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Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Introduccion

El Gobierno del Estado de Nayarit a travées de la Coordinaciéon de Archivos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas en colaboracién con las unidades
administrativas ha desarrollado el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el G@

cual, es un instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, es una herramienta, que manifiesta

la organizacion de los documentos de las areas, permitiendo que los sujetos

obligados:

¢ |dentifiguen con mayor facilidad los documentos y el proceso de gestién que se
lleva a cabo de acuerdo a la atribucion del sujeto obligado, definiendo funciones
comunes o sustantivas.

e Agrupen los elementos que representan su contenido para relacionarlos de &
manera logica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje
clasificatorio.

e Jerarquicen el identificar las atribuciones de mayor importancia en los niveles
sustantivos y los procesos regulatorios de la razén de ser de la institucion,

facilitando la recuperacion eficiente de informacion, la toma de decisiones y

cumplimiento, requisitos legales y normativos.
o Codifiquen para facilitar la identificacion de la categoria de agrupamiento con el
fin de darle un mayor control al ciclo vital del documento, proporcionando un marco

para organizar documentos en categorias logicas y coherentes.
e Ordenen los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para
su conservacion temporal o definitiva.
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Objetivo general

Se elabora el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Con la finalidad
de dar cumplimiento a los Instrumentos de control archivistico que nos sefiala el
articulo 12 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, asf como en el articulo 13 de
la Ley General de Archivos, incluyendo el articulo 99 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.

Este instrumento técnico refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, apoya y propicia la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, ya
que facilitara la adecuada y oportuna organizacion, conservacion y localizacion de los
documentos y expedientes, de conformidad con la naturaleza del archivo y las
necesidades de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado
de Nayarit.

Se establece a partir de las practicas y técnicas de la archivistica, de la administracion
de documentos, ya que en conjunto se transforman es un sistema de clasificacion
coherente con los principios archivisticos. Se aborda asi un proceso tendiente a lograr
la correcta organizacion de los documentos de archivo.

Al mismo tiempo facilitara la identificacion y conservacion de documentos importantes
para la Secretaria, asegurando que la informacion critica se gestione adecuadamente
a lo largo del tiempo.

Apoyara con la clasificacion documental siendo esta la labor intelectual mediante la
cual se identifican y establecen las Series que componen cada agrupacién
documental (fondo, seccion, serie y subserie) de acuerdo con la estructura organico -
funcional de esta Secretaria.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Objetivos especificos

Se establecen los siguientes objetivos especificos para dar cumplimiento a la
normativa establecida para la creacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

IDENTIFICAR: Que permita con mayor facilidad los documentos y el proceso de
gestion que se lleva a cabo de acuerdo a la atribucion del sujeto obligado,

definiendo funciones comunes o sustantivas.

AGRUPAR: Establecer los elementos que representan su contenido para
relacionarlos de manera légica con otros documentos de archivo mediante el

lenguaje clasificatorio.

JERARQUIZAR: Identificar las atribuciones de mayor importancia en los niveles
sustantivos y los procesos regulatorios de la razén de ser de la institucion,
facilitando la recuperacion eficiente de informacién, la toma de decisiones y

cumplimiento, requisitos legales y normativos.

CODIFICAR: Facilitar la identificacion de la categoria de agrupamiento con el fin
de darle un mayor control al ciclo vital del documento, proporcionando un marco

para organizar documentos en categorias légicas y coherentes.

ORDENAR: Archivar dentro del espacio fisico que ocuparan para su conservacion

temporal o definitiva.
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL

FONDO: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este ultimo.

SECCION: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las @{?1
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

SERIES: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

SUBSERIE: A la divisién de la serie documental.

EXPEDIENTE: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, }

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos ‘ 5 .

obligados. . )
AV

DOCUMENTO DE ARCHIVO: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de
su soporte documental.

Fondo
Seccion Seccion Seccién
|
Serie Serie
Serie Serie

—L, f

Subserie Subserie 1 j

Expediente Expediente VI
’ Expediente I Y

Expediente I |
Ty
Unidad
documental
1)
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

MARCO JURIDICO
Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

Articulo 10. Obligaciones. Son obligaciones de los sujetos obligados las
siguientes:

Frac. | Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y
principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones
juridicas que les sean aplicables;

Articulo 12. Instrumentos de control y de consulta

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles, los cuales contaran al menos con lo siguiente:

L: Cuadro general de clasificacién archivistica;
I. Il. Catalogo de disposicion documental, y
Il. [ll. Inventarios documentales.

Articulo 14. Responsabilidad de la autoridad.

La responsabilidad de la autoridad de preservar integramente los documentos de
archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacion,
conservacion y el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, recaera
en la maxima autoridad de cada sujeto obligado.

Ley de transparencia y acceso a la informacidn ptblica del Estado de Nayarit.

Articulo 99. Los sujetos obligados elaboraran los instrumentos de control y
consulta que permitan la correcta y adecuada organizacion, descripcion,
localizacién y conservacion de documentos, que incluyan al menos:

1. El cuadro general de clasificacion archivistica;

2. El catalogo de disposicion documental, y

3. Los inventarios documentales, tanto general, de transferencia y de baj
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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LISTADOS DE SECCIONES COMUNES

SECCIONES NOMBRE DE LA SECCION
SECCION: 1C ASUNTOS JURIDICOS
SECCION: 2C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
SECCION: 3C RECURSOS HUMANOS
SECCION: 4C RECURSOS FINANCIEROS
SECCION: 5C RECURSOS MATERIALES
SECCION: 6C SERVICIOS GENERALES
SECCION: 7C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SECCION: 8C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
SECCION: 9C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SECCION: 10C PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECCION: 11C COMUNICACION SOCIAL
SECCION: 12C CONTROL Y AUDITORIA
SECCION: 130 Eé’ﬁ?—'r'féféo”’ INFORMACION, EVALUACION Y
SECCION: 14C DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
SECCION: 15C COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES
SECCION: 16C EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO
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LISTADO DE SECCIONES SUSTANTIVAS
SECCIONES NOMBRE DE LA SECCION

