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 CODIGO SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE 

1 LEGISLACION 
1.1 DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA DISPOSICIONES  EN MATERIA DE LEGISLACION 
1.2 LEYES LEYES 

1.3 DECRETOS DECRETO S

1.4 REGLAMENTOS REGLAMENTOS 
1.6 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO (PUBLICACIONES EN EL) PUBLICACIONES EN EL PERIODICO OFICIAL

2 JURIDICOS
2.1 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS INFORMACION DERIVADA DE ESTE CONCEPTO
2.2 REGISTRO Y CERITIFICACIONES DE FIRMAS ACREDITADAS 

ANTE LA DEPEDENCIA
OFICIOS PARA LA SECRETARIA DE FINANZAS, OFICIALIA 
MAYOR  Y LA INSTITUCION BANCARIA 

2.3 ESTUDIOS, DICTAMENES Y E INFORMES EXPEDIENTES PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO

2.4 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENC IA EXPEDIENTES DE LOS JUICIOS 
3 PROGRAMACION, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACION

3.1 DIPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRACION DISPOSICIONES EN LA MATERIA 
3.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PROGRAMACION 

PROGRAMAS Y PROYECTOS

3.3 PROCESOS DE PROGRAMACION EXPEDIENTES PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO

3.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES PROGRAMAS 

3.5 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES PROGRAMAS 
3.6 DISPOSICION EN MATERIAL DE ORGANIZACIÓN DISPOSICIONES EN LA MATERIA 
3.7 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN MANUALES 
3.8 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES , NORMAS Y 

LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MANUALES 

3.9 DISPOSICION EN MATERIA DE PRESUPUESTACION DISPOCIONES EN LA MATERIA 

3.10 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTO PROGRAMAS Y PROYECTOS 

3.11 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL EVALUACIONES 
4 RECURSOS HUMANOS 

4.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS 

4.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS 
HUMANOS 

PROGRAMAS Y PROYECTOS 

4.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL EXPEDIENTES DEL PERSONAL 

4.4 REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTOS Y PLAZAS CONTROL DE PLAZAS Y PRESUPUESTOS 
4.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL PAGOS AL PERSONAL 



 CODIGO SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE 
4.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL SELECCIÓN DEL PERSONAL 
4.7 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL CONSTANCIAS DE ACREDITACION 
4.8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y 

LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC)
EXPEDIENTES DE INCIDENCIAS 

4.9 CONTROL DISCIPLINARIO EXPEDIENTES PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 

4.10 DESCUENTOS ACLARACIONES AL PERSONAL QUE LO SOLICITAN 
4.11 ESTIMULOS Y RECOMENSAS EXPEDIENTES PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
4.12 EVALUACION Y PROMOCIONES EXPEDIENTES PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
4.17 JUBILACIONES Y PENSIONES ENVIO DE OFICIO SOLICITUD PARA SU TRAMITE 

4.18 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO INFORMACION POR ESTE CONCEPTO 
4.19 BECAS INFORMACION POR ESTE CONCEPTO 
4.21 SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES DE SEGURIDAD E HIGIENE 

EN EL TRABAJO 
EXPEDIENTES PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 

4.22 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL 
PERSONAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS 

INFORMACION SOBRE  CAPACITACION 

4.23 SERVICIO SOCIAL EN AREAS ADMINISTRATIVAS SERVICIO SOCIAL 
4.24 CURRICULA DEL PERSONAL EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
4.25 CENSO DEL PERSONAL EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
4.27 COORDINACION LABORAL CON ORGANIZACIONES 

DESCENTRALIZADAS Y PARAESTATALES 
EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

4.28 SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERAS EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
4.29 VIATICOS EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
4.30 PAGO DE PERSONAL DE HONORARIOS PAGOS POR HONORARIOS 

4.31 CORRESPONDENCIA INTERNA EXPEDIENTES DE MEMORANDUMS 
4.32 PERSONAL COMISIONADO OFICIOS DE COMISION DEL  PERSONAL 
4.33 NOMBRAMIENTOS Y RENUNCIAS NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL 
4.34 CONTRATOS DE HONORARIOS ASIMILABLES CONTRATOS RENOVABLES
4.35 CURRICULUMS QUE ENVIAN A ESTA COORDINACION 
4.36 CIRCULARES QUE SE RECIBEN EN ESTA COORDINACION 
4.37 PLANTILLA DE PERSONAL EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
4.38 CORRESPONDENCIA DIVERSA EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

