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I.INTRODUCCION

El presente Catadlogo de Disposicibn Documental (CDD) constituye un instrumento
técnico y normativo que complementa al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Consejo para el Desarrollo Sostenible del Estado de Sonora (CODESO). Su
propésito central es establecer de manera clara y sistemaética los plazos de
conservacion, los valores documentales y el destino final de las series documentales
generadas o recibidas en el marco de las funciones institucionales, en apego a la Ley
General de Archivos y demas normatividad aplicable en la materia.

El CDD es una herramienta indispensable para garantizar la organizacion, control y
transparencia de la gestion documental de CODESO. Permite fortalecer los procesos
institucionales al proporcionar criterios objetivos para la preservacion de la memoria
documental y, al mismo tiempo, asegura la eliminacién responsable de aquella
documentacion que ha agotado su vigencia administrativa, juridica, fiscal o contable.
Con ello se fomenta una administracion eficiente, evitando la acumulacién innecesaria
de documentos y asegurando la disponibilidad de la informacién de interés publico.

Asimismo, este catalogo constituye un apoyo para los servidores publicos que
intervienen en la administracién y manejo de los archivos institucionales. A través de la
definicién de valores primarios y secundarios, se garantiza que los documentos de
caracter histérico, legal o de consulta relevante sean conservados de manera
adecuada, mientras que aquellos que carecen de valor permanente reciban un
tratamiento oportuno y seguro. De esta manera, el CDD contribuye a la rendicién de
cuentas, a la transparencia gubernamental y a la proteccion de los derechos de los

ciudadanos.

El objetivo de este documento es establecer los lineamientos que orienten la disposicién
final de los documentos de CODESO, a partir de un marco juridico sélido, una
metodologia clara y un catélogo detallado de series documentales. Con ello se busca no
solo dar cumplimiento a las obligaciones legales en materia archivistica, sino también
fortalecer la cultura organizacional y garantizar que la memoria institucional de
CODESO sea preservada como un patrimonio documental al servicio de la sociedad

sonorense.




il. OBJETIVOS

 Determinar los plazos de conservacion en archivo de tramite y concentracion.
» Identificar los valores documentales (administrativo, legal, fiscal e histérico).

» Definir el destino final de la documentacién (baja documental o conservacion
permanente).




ll. MARCO JURIDICO

El Catalogo se sustenta en las siguientes disposiciones:

- Ley General de Archivos.

- Ley de Archivos del Estado de Sonora.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubiica.
- Lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion.




IV. METODOLOGIA

La elaboracion del Catalogo se realiz6 con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, mediante la identificacion de plazos de conservacién conforme a los
valores documentales y las funciones sustantivas y de apoyo de cada unidad
administrativa del CODESO. Este proceso permitié asegurar la correspondencia entre
los documentos generados y las atribuciones institucionales, garantizando que la
disposicion final se apegue a criterios técnicos, normativos y de utilidad administrativa.

Para la determinacion de los plazos de conservacion se aplicaron criterios archivisticos
que consideran el valor primario de los documentos (administrativo, legal, fiscal o
contable), asi como su posible valor secundario (histdrico, testimonial o de
investigacién). De esta manera, se establecié .un equilibrio entre la necesidad de
conservar informacion esencial para el funcionamiento institucional y la obligacién de
optimizar el uso de los espacios y recursos destinados al archivo.

Un componente fundamental de la metodologia fue la consulta a las areas gque integran
el CODESO, a fin de identificar de manera directa las series documentales generadas y
recibidas en el ejercicio de sus funciones. Este ejercicio de trabajo colaborativo permitio
validar la pertinencia de los plazos de conservacion, precisar las funciones vinculadas a
cada serie y fortalecer la legitimidad del catilogo como instrumento comuin de gestion
documental.

Asimismo, se realiz6 un analisis comparativo con normativas y catalogos de disposicion
documental de otras instituciones publicas, lo cual facilité la homologacién de criterios y
la incorporacion de buenas practicas archivisticas. Este proceso garantizé la
compatibilidad del presente CDD con las disposiciones de la Ley General de Archivos,
la Ley de Archivos del Estado de Sonora y los lineamientos emitidos por el Archivo

General de la Nacion.

Finalmente, la informacion recabada fue sistematizada en el Catélogo de Disposicién
Documental, organizado de manera que cada serie documental se acomparie de su
clave de clasificacion, plazo de conservacién en archivo de tramite, archivo de
concentracion, valor documental y disposicion final. Este resultado constituye un
instrumento operativo que permite a CODESO fortalecer su gestién documental, cumplir
con la normatividad vigente y preservar de manera responsable su memoria

institucional.




V. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TRAMIT CONCENTR
SECCION E ACION e
X o FINAL
(afos) (afios)
COD | Coordinacién _Correspondgpc CDS. .
ESO | Eiecutiva ia Oficial | CE.0 | 2 3 Baja
) Recibida 1
COD | Coordinacién _Correspondgpc COS: .
- . ia Oficial | CE.0 | 2 3 Baja
ESO | Ejecutiva .
Enviada 2
Informe CDS g OnSE/ac
COD | Coordinacién . ' 6n
ESO | Ejecutiva Timestral de|CE.0 3 2 ermanent
J Actividades 3 2
coD Direccion General del | Correspondenc | CDS.
£SO Registro de Inversion | ia Oficial | DGRI | 2 3 Baja
Extranjera Recibida E.C1
coD Direccidn General del | Correspondenc | CDS.
£SO Registro de Inversidn | ia Oficial | DGRI! | 2 3 Baja
Extranjera Enviada E.02
coD Direccidn General de | Correspondenc | CDS.
£SO Proyectos ia Oficial | DGP | 2 3 Baja
Sostenibles Recibida S.01
CoD Direccion General de | Correspondenc | CDS.
£SO Proyectos ia Oficial | DGP | 2 3 Baja
Sostenibles Enviada S.02
COD | Direccién General de .Correspond-eruc SR )
ESO | Desarrollo Regional 1a Onctal, pDGD -2 e Baja
g Recibida R.01
COD | Direccién General de .Correspond.e_nc CDS. .
ESO | Desarrollo Regional 'a Oficial |}, DGD 1 2 3 Baja
g Enviada R.02




COD | Direccién General de .Correspond.e.nc chs. .
ESO | Desarrollo Sostenible | ‘& Qficial i PED Blg
Recibida S.01
COD | Direccion General de 'Correspond.erjc &b .
ESO | Desarrolio Sostenible 'a Oficial | DGD Baja
Enviada S.02
COD | Direccién General de F:orrespond_epc s !
ESO | Vinculacién ia Oficial | DGV. Baja
Recibida 01
COD | Direccién General de _Correspond_epc CDS. .
Eso | Vinculacion ia Oficial | DGV. Baja
Enviada 02
Direccién General de | Correspondenc | CDS.
COD . . .. .
ESO Asuntos ia Oficial | DGAI Baja
Internacionales Recibida .01
Direccion General de | Correspondenc | CDS.
COoD . . .
ESO Asuntos ia Oficial | DGAI Baja
Interacionales Enviada .02
COD | Direccién  General F:orrespond_epc DS, .
£SO | Operativa ia Oficial | DGO Baja
P Recibida 01
COD | Direccién General _Correspond_erlc CDS. .
ESO | Operativa ia Oficial | DGO Baja
P Enviada .02
COD | Direccién General C orrespondgpc (SIoLsy .
£SO | Juridica ia Oficial | DGJ. Baja
Recibida 01
COD | Direccion General C orrespondler]c CDS. .
Eso | Juridica ia Oficial | DGJ. Baja
. Enviada 02
Actas de | CDS SRS
COD | Direccion General . ' on
ESO | Juridica Consejo DGJ- ermanent
Directivo 03 2




Conservaci

COD | Direccion General . CDS. 6n
. Convenios DGJ. | 5
ESO | Juridica 04 permanent
e
Conservaci
COD | Direccién General i 6n
- Contratos DGJ. | 5
ESO | Juridica 05 permanent
e
Conservaci
COD | Direccion  General CDS. én
- Manuales DGJ. | 3
ESQO | Juridica 06 permanent
e
COD | Direccion  General LIC.'ta(.:Ion?s Y.} Chs. )
i Adjudicacione | DGJ. | 5 Baja
ESO | Juridica
S 07
s » CDS. _
COD | Direccion General | Juicios y on
o - DGJ. | 10
ESO | Juridica Resoluciones 08 permanent
e
COD Correspondenc | CDS.
£SO Archivo ia Oficial | AA.O | 2 Baja
Recibida 1
CoD Correspondenc | CDS.
Archivo ia Oficial | AAO | 2 Baja
ESO .
Enviada 2
COD Actas de | CDS. ((j::nservau
£SO Archivo Comité de | AAOD | 2 I
Archivo 3 Z
COD | Unidad ge | Comespondenc | CDS. .
ESO | Transparencia ia Oficial | UT.0 | 2 Baja
P Recibida 1
COD | Unidad de | Cormespondenc | CDS. .
) ia Oficial | UT.0 | 2 Baja
ESO | Transparencia 3
Enviada 2




Formatos

COD | Unidad de | Trimestrales S‘??) Baia

ESO | Transparencia de 3 ' I
Transparencia

. CDS. QonservaCI

COD | Unidad de | Recursos on

. UT.0
ESO | Transparencia Revision 4 permanent
e
Actas  del | CDS Conservaci
COD | Unidad de . ' on
. Comité de | UT.0

ESO | Transparencia . permanent
Transparencia | 5 o
Sistema de | CDS gonservact

COD | Unidad de : 6n

! datos uTt.0

ESO | Transparencia permanent
personales 6 2

COD | Direccién General de _Corresponqepc . .