SECCION: 1S GOBIERNO DIGITAL, FIRMA ELECTRONICA Y
TECNOLOGIAS DE LAS INSTITUCIONES DEL
PODER EJECUTIVO

SECCION: 28 AUDITORIA DE IMPUESTOS FEDERALES

SECCION: 3S SISTEMAS Y CONTROL DE RECAUDACION,
VERIFICACIONES, INSPECCIONES Y
NOTIFICACIONES DE PROCESOS FISCALES Y
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE

SECCION: 4S TRAMITES, SERVICIOS Y ASUNTOS EN MATERIA
CATASTRAL

SECCION: 5S REGISTRO PUBLICO

SECCION: 6S APORTACIONES, PARTICIPACIONES, CONVENIOS,
ANEXOS Y DEUDAS DE LOS RECURSOS
FEDERALES

SECCION: 7S CONTROL, SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL DE
GASTOS DE INVERSION Y GASTO CORRIENTE

SECCION: 8S CONTROLES SUSTANTIVOS EN LA
ADMINISTRACION

SECCION: 9S DESARROLLO DE PERSONAL

SECCION: 10S TRAMITES BECARIOS

SECCION: 11S PROCEDIMIENTO DE COMPRAS A ENTIDADES Y
DEPENDENCIAS

SECCION: 12S REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL,
ENAJENACION Y BAJA DE LOS BIENES

SECCION: 13S DISPOSICIONES APLICABLES A LA OPERACION,
VIGILANCIA Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL

SECCION:14S ADMINISTRACION DE LA TESORERIA Y SISTEMAS
DE PAGO

SECCION:15S TRAMITE PARA PAGO DE ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

SECCION: 16S CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

SECCION: 17S FONDO DE PENSIONES Y JUBILACIONES

SECCION: 18S INTELIGENCIA PATRIMONIAL Y ECONOMICA
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SERIES COMUNES |

NOMBRE

SERIE |SUBSERIE

1C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico
1C.3 Elaboraciéon y/o revisién de instrumentos juridicos

1C.3.1 Acuerdos

1C.3.2 Convocatorias

1C.3.3 Convenios

1C.3.4 Contratos

1C.3.5 Dictamenes

1C.3.6 Actas

1C.3.7 Lineamientos

1€.3.8 Opiniones en la elaboracién de instrumentos juridicos
1C.4 Nombramientos y designaciones

1C.4.1 Nombramientos

1C.4.2 Ratificaciones :

1C.4.3 Designaciones, representaciones y suplencias
1C.8 Procedimientos juridicos

1C.8.1 Procedimientos civil

1C.8.2 Procedimientos penal

1C.8.3 Procedimientos mercantil

1C.8.4 Procedimientos contencioso-administrativos

1C.8.5 Procedimientos laboral

SERIE [SUBSERIE [NOMBRE

2C.1 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacién
202 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual
2021 Presupuesto basado en Resultados (PbR)
2C.2.2 Programa anual de adquisiciones
2063 Programas y proyectos en materia de organizacion
2C.4 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
2C.5 Programa Operativo Anual (POA)
2C.6 Integracién y dictame_n Qe manuales, normas y lineamientos
de procesos y procedimientos
2C.T Analisis financiero y presupuestal N\
2C.8 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal \\

2C.8.1 Procesos de programacion \ =

Coordinacion de Archivos
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SERIE |SUBSERIE |[NOMBRE
2C.8.2 Programa anual de inversiones
2C.8.3 Registro programatico de proyectos institucionales
2C.8.4 Programas y proyectos en materia de organizacion
2C.8.5 Integracion y dictamen de manuales de organizacion
2C.8.6 Integracion y dictamep C§e manuales, normas y lineamientos @9
de procesos y procedimientos
2C.8.7 Certi.fic_:acié_n de calidad de procesos y servicios
' administrativos
2C.8.8 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
2C.8.9 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
2C.8.10 Sesiones del comité de mejora regulatoria interna
20.8.17 Sesiones del comité de programacién
2C.9 Comité de Control y Desempefio Institucional (COCQODI) 2
2C.10 Comité de ética ‘*}
SERIE | SUBSERIE |[NOMBRE b~
3CA1 Expedientes del personal \
3C.1.1 De base
3C.1.2 De confianza
3C.1.3 De contrato
3C.14 Interinos
A5 Trabajos extraordinarios
3C.2 Servicio social y practicas profesionales
3C.3 Némina l?/
20.3.1 Némina de pensionados y jubilados
3C.3.2 Némina de pensiones alimenticias
3C.3.3 Némina del fondo de pensiones
3C4 Incidencias
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal |
S0 de 4reas administrativas ¢
3C.6 Comunicacion y tramites con los sindicatos VT
3C.7 Comisiones de trabajo en zonas foraneas
3C.8 Disposiciones en materia de recursos humanos
3C.9 Programas y proyectos en materia de recursos humanos ~
3C.10 Registro y control de puestos y plazas
3C.11 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sqciales de
los trabajadores X \
3C.12 Jubilaciones y pensiones \ T‘?
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NOMBRE

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y

A contabilidad gubernamental
4C.2 Registro, control y seguimiento del presupuesto asignado
4C.2 1 Integracion de informaqién solicitada de los ingresos y
egresos de cada organismo
4C.2.2 Comunicado de diferencias presupuestales
4C.3 Fondo revolvente
4C.3.1 Pago a proveedores
4C .4 Viaticos y gastos de representacién
4C.5 Comprobacion de gastos
4C.6 Péliza de cheques (Elaboracién de cheques y pdlizas)
4C.7 Procedimientos sobre licitaciones
4C.8 Recuperacion de gastos
4C.9 Ingresos
4C.10 Libros Contables
4C.11 Registros contables (glosa)
4C.12 Ampliaciones al presupuesto
4C.13 Compras directas
4C.14 Garantias, fianzas y depodsitos
4C.15 Conciliaciones