5 RECURSOS FINANCIEROS 
5.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS, 

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 
DIPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 
FINANCIEROS 



 CODIGO SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE 
5.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE RECURSOS FINANCIEROS 

Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 

5.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.4 INGRESOS EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.5 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.6 AMPLIACION DEL PRESUPUESTO EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.7 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS EXPEDIENTE  PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.9 CONTROL DE CHEQUES EXPEDIENTE PRODUCITOS POR ESTE CONCEPTO 

5.10 CONCILIACIONES EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.11 FONDO ROTATORIO EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.12 ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE  CONCEPTO
5.13 POLIZAS DE CHEQUES EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.14 COMPROBACION DE GASTOS EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
5.15 DEVOLUCION DE REQUERIMIENTOS EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
5.16 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
5.17 SISTEMA DE INFORMACION DE LA INVERSION PUBLICA (SIIP) EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
5.18 NOTIFICACION Y AJUSTE DE REQUERIMIENTOS EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
5.19 PROGRAMA OPERATIVO EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.20 PASIVOS EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
5.21 SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
5.22 PRESUPUESTOS EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
5.23 CONTROL PRESUPUESTAL EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
5.24 INVERSION EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
5.25 CONTRALORIA EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 

6 RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS 

6.1
DISPOSICION EN MATERIA DE RECURSOS, CONSERVACION Y 
MANTENIMIENTO DISPOSICION EN MATERIA DE RECURSOS 

6.2

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS 
MATERIALES , OBRAS PUBLICAS, CONSERVACION  Y 
MANTENIMIENTO PROGRAMAS Y PROYECTOS 

6.3 ADQUISICIONES EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO
6.4 CONTRATOS CONTRATOS 
6.5 PROVEEDORES EXPEDIENTE DE PROVEEDORES 

6.6 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 

 CODIGO SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE 



6.7 INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 
6.8 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES 

INMUEBLES
EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 

6.9 DIPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y ALMACENES EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 

6.11 SEGUROS Y FINANZAS EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
6.12 LICITACIONES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
6.13 COTIZACIONES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
6.14 FACTURAS CANCELADAS EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
6.16 OFICIOS CANCELADOS DE ADQUISICIONES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
6.17 FICHAS - RESGUARDOS DE BIENES INMUEBLES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
6.18 MOVIMIENTOS DE INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
6.19 FACTURAS TRAMITADAS POR ADQUISICIONES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
6.20 BAJA DE BIENES INMUEBLES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
6.21 REQUERIMIENTOS DE MATERIALES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

7 SERVICIOS GENERALES 
7.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES DISPOSICION EN MATERIA DE SERVICIOS
7.4 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
7.5 MANTENIMIENTO, CONSEVACION E INSTALACION DE 

MOBILIARIO
EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

7.6 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPO 
DE COMPUTO

EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

7.7 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
7.8 SERVICIOS DE TELEFONIA, TELEFONOS CELULARES Y 

RADIOLOCALIZADOR 
EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

7.11 COMBUSTIBLE EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
7.13 SERVICIOS GENERALES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

7.14 RESGUARDOS DE TELEFONOS CELULARES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
7.15 SERVICIOS DE COPIADORA DIGITAL EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

8 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 

8.1
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE INTERNET 
DE LA DEPENDENCIA DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA

8.2 DISPOSICION EN MATERIA DE INFORMATICA DISPOSICION EN MATERIA DE INFORMATICA
8.3 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE INFORMATICA PROGRMAS Y PROYECTOS 
8.4 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

 CODIGO SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE 
8.5 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE INFORMACION EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO



8.6 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS DE 
INFORMACION Y DIVULGACION 

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFORMACION 

 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
8.8 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
8.9 ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIOS DE INFORMACION EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

8.10 SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET Y EXTRANET EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
9 COMUNICACIÓN SOCIAL 

9.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y 
RELACIONES PUBLICAS DIPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

9.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COMUNICACIÓN SOCIAL TEMAS DE CAMPAÑA GUBERNAMENTAL 
9.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES CAMPAÑAS 
9.4 MATERIA MULTIMEDIA TELEVISION, RADIO, INTERNET Y PRESENTACIONES 
9.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL MEDIOS ELECTRONICOS Y MEDIOS IMPRESOS 

