1.8 Sistema de datos personales Disposiciones, oficios, circulares, acuerdos
12C.1.9 lnconformld.ad.es - meftena de Recurso de revision
transparencia informativa
13C SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2023, Cuadro
Instrumentos de control y consulta ey § < o o o
13C.1 archivisticos general de clasificacidn archivistica, catdlogo de disposicion
documental CADIDO, inventario documental y Guia de archivos
lnstrumericesuires dal e Formatos de transferencias, portadas de expedientes, Criterios
13C.2 para el Foliado y Escaneado de Expedientes de Archivo, portadas

institucional de archivos

de cajas
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13C.3 Transferencia primaria

13C3.1 birecidrGarers] Informacién y documentacién producida, emitida y recibida del
Departamento

13C3.2 Directi6n Jurfdica y de Transparendia Informacion y documentacion producida, emitida y recibida del
Departamento

13C33 Direcdién de Concilkicié Informacién y documentacién producida, emitida y recibida del
Departamento

13C.3.4 Direccién de Orientacisn y Notificacion Informacion y documentacion producida, emitida y recibida del
Departamento

13C3.5 Biiecaside Comuticacion Informacién y documentacién producida, emitida y recibida del
Departamento

13C3.6 Direccion de Tecnologias y servicios de | Informacién y documentacién producida, emitida y recibida del

e la Informacion Departamento

13C3.7 TsiEhay Aol loriadth Informacion y documentacién producida, emitida y recibida del
Departamento

13C.3.8 Direccién de Administracién

13C3.8.1 Adriinieracion Informacion y documentacién producida, emitida y recibida del
Departamento

13C3.8.2 Contabilidad Informacion y documentacion producida, emitida y recibida del
Departamento

13C3.83 Reciirios Hikanelaiss Informacién y documentacién producida, emitida y recibida del
Departamento

13C.3.8.4 T Informacion y documentacién producida, emitida y recibida del
Departamento

13C3.85 Programacidn, Organizacién y Informacidn y documentacion producida, emitida y recibida del

T Presupuestacion Departamento

13C3.8.6 B Patiionialas Informacién y documentacién producida, emitida y recibida del
Departamento

13C.3.8.7 Kdijiisisianies Informacion y documentacion producida, emitida y recibida del
Departamento

13C3.8.8 Avchive Informacidn y documentacién producida, emitida y recibida del
Departamento
Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus

13C.3.4 Baja documental valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no

contenga valores histdricos

e
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1S ORIENTACION Y NOTIFICACION
151 T —— Orler]tauon de usuarl?s sobre posnbk.es procedlr'mentos a tomar
en busqueda de soluciones en materia de trabajo
2S CONCILIACION
Expediente de convenio de conciliacién, no conciliacién y
2S.1 Expedientes de Conciliacion expediente archivado por falta de interés del solicitante,
generado por el CCLES
25.2 Expedfientes:de Ratificaciéh Expediente de ratificacion acordado por los involucrados,

generado por el CCLES

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, reciben y aprueban “La Guia de Archivos”, para su distribucion e implementacidn, e instruyen al Vocal
Ejecutivo del GIA, Ing. Pedro Serna Encinas para su aplicacion a la brevedad:

Nombre y Cargo

, Firma

Lic. Sergio Romero Grijalva
Director Juridico y de Transparencia

4

Ing. Pedro Serna Encinas
Supervisor del Area Coordinadora de Archivos

Lic. José Fernando Alfaro Pagaza
Director de Conciliacién

fpedl] foe  E
Yy 4

Ing. Jesus Javier Gdlvez Cruz

Director de Tecnologias de la Informacién

Lic. Ricardo de la Torre Murillo
Subdirector de Planeacién y Presupuesto

Lic. Alma Delia Moreno Vazquez
Titular de la Unidad de Transparencia
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