4C.16 Pago de derechos

SERIE |SUBSERIE |NOMBRE
5C .1 Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
50.2 Inventario de bienes muebles

5C.2.1 | Altas

50.2.2 Bajas definitivas

5C.2.3 Bajas por error de captura

5C.2.4 Transferencias

5C.2.5 Vales de resguardo personales

5C.2.6 Cédulas de registro de inventario
5C.3 Plantilla vehicular

5C.3.1 Control de combustibles

5C3.2 Servicios de mantenimiento vehiculares

5C.3.3 Solicitudes de vehiculos \\
5C.4 Arrendamientos y servicios \ .
5C.5 Requisiciones de materiales y servicios

Tel. de Oficina: 311 2172770; correo oficial: coordinacion.de.archivos.finanzas@nayarit.gob.m
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SERIE |SUBSERIE [NOMBRE
5C 5.1 Oficios de solicitud de materiales, tramites y servicios en
e general
50.5.2 Mantenimiento a bienes mueble e inmuebles
5C.5.3 Control de inventario de materiales, equipos y herramientas
5C.6 Validaciones de bienes muebles
5C.6.1 Validaciones de inventario primer semestre a dependencias
Validaciones de inventario segundo semestre a
5C.6.2 .
dependencias
5C.6.3 Validaciones de inventario primer semestre a entidades
5C.6.4 Validaciones de inventario segundo semestre a entidades

507 Seﬁuros i fianzas
SERIE |SUBSERIE |NOMBRE

6C.1 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
6C.1.1 Verificacion de tomas y de alcantarillados, reportes de agua
potable
6C.1.2 Anticipos y fin'iquitos, contratos, altas bajas y ajustes de
energia electrica
6C.1 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
6C.2 Servicios especiales
6C.2.1 Mensajeria y/o paqueteria
6C.2.2 Fotocopiado (Control de servicio de fotocopiado)
bL2.2 Estacionamiento
6C.2.4 Higiene y fumigacién
6C.2.5 Solicitud de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles
6C.2.6 Control y servicios en auditorios y salas
B6C.2.7 Proteccion civil
6C.2.8 Contrataciones de servicios
6C.2.9 Altas y bajas de servicios
6C.2.10 Cambio de domicilio de servicios
6C.2.11 Contrataciones, cambios de domicilio, tramite mensual para
o pago del servicio de telefoniay TV
6C.2.12 Escaner, engargolados
6C.2.13 Valoracién, dictaminacion y asistencia técnica en telefonia
6C.2.14 Control y mantenimiento de imprenta oficial, para las

diferentes dependencias y OPD’s \

Tel. de Oficina: 311 2172770; correo oficial: coordinacion.de.archivos.finanzas@nayarit.gob.m

Coordinacion de Archivos
Zacatecas 83 Sur, Colonia Centro. C.P 63000 Tepic, Nayarit.

13/3



\
!

oNayaiit

HUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y Fecha: 23-05-2025

FINANZAS

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SERIE |SUBSERIE |[NOMBRE
7C.1 Servicios informaticos
Te.11 Asistencia técnica y recomendaciones
7C.1.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo
7613 Supervision de software en sistemas web
7C1.4 Supervision de software aplicativo
7C.1.5 Soporte a la ndmina
7C.1.6 Solicitudes de cambio a los cobros y descuentos
7C.2 Pagina web institucional
TG.3 Administracion de correos electrénicos oficiales
7C.4 Programas y proyectos en materia de informatica
7C.5 Redes de comunicacién de datos y voz
7C.6 Seguridad informatica

Disposiciones, programas y proyectos en materia

Bo archivistica
8C.2 Instryrpe_ntos de planeacion y programacion en materia
archivistica
8C.2.1 Programa anual de desarrollo archivistico
8C.2.2 Manuales institucionales de procedimientos archivisticos
8C.3 Elaboracién, registro y validacién de instrumentos de control
y consulta
8C.3.1 Cuadro general de clasificacion archivistica
8C.3.2 Catalogo de disposicion documental
8C.3.3 Guia de archivo documental
8C.4 Coordinacion de archivos
8C.4.1 Con los titulares de las unidades administrativas
8C.4.2 Con las areas operativas
8C.4.3 Asesoria, asistencia técnica y capacitacion
8C.5 Grupo interdisciplinario de archivos
8C.5.1 Convocatorias y sesiones de trabajo
8C.5.2 Seguimiento de acuerdos
‘ 8C.6 Unidad de correspondencia/oficialia de partes \\
\ 8C.6.1 Registro y control de correspondencia recibida \\

e
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SERIE |SUBSERIE [NOMBRE
8C.6.2 Registro y control de correspondencia enviada
8C.7 Archivo de tramite
8C.7.1 Inventarios documentales
8C.7.2 Transferencias primarias
8C.7.3 Consulta y préstamo de expedientes de tramite
8C.74 Control y resguardo de documentos clasificados y/o
reservados
8C.75 Procedimientos de baja documental de comprobacion
o administrativa inmediata y de apoyo informativo
8C.8 Archivo de concentracién
8C.8.1 Inventarios documentales
8C.8.2 Transferencias primarias
8C.8.3 Transferencias secundarias -
8C.8.4 Consulta y préestamo de expedientes de concentracion
8C.8.5 Baja documental
8C.9 Archivo histérico
8C.9.1 Politicas y estrategias de preservaciéon documental
8C.9.2 Inventarios documentales
8C.9.3 Transferencias secundarias ingresadas
8C.94 Consulta y préstamo de expedientes al publico
8C.10 Trasla_dos por fUSi.él.'l, ext.incién 0 cambio de adscripcion de
las unidades administrativas
8C.11 Siniestros documentales
8C 12 Trémites, comunicaciones y reuniones de trabajo con el
Archivo General del Estado
Comunicacion y relaciones con el Archivo General de la
S 1D Nacioén
8C.14 Inscripcion y refrendo en el Registro Nacional de Archivos

