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CLAVE DE
SECCIÓN

SECCIÓN CLAVE DE
SUBSECCIÓN

SUBSECCIÓN CLAVE DE
SERIE

SERIE CLAVE DE
SUBSERIE

SUBSERIE

1C LEGISLACIÓN

1C.3 LEYES

1C.4 CÓDIGOS

1C.5 CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES

1C.6 DECRETOS

1C.7 REGLAMENTOS

3C PROGRMACIÓN ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

3C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACIÓN

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

3C.11 INTEGRACIÓN Y DICTAMEN DE MANUALES DE ARGANIZACIÓN

3C.12 INTEGRACIÓN Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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3C.13 ACCIONES DE MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA

4C RECURSOS HUMANOS

4C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL

4C.3.1 DESCRIPTIVA DE
PUESTOS

4C.3.2 NOMBRAMIENTO DEL
PERSONAL

4C.4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS

4C.4.1 MOVIMIENTO DEL
PERSONAL

4C.4.2 COMITÉ DE RECURSOS
HUMANOS

4C.4.3 BAJAS DEL PERSONAL

4C.4.4 PLANTILLA DEL
PERSONAL

4C.4.5 INFORME DE ALTAS,
BAJAS Y MOVIMIENTOS
SECOGEY

4C.4.6 ESTRUCTURAS
ORGANICAS
AUTORIZADAS

4C.5 NÓMINA DE PAGO DE PERSONAL
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4C.5.1 INCIDENCIAS DEL
PERSONAL

4C.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

4C.6.1 ALTAS DEL PERSONAL

4C.6.2 INDUCCIÓN AL PUESTO

4C.6.3 SERVICIO
PROFESIONAL Y
PRÁCTICAS
PROFESIONALES

4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS, LICENCIAS,
INCAPACIDAD, ETC.)

4C.8.1 LICENCIAS DEL
PERSONAL

4C.8.2 VACACIONES

4C.8.3 REGISTRO DE
ASISTENCIA DEL
PERSONAL

4C.8.4 DESCUENTOS

4C.11 ESTÍMULOS Y RECOMPENSAS

4C.17 JUBILACIONES Y PENSIONES

4C.17 FINIQUITOS

4C.21 SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES Y DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL
TRABAJO
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4C.22 CAPACITACIÓN CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL
PERSONAL DE ÁREAS ADMINISTRATIVAS

5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS

5C.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL

5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

5C.23 CONCILIACIONES

5C.27 FONDO ROTATORIO

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

6C.4 ADQUISICIONES

6C.4.1 ORDENES DE
MATERIALES Y
SUMINISTROS

6C.4.2 ORDENES DE
SERVICIOS

6C.4.3 ORDENES DE
MANTENIMIENTO

6C.4.4 ORDEN DE BIENES
MUEBLES

6C.15 ARRENDAMIENTOS
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6C.15.1 SOLICITUD DE PAGOS
DE CONTRATOS

6C.17 CONTROL DE BIENES MUEBLES

6C.17.1 ACTUALIZACIÓN DE
DATOS DE BIENES
MUEBLES
INCORPORADOS DEL
SISTEMA DE COMPRAS

6C.17.2 BAJAS DE BIENES
MUEBLES

6C.17.3 EXPEDIENTES DE
ACTIVOS

6C.17.4 TRANSFERENCIAS

6C.17.5 REPORTES EN MATERIA
DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

6C.23 COMITÉS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

7C SERVICIOS GENERALES

7C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA SERVICIOS GENERALES

7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

8C.14 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE INFORMACION

8C.16 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE ARCHIVO
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8C.16.1 CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACIÓN
ARCHIVISTICA (CGCA)

8C.16.2 CATÁLOGO DE
DISPOSICIÓN
DOCUMENTAL
(CADIDO)

8C.16.3 REGLAS DE OPERACIÓN
DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

8C.16.4 POLÍTICAS DE
ELABORACIÓN Y
ADMINISTRACIÓN DEL
SISTEMA
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO DEL
DESPACHO DEL
GOBERNADOR.

8C.16.5 PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO

8C.16.6  LAS MINUTAS DE LAS
REUNIONES DEL
GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

8C.17 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA

8C.21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA

8C.21.1 INVENTARIOS
DOCUMENTALES

8C.21.2 GUÍA DE ARCHIVO

9C COMUNICACIÓN SOCIAL
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9C.5 PÚBLICIDAD INSTITUCIONAL

9C.16 INVITACIONES Y FELICITACIONES

10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

10C.1 DISPOCISIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA

10C.3 AUDITORIA

10C.7 PARTICIPACIÓN EN COMITÉS

10C.7.1 COMITÉ DE CONTROL
INTERNO

10C.7.2 COMITÉ DE ÉTICA

10C.5 ENTREGA-RECEPCIÓN

11C PROGRAMACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

11C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION, EVALUACION Y
POLITICAS

11C.18 INFORME DE GOBIERNO

11C.19 INDICADORES

11C.20 INDICADORES DE DESEMPEÑO, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

12C.1 DISPOSICIÓN EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

12C.5 COMITÉ DE TRANSPARENCIA
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12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA

12C.11 INSTITUTOS DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

12C.11.1 RECURSOS DE
REVISIÓN

1S ATENCIÓN A LA CIUDADANIA

1S.1 GESTIÓN Y ORIENTACIÓN

1S.1.1 SOLICITUDES
CIUDADANAS

1S.1.2 SOLICITUDES DE
INSTITUCIONES

1S.1.3 REGISTRO Y CONTROL
DE LAS SOLICITUDES

1S.2 ANÁLISIS Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS

1S.3 ASESORÍA Y APOYO TÉCNICO A EXTRANJEROS

1S.3.1  Registro de contacto

2S PLANEACIÓN Y COORDINACIÓN DE LA AGENDA DEL GOBERNADOR

2S.1 RELACIONES PÚBLICAS

2S.1.1 REPRESENTACIÓN DEL
TITULAR DEL
EJECUTIVO.
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2S.2 DISCURSOS Y ENTREGABLES

2S.2.1 DISCURSOS

2S.2.2 DOCUMENTOS DE
ANÁLISIS Y ESTUDIOS

2S.2.3 DOCUMENTOS Y
MATERIALES QUE
TRANSMITE
INFORMACION

2S.3 ASUNTOS INTERNACIONALES

2S.3.1 ACTIVIDADES CON
REPRESENTACIONES
EXTRANJERAS

3S POLITICAS PÚBLICAS

3S.1 POLÍTICAS, ESTRATÉGIAS, PROGRAMAS Y ACCIONES PARA LA
INTERNACIONALIZACIÓN DEL ESTADO

3S.2 COORDINACIÓN Y COOPERACIÓN PÚBLICO, PRIVADA Y SOCIAL

3S.3 ELABORACIÓN DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS Y ACUERDOS

3S.4 ÁREAS DE OPORTUNIDAD
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