9.6 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y REVISTAS DISEÑOS PARA PERIODICOS Y REVISTAS 
9.8 PRENSA INSTITUCIONAL MANEJO DE LA INFORMACION GUBERNAMENTAL 
9.9 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES PUBLICAS EXPEDIENTES PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

9.10 COMPARECENCIAS ANTE EL PODER LEGISLATIVO COMPARECENCIA DEL TITULAR DE LA COORD. GRAL. DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

9.11 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES EXPEDIENTES PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
9.12 INVITACIONES Y FELICITACIONES OFICIALES Y FELICITACIONES EN GENERAL 

9.13 SOLICITUDES DE ENTREVISTAS MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
9.14 MEDIOS DE COMUNICACIONES QUE OFRECEN SUS SERVICIOS MEDIOS, ESCRITOS, MEDIOS ELECTRONICOS Y PAGINAS 

WEB
9.15 PETICIONES DE PERIODISTAS ENTREVISTAS CON LOS SECRETARIOS DE GOBIERNO 

10 CONTROL DE AUDITORIAS Y ACTIVIDADES PUBLICAS 
10.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA 

10.2 SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN EN MEDIDAS O 
RECOMENDACIONES 

EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

10.4 DECLARACIONES PATRIMONIALES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

10.5 ACTAS DE ENTREGAS RECEPCION EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

10.6 AUDITORIA SUPERIOR EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO
10.7 AUDITORIA GUBERNAMENTAL EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

 CODIGO SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE 

10.8 ACTAS DE BIENES NO LOCALIZADOS EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO



PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS 
11.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACION DISPOSICION EN MATERIA DE INFORMACION Y 

EVALUACION 

11.2 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION DISPOSICION EN MATERIA DE PLANEACION 
11.3 DISPOSICIONES EN MATERIA DE POLITICAS DISPOSICION EN MATERIA DE POLITICAS 
11.4 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFORMACION Y EVALUACION PROGRAMAS Y PROYECTOS 

11.5 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO PROGRAMAS 
11.6 PROGRAMAS DE ACCION PROGRAMAS 
11.7 INFORME ANUAL DE LABORES INFORMES 
11.8 INFORME DE GOBIERNO INFORMES 
11.9 INDICADORES EXPEDIENTES PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

11.10 INDICADORES DE DESEMPEÑO, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD
EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

11.11 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 
12.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION DISPOSICION EN LA MATERIA 

12.4 UNIDADES DE  ENLACE 
EXPEDIENTES DE INFORMACION DE LAS UNIDADES 

12.5 COMITES DE INFORMACION INFORMACION PRODUCIDA POR EL COMITÉ 
12.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION EXPEDIENTE PRODUCIDOS POR ESTE CONCEPTO 

12.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

12.8 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA ACUERDOS 

12.9 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL ACUERDOS 
12.10 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES EXPEDIENTES PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
12.11 COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE ACCESO A LA 

INFORMACION 
CORRESPONDENCIA DERIVADA 

12.12 NORMATIVIDAD EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

12.13
CONSEJO DE TRANSPARENCIA Y VIGILANCIA PARA LA 
ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRA PUBLICA EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO

                                                       COORDINACIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL



CODIGO SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE 
1 COORDINACION GENERAL 

1.1. PLANES OBJETIVOS Y POLITICAS PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
1.2. LINEAS EDITORIALES BOLETINES 
1.3 IMAGEN DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PUBLICACIONES A MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

1.4 COMUNICACIÓN SOCIAL PROPUESTAS DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
2 PLANEACION Y SEGUIMIENTO 

2.1 SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
2.2 REPORTE DE ACUERDO ACUERDOS 
2.3 PREMIO ESTATAL DE PERIODISMO INFORMACION DERIVA 
2.4 REVISION DE MENSAJES DE GOBIERNO MENSAJES 
2.5 HORA NACIONAL EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

2. 6 ACOPIO DEL PRIMER INFORME CIUDADANO EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
2.7

GRABACION DE SPOTS RADIO, TELEVISION, AUDIVISUALES DE 
TODAS LAS DEPENDENCIAS DE GOBIERNO 

COMUNICACIONES 

3 DIFUSION 
3.1 TEMAS DE CAMPAÑA MENSAJES A LA CIUDADANIA 
3.2 IMAGEN DE GOBIERNO PUBLICACIONES A MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
3.3 EMISION DE INFORMACION PARA PUBLICACION PUBLICACION 
3.4 SUPERVISION DE PUBLICACIONES