SERIE

SUBSERIE

Censos e informacion estadistica

NOMBRE

9C.1

Disposiciones y programas en materia de trasparencia y
acceso a la informacion

9C.2

Obligaciones de transparencia

9C.2.1 Verificaciones
Cargas de informacion de las unidades administrativas en la
46.2:2 Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) \
9C 23 Monjtoreo de cumplimien@o sobre cargas en la Plataforma ~
o Nacional de Transparencia (PNT) St
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SERIE |SUBSERIE [NOMBRE
9C.2.4 Denuncias ciudadanas
9C.2.5 Recursos de revision
9C.2.6 Portal de transparencia
9C.3 Sesiones del comité de transparencia
9C.3.1 Sesiones ordinarias
8C.38.2 Sesiones extraordinarias
9C.4 Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
9C.41 Respuesta a solicitudes por incompetencia
9C.5 Informes bimestrales
9C.6 Informes anuales
9C.7 indice de expedientes clasificados como reservados
SERIE |SUBSERIE |[NOMBRE
10C.1 Disposi_c’iones, programas y proyectos en materia de
proteccion de datos personales
10C.2 Avisos de privacidad
10C.3 Solicij[u_o!es de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u
Oposiciéon (ARCO) de datos personales
10C.4 Denuncias ciudadanas
SERIE |SUBSERIE [INOMBRE
11C.1 Programas‘,’proye_ctos y politicas en materia de
comunicacién social
11C.2 Politica de comunicacion social
11C.3 Estrategia de comunicacién social
11C.4 Desarr_ollo y diquic’m de las campafias publicitarias,
comunicados e informes gubernamentales
11C.5 Ges'gio_nes de pagos de servicios de comunicacion social y
publicidad
11C.6 Actos y eventos oficiales
11C.7 Material multimedia institucional
1C.8 Publicidad institucional
11C.9 Boletines de prensa institucional
11C.10 Atencion a aggljcias periodisticqs, de noticiasl, repgrteros,
cadenas televisivas y otros medios de comunicacién

Coordinacion de Archivos
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SUBSERIE

SERIE |SUBSERIE |[NOMBRE
12C.1 Auditorias y verificaciones
12CG1.1 Auditorias financieras
12C1.2 Auditorias integrales
1201.3 Auditorias al desempefio
120.2 Quejas y/o denuncias
12€.3 Procedimientos de entrega-recepcion
12C.3.1 Entrega-recepcion constitucional
12C.3.2 Entrega-recepcion ordinaria
12C.4 Procedimientos de transferencia
Resoluciones de expedientes de presunta responsabilidad
12C.5 - )
administrativa
12C.6 Resoluciones respecto a recursos de revocacion
Actividades, procesos y resoluciones respecto de la
12C.7 . 4 i
autoridad investigadora
12C.8 Actividades, procesos y resoluciones respecto de la
' autoridad substanciadora
Actividades, procesos y resoluciones respecto de la
12C.9 X .
autoridad resolutoria

NOMBRE

SUBSERIE

13C.1 Estudios y analisis especializados

13C.2 Informes de labores oficiales

13C.3 Informe de Gobierno

13C.4 Seguimiento y evaluacion de politicas publicas

13C.5 Seguimiento de informacién en medios de comunicacién
13C.6

Planes, programas y estrategias

NOMBRE

14C.1 Constancias

14C.2 Circulares/Memorandums

14C.3 Informe de actividades simples

14C .4 Convocatorias simples

14C 5 Comunicacion interna que no requiere llevar a cabo un

tramite o contestacion \
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SERIE [SUBSERIE |NOMBRE
15C.1 Con el sector publico
15C.1 1 Recepcién y vinculacli(")n de tramites y solicitudes a quien
corresponde la atencion
15C. 2 Con el sector privado
16C.3 Con el sector social
15C.4

Con el sector académico

NOMBRE

SERIE [SUBSERIE
16C.1 Documentos generados en reuniones y eventos de trabajo
16C.1.1 Comité
16C.1.2 Subcomité
16C.1.3 Juntas de Gobierno
16C.1.4 Consejo

Tel. de Oficina: 311 2172770; correo oficial: coordinacion.de.archivos.finanzas@nayarit.gaob.
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"SERIES SUSTANTIVAS

SERIE |SUBSERIE [NOMBRE

1S.1 Dictamen técnico a las Instituciones del Poder Ejecutivo

Dictamen técnico para adquisiciones de las Instituciones

15.1.1 del Poder Ejecutivo

1812 Dictamen técnico para Baja de las Instituciones del Poder
Y Ejecutivo
Implementacion de tecnologia de las Instituciones del
1S.2 : : -
Poder Ejecutivo I~
Publicacion de informaciéon en las paginas oficiales de las N
18.3 ] . .
Secretarias del Poder Ejecutivo
1S.4 Implementacion, emision y administracion de firma
' electronica de las Secretarias del Poder Ejecutivo
16.6 Emision de nube para las Secretarias del Poder Ejecutivo
186 Implementacién, emision y administracion de nube de las

Secretarias del Poder Ejecutivo

Registro de capacitacion y entrega de portales web a las
Secretarias del Poder Ejecutivo

Supervisar el soporte y mantenimiento de la infraestructura
de instituciones del Poder Ejecutivo

Creacion de correos y accesos a los controles de
aplicaciones de las Secretarias del Poder Ejecutivo

18.7

18.8

1S8.9

Lineamientos y herramientas para ejecucion del padrén

110 unico de usuarios de las Secretarias del Poder Ejecutivo

1511 Implementacion de tecnologia de las OPD's

Publicacion de informacién en las paginas oficiales de las ‘
1892 :
OPD’s .
18.13 Emisién de nube para las OPD’s
|

Implementacion, emision y administracion de nube de las

1S.14 OPD’s

Coordinacion de Archivos
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SERIE |SUBSERIE [NOMBRE

Registro de capacitacion y entrega de portales web a las
18.15 .