ESO | Administracién S Oficial | DGA. Baja
Recibida 01

COD | Direccion General de _Correspondgpc Cos '

ESO | Administracién 12 Ofciagioes- Baja
Enviada 02
Control
presupuestal

COD | Direccién General de ;?theo Sriuzzl;?to (D:g/S\ Baia

ESO | Administracion y : J
sus 03
modificaciones
)

Informes  de
Cuenta cDS Conservaci
COD | Direccion General de | Pablica ) 6n
. o, DGA.

ESO | Administracion (mensuales, 04 permanent
trimestrales vy e
anuales)

. B Politicas CDS.
COD Dlregc!on G.e'neral de internas DGA. Conservaci
ESO | Administracién (normas, 05 én

manuales,




circulares, permanent
lineamientos, e
etc)
Programa
operativo cDS Conservaci
COD | Direccion General de | anual y matriz DG A. on
ESO | Administracion de indicadores 06 ' permanent
para e
resultados
Reglamento
interior, Conservaci
COD | Direccién General de manugl . de i CDS. on
. . organizacion y | DGA.
ESO | Administracion permanent
de 07
. e
procedimiento
s
Disposicion en CDS Conservaci
COD | Direccion General de | materia de : 6n
) - DGA.
ESQ | Administracion recursos 08 permanent
humanos e
cDS Conservaci
COD | Direccion General de | Nomina de ' 6n
. . . DGA.
ESO | Administracion pago, drdenes. 09 permanent
e
CDS Conservaci
COD | Direccion General de | Expediente de i on
. iy ) DGA.
ESO | Administracién bajas y altas 10 permanent
e
. 5 cDS. (’:onservam
COD | Direccion General de Organiarama DGA on
ESO | Administracion ganig e permanent
e
COD | Direccion General de | RoPOMes s .
g iy guincenales de | DGA. Baja
ESO | Administracién
checador 12
. . CDs.
COD Dlrecfc!on G.e,neral de Finiquitos DGA. Conservaci
ESO | Administracion 13 6n




permanent
e

CDS Conservaci
COD | Direccion General de | Salicitudes de ' 6n
- N DGA.
ESO | Administracién pago 14 permanent
e
Conservaci
COD | Direccién General de ISSSTEZSON €88 6n
L - aportacion y | DGA.
ESO | Administracion o SN, permanent
liquidaciones 15 e
Y Expediente CDS Consenvact
COD | Direccién General de | — P i on
- »: unico de | DGA.
ESO | Administracién permanent
personal 16 3
CDS Conservaci
COD | Direccién General de | Altas de ' on
. - DGA.
ESO | Administracion personal 17 permanent
e
Conservaci
COD | Direccién General de Acta's' . S0, 6n
i m administrativa | DGA.
ESO | Administracién S 18 permanent
e
CDS Conservaci
COD | Direccion General de | Entrega - ' 6n
.. L. . DGA.
ESO | Administracion Recepcion 19 permanent
e
Gastos de CDS
COD | Direccién General de | egresos  por DG A. Baia
ESO | Administracion partida 20 ' J
presupuestal
COD | Direccién General de | Pago de CDS. ,
. - . DGA. Baja
ESO | Administracion impuestos 21
COD | Direccion General de ISESINSSORER |Co "
L iy ISR, DGA. Baja
ESO | Administracion .
Retenciones 22