INFORMACION DE LA SUPERVICION 
3.5 ASESORIA A DEPENDENCIAS EN LA IMAGEN DE LA 

ADMINISTRACION PUBLICA 
EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

3.6 ADMINISTRAR EL ARCHIVO DE FOTOGRAFIAS, VIDEO Y 
MATERIAL GRAFICO

ARCHVIO EN FORMA ELECTRONICO 

3.7 PRODUCCION DE MATERIAL DE DIFUSION Y SOPORTE DE 
IMPRESIÓN A LA PRESENTACION DEL INFORME ANUAL 

ARCHVIO EN FORMA ELECTRONICO 

                                                                     GUIA SIMPLE DEL CUADRO GENRAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA



CODIGO SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE 
3.8 ADMINISTRAR ESPACIOS DE COMUNICACIÓN PROPIEDAD DEL 

GOBIERNO DEL ESTADO 
EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

4 INFORMACION 
4.1 SINTESIS INFORMATIVA ARCHVIO EN FORMA ELECTRONICO 
4.2 APOYO TECNICO A DEPENDENCIAS EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
4.3 COBERTURA DE EVENTOS DEL C. GOBERNADOR EXPEDIENTE DE EVENTOS Y GIRAS 
4.4 CONCENTRAR INFORMACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO 

PARA SU PUBLICACION 
PROPUESTAS DE PUBLICACIONES 

4.5 COORDINACION DE RUEDAS DE PRENSA INFORMACION PRODUCIDA POR ESTE CONCEPTO 
5 SINTESIS Y ANALISIS 

5.1 ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB DE LA COORDINACION DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

INFORMACION DERIVADA DE ESTE CONCEPTO 

5.2 RECOPILACION Y ANALIS DE LA INFORMACION DIFUNDIDA  
POR LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

INFORMACION DERIVADA DE ESTE CONCEPTO 

5.3 ELABORACION DE LA SINTESIS INFORMATIVA DE PRENSA Y 
MEDIOS ELECTRONICOS 

INFORMACION DERIVADA DE ESTE CONCEPTO 



COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

                                                                                                                    GUIA SIMPLE DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL TITULAR 
DOMICILIO: JARDIN HIDALGO No. 11
RESPONSABLE: C. JOSÉ GERARDO ZAPATA ROSALES 
TELEFONO: 1 44 26 04 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION 
DOMICILIO: JARDIN HIDALGO No. 11
RESPONSABLE: LIC. JUAN CARLOS GUTIÉRREZ ENRÍQUEZ 
TELEFONO: 1 44 26 04 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE DIFUSION 
DOMICILIO: JARDIN HIDALGO No. 11
RESPONSABLE: LIC. LUIS FERNANDO GARDUZA ORTIZ  
TELEFONO: 1 44 26 04 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIION DE INFORMACION 
DOMICILIO: JARDIN HIDALGO No. 11
RESPONSABLE: LIC. SERGIO ADRIAN GARCÍA QUISTIANO  
TELEFONO: 1 44 26 04 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SINTESIS Y ANALISIS
DOMICILIO: VICENTE GUERRERO No 515 
RESPONSABLE: JAVIER PADRON MONCADA
TELEFONO: 8 12 35 58 



COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

                                                                                                                  GUIA SIMPLE DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
                                                                                                                                                 FUNCIONES SUSTANTIVAS FUNCIONES SUSTANTIVAS 

CODIGO SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE 
1 COORDINACION GENERAL 

1.1. PLANES OBJETIVOS Y POLITICAS PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
1.2. LINEAS EDITORIALES BOLETINES 
1.3 IMAGEN DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PUBLICACIONES A MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
1.4 COMUNICACIÓN SOCIAL PROPUESTAS DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

2 PLANEACION Y SEGUIMIENTO 
2.1 SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
2.2 REPORTE DE ACUERDO ACUERDOS 
2.3 PREMIO ESTATAL DE PERIODISMO INFORMACION DERIVA 
2.4 REVISION DE MENSAJES DE GOBIERNO MENSAJES 
2.5 HORA NACIONAL EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 

2. 6 ACOPIO DEL PRIMER INFORME CIUDADANO EXPEDIENTE PRODUCIDO POR ESTE CONCEPTO 
2.7 GRABACION DE SPOTS RADIO, TELEVISION, 

AUDIVISUALES DE TODAS LAS DEPENDENCIAS DE 
GOBIERNO 

COMUNICACIONES 

3 DIFUSION 
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