OPD’s

Supervisar el soporte y mantenimiento de la infraestructura
15.16 g

de las OPD’s
15.17 Creacion de correos y accesos a los controles de

aplicaciones de las OPD’s

15.18 Unico de usuarios de las OPD’s

Lineamientos y herramientas para ejecucion del padron

SERIE |SUBSERIE |NOMBRE
2S.1 Revision de escritorio de impuestos federales
2S8.2 Visita domiciliaria de impuestos federales
28.3 Cumplimentacién de impuestos federales
2S5.4 Responsabilidad solidaria de impuestos federales
2S.5 Planeacion de revisiones de impuestos federales
2S.6 Comercio exterior y procedimientos legales federales
SERIE |[SUBSERIE |NOMBRE
3S.1 Formatos de declaraciones de impuestos
5.2 Antecedentes de programacion de revisiones o auditorias
35.3 Facultades de comprobacion

35.3.1 Orden de gabinete

385.3.2 Orden de visita domiciliaria

Proceso de inscripcion y movimiento de aviso al registro del

289 padron estatal de contribuyentes

3S5.4.1 Némina de contribuyentes

35.4.2 Hospedaje

35.4.3 Juegos y apuesta

3S.4.4 Casas de empefio

3S5.4.5 Retenedor del impuesto cedular

35.4.6 ISAN

35.4.7 Bebidas

35.4.8 Enajenacion de bienes

3S5.4.9 Estacionamientos

35.4.10 Arrendamientos

Coordinacion de Archivos
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SERIE |SUBSERIE |[NOMBRE
35.4.11 Bebidas alcohdlicas
Requerimientos de informacion o modificacién al padrén
38.5 que solicitan las unidades administrativas para el desarrollo
de sus funciones
38.5.1 Ligas bancarias de pagos(pendiente)
38.5.2 Solicitud de suspensién o activacion vehicular
3S.6 Solicitud de permisos
35.6.1 Permisos de alcoholes
35.6.2 Permisos de casa de empefio
35.6.3 Permisos de diversiones y espectaculos publicos
3S.7 Tramite de modificacion
35.7.1 Tramite de modificacion alcoholes
3S.7.2 Tramite de modificacion de casa de empefio
3S.8 Cancelacion de permisos
38.8.1 Cancelacion de permisos de alcoholes
35.8.2 Cancelacion de permisos de casa de empefio
3S.9 Visitas de inspeccién y vigilancia
35.9.1 Visitas de inspeccion y vigilancia de alcoholes
35.9.2 Visitas de inspeccion y vigilancia de casa de empefio
Visitas de inspeccion y vigilancia de diversiones y
o espectaculos publicos
38.10 Tramites vehiculares
35.10.1 Altas vehiculares
35.10.2 Bajas vehiculares
35.10.3 Constgncia de verificacion de documentos _ de vehiculos
extranjeros para comprobar la legal estancia en el pais
35.10.4 Reemplacamiento
35.10.5 Refrendo
3S.11 Control, administracién de placas y tarjetas de circulacion
35.12 Detallado de ingresos por unidad de recaudacioén (glosa)
3S5.13 Procedimiento Administrativo de Ejecuclon (PAE)

NOMBRE!

SERIE |SUBSERIE
451 Procedimientos juridicos en materia catastral
4S.2 Tramites y servicios catastrales
4S5.2.1 Gestién catastral
45.2.2 Registros catastrales
45.2.3 Valuacion de inmuebles \\

Zacatecas 83 Sur. Colonia Centro. C.P 63000 Tepic, Nayarit. =
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SERIE |SUBSERIE |NOMBRE

45.2.4 Cartografia catastral

4S.2.5 Topografia y geomatica

45.2.6 Cobro coactivo

45.2.7 Multas

4S5.2.8 Centro de control y confianza @
4S.2.9 Avallios catastrales -
45.2.10 CONAFE

..1 - Antecedens atral

SERIE [SUBSERIE | NOMBRE

58.1 Seccioén inmobiliaria

58.2 Seccion mobiliaria

58.3 Seccion de personas morales

55.4 Seccién de planes y programas de Gobierno

5S.5 Seccioén auxiliar

SERIE |SUBSERIE |[NOMBRE
6S.1 Proyeccion de ingresos federales ;
6S .2 Coordiqar la publicgc_ién Fiigital anual y trimestral de
' aportaciones y participaciones federales
6S.3 Convenios de colaboracién administrativa en materia fiscal [}/
' federal :
6S.3.1 Recaudacion ZOFEMAT
6S.3.2 Multas administrativas federales no fiscales
65.3,3 Otros incentivos economicos
6S.4 Solicitud de apertura de cuentas de recursos federales
6S.4.1 Ramo 33 -
65.4.2 Otros ingresos federales
6S.5 Distribucion a municipios
6S.6 Participaciones, aportaciones y otros ingresos federales
6S.6.1 Acumulado
6S.6.2 Mensual
6S.6.3 Trimestral }/
6S.7 Solicitud de apertura de cuentas contables
6S.8 Reembolso de FAFEF . .
6S.9 Informe de cuenta comprobada y liquidacion \\ C/
6S.10 Recursps Federalgs_ Transferidos(RFT) a entidades\\ |
federativas y municipios \\
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NOMBRE