COD | Direccion General de Registro y | CDS. .
.. v control de | DGA. Baja
ESO | Administracion i
pélizas 23
COD | Direccion General de | Polizas de CRS. .
b iy DGA. Baja
ESO | Administracion egresos 24
COD | Direccidon General de | Polizas de CDS. .
. L . DGA. Baja
ESO | Administracion ingresos o5
COD | Direccion General de | Polizas de Gy !
i - o DGA. Baja
ESO | Administracion diario %6
COD | Direccion General de | Poliza CDS. .
. . DGA. Baja
ESO | Administracion presupuestal o7
- - = . CDS.
COD | Direccion General de | Conciliaciones -
- ¥ n DGA. Baja
ESO | Administracion bancarias 8
. .. CDS.
COD Dlregc!on G.e’neral de DIOT DGA. Baja
ESQ | Administracion 29
COD | Direccion General de ChsS, ((3:: e
gy - SEVAC DGA.
ESCO | Administracion 20 permanent
e
. ., . CDS.
COD | Direccidén General de | Contrataciones .
L. . - DGA. Baja
ESO | Administracion publicas 31
COD | Direccién General de | . .. . N .
i ., Licitaciones DGA. Baja
ESO | Administracion 3
COD | Direccion General de tSCion a § CDS. .
.. . cuando menos | DGA. Baja
ESO | Administracion
3 personas 33




CDS.

COD | Direccion General de | Adjudicacion DGA Baia
ESO | Administracion directa 34 N J
COD | Direccidon General de . CDS. ,
L L Convenios DGA. Baja
ESO | Administracion 35
COD | Direccion General de | Seguros y SRy J
- e : DGA. Baja
ESO | Administracion fianzas 36
Inventario cDS
COD | Direccion General de | fisico y control DG A. Baia
ESO | Administracion de los hienes 37 ' 4
muebles
Comité de CDS
COD | Direccioén General de | adguisiciones, - .
- - ; DGA. Baja
ESO | Administracion arrendamiento 38
S y servicios
COD | Direccion General de Compranet (D:CD;i Baia
ESO | Administracion P 39 ' I
COD | Direccion General de Mantenlm'lento GRS ]
oy I, de bienes | DGA. Baja
ESO | Administracion )
inmuebles 40
COD | Direccion General de C;ml:zl del ch;SA Baia
ESO | Administracion parg ' J
vehicular 41
COD | Direccion General de | Control de ch;i Baia
ESO | Administracion combustible 42 ) J
COD | Direccién General de Ln\ﬁian(t)ano 32 (D:CD;‘.i Baia
ESO | Administracion aulp ' J
computo 43
COD | Direccion General de Auditorias ggi Baia
ESO | Administracion ) J




CDsS.

CQD | Direcciéon General de | Auditoria .
L iy . DGA. Baja

ESO | Administracion interna 45

COD | Direccion General de | Auditoria cos; .
e iy DGA. Baja

ESO | Administracion externa 46

COD | Direccion General de CDS. :’):r? e
L ¥ COCODiI DGA.

ESO | Administracion a7 permanent

e

COD | Direccion General de ED> gr? e
- - SIRY SEVI DGA.

ESO | Administracion 48 permanent

e




VI. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Archivo de Tramite: Unidad documental en uso constante y necesario para la gestién
administrativa de cada &rea. Se conserva por un plazo limitado, de acuerdo con su

vigencia administrativa.

Archivo de Concentracion: Unidad documental transferida desde los archivos de
tramite, cuyo uso es esporadico pero gue aln conserva valores secundarios. Su
conservacion es temporal hasta el cumplimiento de su plazo.

Archivo Histérico: Conjunto de documentos que por su valor histérico, legal,
testimonial o cultural se conservan de manera permanente.

Serie Documental: Conjunto de documentos producidos por una misma unidad
administrativa en el desarrolio de una funcién especifica.

Valor Documental: Cualidad que poseen los documentos en funcién de su utilidad
administrativa, legal, fiscal o histérica.

Plazo de Conservacion: Tiempo durante el cual un documento debe mantenerse en
archivo de tramite, concentracion o histérico.

Destino Final: Determinacion que se da a los documentos una vez cumpiidos sus
plazos de conservacion: baja documental o conservacién permanente.

Baja Documental: Proceso de eliminacion de documentos que han perdido sus valores
administrativos, legales, fiscales o informativos, previa autorizacion del Area de

Archivos.

Conservacion Permanente: Medida que asegura la preservacién de documentos con
valor histérico, legal o cultural de manera indefinida.




APROBADO PARA SU USO POR EL COORDINADOR EJECUTIVO DEL CODESO,
DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 16, 20 Y 27 DE LA LEY ARCHIVO PARA EL
ESTADO DE SONORA EN HERMOSILLO, SONORA AL MES DE OCTUBRE DE
2025 POR EL CONSEJO PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL ESTADO DE

SONORA

REVISO AUTQRIZO

[] - __F/.. .—.—__._\) -

| | e
o

LIC. MARIA GUADALUPE DURAZO DR.DIEGO ALBERTO AVILES

BUSTAMANTE QUINTANAR
Encargada del Archivo Coordinador Ejecutivo