6S.11

Evaluacion de deuda estatal garantizada de los municipios

6S.12

Opiniones de solicitudes de deuda

65.13

Notificaciones de recursos recibidos

6S5.13.1

Aportaciones

6S.13.2

Programas y convenios

6S.14

Analisis, control y seguimiento de deuda publica

6S.15

Recaudacion, administracion y vigilancia maritima terrestre
ZOFEMAT

6S.16

Control y administracion de créditos fiscales

6S.17

SERIE

SUBSERIE

Descuentos de participaciones a municipios

NOMBRE

751

Movimientos presupuestales de los entes publicos estatales

78.1.1

Movimiento compensados de las Secretarias del Poder
Ejecutivo

75.1.2

Ampliaciones liquidas de los entes publicos

7S.2

Integracion del proyecto de presupuesto de egresos del
estado de Nayarit

7S.3

Atencion a estimaciones de impacto presupuestal de la
legislatura local y por disposiciones administrativas del
ejecutivo.

7S.4

Atencion a solicitudes de informacién presupuestal, de
gasto de inversion o corriente de los entes publicos
estatales

78.5

Informacidn presupuestal de gastos de inversion y gasto
corriente de los entes publicos estatales

7S.6

Atencion a tramites de pagos de los entes publicos
estatales

7S5.6.1

Apertura fondo revolvente para las Secretarias del Poder
Ejecutivo

75.6.2

Comprobacion de fondo revolvente para las Secretarias del
Poder Ejecutivo

7S5.6.3

Fondo revolvente para las Secretarias del Poder Ejecutivo

75.6.4

Gastos a comprobar para las Secretarias del Poder
Ejecutivo

75.6.5

Comprobacion de gastos para las Secretarias del Poder
Ejecutivo &

7S5.6.6

Recuperacion de gastos para las Secretarias del Poder
Ejecutivo

7S.6.7

Viaticos para las Secretarias del Poder Ejecutivo \ -

Coordinacion de Archivos ¥ A

Zacatecas 83 Sur. Colonia Centro. C.P 63000 Tepic, Nayarit.

Tel. de Oficina: 311 2172770; correo oficial: coordinacion.de.archivos.finanzas@nayarit.gob.mx




oNeyaiil

NUESTRA LEALTAD ¥ COMPROMISG

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Fecha: 23-05-2025
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SERIE |SUBSERIE |NOMBRE
75.6.8 Proveedor de producto, bienes y servicios para las
o Secretarias del Poder Ejecutivo
75.6.9 Obra federal de las Secretarias del Poder Ejecutivo y
- OPD’S
Honorarios asimilados a salarios para las Secretarias del
7S5.6.10 " :
Poder Ejecutivo
7S.6.11 Aguinaldo para las Secretarias del Poder Ejecutivo
Compensaciones extraordinaria para las Secretarias del
75.6.12 . ;
Poder Ejecutivo
75.6.13 Lista de raya de las Secretarias del Poder Ejecutivo
75.6.14 Trgn_sferenmas y asignaciones internas a los Entes
Publicos
75.6.15 Subsidios, ayudas sociales, apoyos y donativos de las
o Secretarias del Poder Ejecutivo
75.6.16 Laudos de las Secretarias del Poder Ejecutivo
Sentencias de juicios de amparo de las Secretarias del
75.6.17 " .
Poder Ejecutivo
De lo indebido de impuestos y derechos de las Secretarias
7S5.6.18 . )
del Poder Ejecutivo
7S5.6.19 Fianzas de las Secretarias del Poder Ejecutivo
75.6.20 Indemnizaciones de las Secretarias del Poder Ejecutivo
Requisiciones para reserva presupuesta: arrendamientos,
7S5.6.21 adquisicion y prestacion de bienes y servicios, gasolina de

las Secretarias del Poder Ejecutivo

SERIE |SUBSERIE |[NOMBRE
Autorizacion y supervision de los registros de los servidores
8S.1 - .
publicos de las dependencias
Formalizacion y supervision el cumplimiento de las
8S.2 disposiciones en materia de contrato de personal del Poder
Ejecutivo
8.3 Tramites fiscales y administrativos ante autoridades
' federales, estatales y municipales
Comite de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
8S.4 . .
Poder Ejecutivo
Coordinacion y seguimiento al cumplimiento de pedidos y
85.5 . )
contratos del Poder Ejecutivo
8S.6 Vigilancia y supervisiéon en cumplimiento de las
' disposiciones en materia de convenios del Poder I%’lecutivo
8.7 Vigilancia y supervision en cumplimiento de las 5; '

disposiciones en materia de pagos de seguro de vi
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9S.1

Procedimiento de asignacion y liberacion de prestadores de
servicio social, practicas profesionales, estadias y
residencia profesional del poder ejecutivo del Estado

982

Induccion al Poder Ejecutivo del Estado

9S8.2.1

Manual de induccién de las dependencias del Poder
Ejecutivo Del Estado

95.2.2

Induccion al servidor publico de nuevo ingreso a
dependencias del Poder Ejecutivo Del Estado

98.3

Examenes de aptitudes y conocimientos de aspirantes
trabajadores del poder ejecutivo a ascender a un nivel
superior en base al sistema de escalafén

9S.4

Logistica de Imparticion de capacitacién en Programa de
seguridad e higiene en el trabajo y de proteccion civil para
el Poder Ejecutivo del Estado

98.5

Diagnostico de necesidades de capacitacion en las
dependencias y entidades de la administracion publica
estatal

Actualizacion del catalogo de cursos de capacitacion para
control estadistico anual y tramites administrativos que
correspondan.

SUBSERIE

Programacion y difusion de los cursos de capacitacion

NOMBRE

Becas

10S.1.1

Consejo estatal de becas

10S.1.2

Beca convenio

SERIE

10S.1.3

SUBSERIE

Beca econdmica

NOMBRE

1151

Actas de subcomité de adquisiciones y servicio

11S.2

Compras menores

118.2.1

Procedimiento de compra menores de recurso estatal

11S5.2.2

Procedimiento de compra menores de recurso federal

11S.3

Procedimiento de compra mayor de recurso estatal

11S.4

Procedimiento de compra mayor de recurso federaﬁ\
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SERIE |SUBSERIE |[NOMBRE
1251 Conciliaciones de saldos de compras de bienes muebles
' contra registros de auxiliares contables
12S.1.1 Saldos estatales
12S.1.2 Saldos federales
1252 Registro de movimientos al inventario por dependencias
128.2.1 Altas de inventario por dependencias
128.2.2 Bajas de inventario por dependencias
125.2.3 Transferencias de inventario por dependencias
Contrato de arrendamiento para administracion publica
12S.3
estatal
12331 Solicitud de pago de inmuebles para administracion publica
o estatal
19S.4 Cumplimiento a las obligaciones fiscales y administrativas
' de la plantilla vehicular del Poder Ejecutivo del Estado
1985 Tramites y renovaciones de polizas de seguro de vehiculos
' del Poder Ejecutivo del Estado
1956 Enajenaciéq de pienes muebles no utiles al servicio publico
' del Poder Ejecutivo del Estado
195.6.1 Enajgpacién _de desecho de_lémipa cortada no utiles al
e servicio publico del Poder Ejecutivo del Estado
125.6.2 Enajenacion de vehiculos no Utiles al servicio publico del
Poder Ejecutivo del Estado
125.6.3 Enajenacion de maquinaria pesada no utiles al servicio
publico del Poder Ejecutivo del Estado
1287 Listado gctua_lizado con ubicacion de bienes inmuebles del
' Poder Ejecutivo del Estado
1258 Registro, control y resguardo del activo fijo del Poder
' Ejecutivo
198.8 1 Registro, control y resguardo de bienes muebles del Poder
s Ejecutivo
12 8.9 Registro, control y resguardo de bienes inmuebles del
o Poder Ejecutivo
195.8.3 Registro, control y resguardo de vehiculos del Poder
Y Ejecutivo
Atencién a solicitud de informacién del expediente vehicular
125.8.4 del Poder Ejecutivo (factura original, comodato, pagos
fiscales, etc)
Instalacién, capacitacién y registro de alta de
12S.9 administradores y usuarios en los sistema de inven%a

dependencias y entidades
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SERIE |SUBSERIE |NOMBRE
13S.1 Area pedagégica
13S.1.1 Consejos de participacion escolar
135.1.2 Expediente del alumnado i
138.1.3 Inscripciones
135.1.4 Material de apoyo para la educacion
13S.1.5 Areas de atencion Integral
138.2 Administracién educativa
13S.2.1 Programa y capacitacion de proteccion civil
135.2.2 Estadisticas
138.2.3 Recepcion y vinculacion de tramites y solicitudes
135.2.4 Control escolar
1353 Planeacién, innovacion y calidad educativa
138.3.1 Protocolos de salud en programas preventivos e higiene
135.3.2 Capacitacion, actualizacion, talleres en ambito educativo

SERIE [SUBSERIE |[NOMBRE

14S.1 Apertura de cuentas bancarias
14S.2 Cancelacion de cuentas bancarias A/
14S.3 Tramites para pagos

14S.3.1 Tramites para pagos Caja 1

148.3.2 Tramites para pagos Caja 2

145.3.3 Tramites para pagos Caja 3

14S.3.4 Pagos a municipios

14S.4 Pago de némina de contrato y compensaciones
14S.4.1 Pago de nébmina de Contrato

Pago de nébmina de Compensaciones

SERIE |SUBSERIE [NOMBRE

16S.1 Ingresos propios de sectores
15S.1.1 Ingresos propios de sector educativo
158.1.2 Ingresos propios de sector salud C‘/
168.1.3 Ingresos propios de sector cultura y desarrollo |

15S.2 Registros de poderes y auténomos \ U
15S.2.1 Congreso del Estado de Nayarit \ \\

Coordinacién de Archivos ]
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SERIE |SUBSERIE |[NOMBRE
158.2.2 Sector educativo
158.2.3 Auditoria Superior del Estado de Nayarit
156S.2.4 Poder Judicial
155.2.5 Sector cultura y desarrollo
163.2.6 Sector salud
168.2.7 Autonomos
SERIE |SUBSERIE | NOMBRE
16S.1 Avance de gestion financiera trimestral
16S.1.1 Consolidacion de informacion financiera trimestral
16S.1.2 Estruc_turaci_én de los informes de avance de gestion
financiera trimestrales
16S.2 Cuenta publica consolidada anual
16S.2.1 Consolidacion de informacién financiera anual
16S.2.2 Estructuracion de la cuenta publica consolidada anual
16S.3 Difusion de la normatividad en materia de contabilidad
gubernamental
16S.3 1 Pub!icacién de dis_posligiones expedidas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)
16S.3.2 Enlace para la armonizacion contable
16S.4 Seguimiento de la armonizacion contable
16S.5 Conciliaciones bancarias
168.5.1 Control y seguimiento de contratos de cuentas bancarias
165.5.2 Consultas e impresiones de la banca electrénica
16S.5.3 Formulacién y depuracion de conciliaciones bancarias
16S.5.4 Revision de conciliaciones bancarias
16S.6 Seguimiento de saldos de cuentas deudoras y acreedoras
16S.6.1 Control y seguimiento de cuentas deudoras
16S.6.2 Control y seguimiento de cuentas acreedoras
16S.6.3 Emision de constancias de adeudo o no adeudo
168.7 Cierres contables del Poder Ejecutivo
168.7.1 Suministro de claves contables para registro de depdsitos
16S.7.2 Suministro de claves contables para registro de egresos
16S.7.3 Emision de libros de contabilidad
16S.7.4 Seguimiento al sistema integral de informacion financiera
16S.8 Informacion de la gestién publica
16S.8.1 Suministro de auxiliares contables a entes solicitantes
16S.8.2 Elaboracién de informes mensuales y anuales para INEGI
\ 16S.8.3 Sistema de evaluaciones de la armonizacioén con\(ﬁble
. ' (SEVAC)
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SERIE |SUBSERIE [NOMBRE
Informacion para sistema de alertas y requerimientos

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

16S.8.4 X
diversos
16S.9 ' Registro estatal de deuda publica
16S.9.1 Inscripciones en el registro estatal de deuda publica
16S.9.2 Pélizas de operaciones de deuda publica '
16S.9.3 Informacion de operaciones de deuda publica :
16S.10 Circularizacion de saldos
16S.11 Pdlizas de diario, ingresos, egresos
16S.12 Estados financieros del Poder Ejecutivo

16S.12.1 Pdlizas referentes a intereses y comisiones bancarias
165.12.2 Pélizas por movimientos solicitados por areas diversas
Emision de estados contables, presupuestarios,

168.12.3 i :
programaticos y complementarios
Representacion en érganos de coordinacion de la
16S.13 L
armonizacion contable
165.13.1 Representacion en el Consejo Estatal de Armonizacién

Contable
Representacion en el Consejo Nacional de Armonizacién

1655128 Contable
16S.14 Enlace de auditorias &
16S.14.1 Atencién de auditorias federales, estatales y externas <
16S.14.2 Notificacién y seguimiento de resultados de auditorias
16S.14.3 Qertif_icacién de documentacion para instancias revisoras y [}/
fiscalizadoras

Seguimiento de declaraciones de impuestos federales o
estatales

16S.15

16S.16 Declaraciones informativas y atencién de compulsas
Tramites y seguimiento de enteros a terceros
institucionales

16S.17

Pago de beneficios establecidos en la ley de la materia a
17S.1 pensionados Yy jubilados provenientes de Poderes, 6rganos
autonomos y OPD’S

Pago de pdliza de defuncién a beneficiarios de

17S.1.1 pensionados y jubilados provenientes de Poderes, érganos
auténomos y OPD’S

Pago de nivelacion salarial a pensionados y jubilados

SERIE |SUBSERIE |NOMBRE V(
X

178.1.2 - ; ; i

provenientes de Poderes, érganos autonomosW\ OPD’S

Pago de indemnizacion global a pensionados y jubilados C/
Bty e . ] . .

provenientes de Poderes, 6rganos autdbnomos y \OPD“S |
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SERIE [SUBSERIE [NOMBRE
17S.1 4 Pago d_e aguinaldo proporcional a pensionados y jubilados
Y provenientes de Poderes, érganos autbnomos y OPD’S
17S.1 5 Solicitudes de pensiones y jubilaciones provenientes de
" Poderes, érganos autonomos y OPD’S
17S.2 Sesiones de comité de vigilancia del fondo de pensiones de
' Poderes, érganos autonomos y OPD’S
Contestaciones de solicitudes de beneficios preceptuados
1782 1 en la ley de la materia a pensionados y jubilados
- provenientes dentro de Poderes, 6rganos autbnomos y
OPD’S
17529 Aproba_cién 0 negacion de pensiones y jubilaciones
. provenientes de Poderes, 6rganos autbnomos y OPD’S
175.3 Area administrativa de jubilaciones y pensiones
' provenientes de Poderes, 6rganos autbnomos y OPD’S
Altas y bajas de jubilados y pensionados en relacion a
178,34 diferentes efectos provenientes de Poderes, érganos
auténomos y OPD’'S
17S.3.2 Suspensiones y reanudaciones de pensiones provenientes
o de Poderes, érganos autonomos 'y OPD’S
Disposiciones testamentarias a beneficiarios de
1T78.3.8 pensionados y jubilados provenientes de Poderes, 6rganos
autbnomos y OPD’'S
17S.4 Comision revisora a los Poderes, 6rganos auténomos y
' OPD’S
1785 Juicios en contra del fondo de pensiones de Poderes,
' organos autbnomos 'y OPD’S
17S.6 Pase de lista a pensionados y jubilados provenientes de
' Poderes, érganos autonomos y OPD’S
Pago de retenciones y aportaciones a pensionados y
178.7 jubilados provenientes de Poderes, 6rganos autbnomos y
OPD’S
SERIE [SUBSERIE |NOMBRE
18S.1 Expediente UIPE
18S.1.1 Antecedente
18S.1.2 Analisis
18S.1.3 Productos de inteligencia
Convenios de colaboracion interinstitucional en materia
18S.2 ORPI
185.2.1 Convenio ORPI Municipal \
18S.2.2 Convenio ORP| Estatal \
18S.2.3 | Convenio ORPI Federal \
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SERIE |SUBSERIE | NOMBRE

18S.2.4 Convenio ORPI Internacional
18S.3 Requerimientos de informacion en materia ORPI

185.3.1 Inteligencia financiera

185.3.2 Judiciales

188.3.3 Otros ;{/}j
18S.4 Estudios, proyectos y asesorias en materia ORPI e

18S5.4.1 Versiones publicas

18S.4.2 Tipologias

18S.5 Lineamientos UIPE
18S.6 Desarrollo informatico UIPE
18S.7 Propuestas legislativas en materia de la UIPE
18S.8 Denuncias UIPE
18S.8.1 Fuero comun
18S5.8.2 Fuero federal
18S.9 Vistas UIPE

18S.9.1 Penales
18S.9.2 Responsabilidad administrativa

“/

185.9.3 Fiscales

185.9.4 Otras

18S.10 Comité de seguimiento y evaluacioén de resultados
18S.10.1 Antecedentes ﬂ/

18S5.10.2 Analisis

185.10.3 Resultados

\‘
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