
CODIGO: SECCIÓN: CODIGO: SERIE: CODIGO: SUBSERIE:
1 LEGISLACION 1.1 DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA 

1.2 LEYES

1.3 DECRETOS

1.4 REGLAMENTOS
1.5 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO (PUBLICACIONES EN 

EL)
2 JURIDICOS 2.1 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS 

2.2 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS ACREDITADAS 
ANTE LA DEPENDENCIA 

2.3 ESTUDIOS, DICTAMENES Y E INFORMES 
2.4 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA

3 PROGRAMACION, 
ORGANIZACIÓN Y 
PRESUPUESTACION ,

3.1 DIPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION 

3.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN  MATERIA DE 
PROGRAMACION 

3.3 PROCESOS DE PROGRAMACION 
3.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES
3.5 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
3.6 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGANIZACIÓN 
3.7 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN 
3.8 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES NORMAS Y 

LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
3.9 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION 

3.10 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 
PRESUPUESTO 

3.11 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

4 RECURSOS HUMANOS 4.1. DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS 
4.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

RECURSOS HUMANOS 
4.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
4.4 REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTOS Y PLAZAS
4.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL 
4.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 
4.7 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL 
4.8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y 

LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC)
4.8 4.8.1 PASE DE SALIDA
4.8 4.8.2 PASE DE SALIDA SIN REGRESO
4.8 4.8.3 INCAPACIDADES
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                                          CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 



4.8 4.8.4 VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA
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4 RECURSOS HUMANOS 4.8 4.8.5 VACACIONES PERSONAL DE BASE

4.8 4.8.6 VACACIONES PERSONAL DE HONORARIOS
4.8 4.8.7 REPOSICION DE TIEMPO
4.8 4.8.8 PERMISO SIN GOCE DE SUELDO
4.8 4.8.9 FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR 
4.8 4.8.10 CAMBIO DE HORARIO 
4.8 4.8.11 ERROR EN LECTURA DE HUELLA
4.8 4.8.12 JUSTIFICACION POR EVENTO SINDICAL 
4.8 4.8.13 PERMISO ECONOMICO 
4.8 4.8.14 SOLICITUD DE REEMBOLSO
4.8 4.8.15 REPORTE SEMANAL 
4.8 4.8.16 HORARIO DE GUARDERIA 
4.8 4.8.17 CORRESPONDENCIA INTERNA 
4.8 4.8.18 DILIGENCIA SINDICAL 
4.8 4.8.19 PERMISO POR GRUPO DE RIESGO
4.9 CONTROL DISCIPLINARIO

4.10 DESCUENTOS
4.11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS 
4.12 EVALUACION Y PROMOCIONES
4.17 JUBILACIONES Y PENSIONES
4.18 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO  
4.19 BECAS

4.20
RELACIONES LABORALES (COMISIONES MIXTAS, 
SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO 
DEL ESTADO, CONDICIONES LABORALES

4.21 SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES DE SEGURIDAD E 
HIGIENE EN EL TRABAJO

4.22 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO 
PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS 

4.23 SERVICIO SOCIAL EN AREAS ADMINISTRATIVAS
4.24 CURRICULA DEL PERSONAL 
4.25 CENSO DEL PERSONAL 
4.26 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES
4.27 COORDINACION LABORAL CON ORGANISMOS 

DESCENTRALIZADOS Y PARAESTATALES 
4.28 SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
4.29 VIATICOS
4.30 PAGO A PERSONAL DE HONORARIOS
4.31 CORRESPONDENCIA INTERNA
4.32 PERSONAL COMISIONADO
4.33 NOMBRAMIENTOS Y RENUNCIAS 
4.34 CONTRATOS DE HONORARIOS ASIMILABLES 
4.36 CIRCULARES 
4.37 PLANTILLA DE PERSONAL 
4.38 CORRESPONDENCIA DIVERSA
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5 RECURSOS FINANCIEROS 5.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 

FINANCIEROS, CONTABILIDAD GUBENAMENTAL 
5.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE RECURSOS 

FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 
5.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL 
5.4 INGRESOS 
5.5 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO
5.6 AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO 
5.7 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS
5.9 CONTROL DE CHEQUES 

5.10 CONCILIACIONES
5.11 FONDO ROTATORIO
5.12 ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS 

FINANCIEROS 
5.13 POLIZAS DE CHEQUES 
5.14 COMPROBACION DE GASTOS 
5.15 DEVOLUCION DE REQUERIMIENTOS 
5.16 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 
5.17 SISTEMA DE INFORMACION DE LA INVERSION PUBLICA 

(SIIP)
5.17 SISTEMA DE INFORMACION DE LA INVERSION PUBLICA 

(SIIP)
5.18 NOTIFICACION Y AJUSTE DE REQUERIMIENTOS 
5.19 PROGRAMA OPERATIVO 
5.20 PASIVOS 
5.21 SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)
5.22 PRESUPUESTOS 
5.23 CONTROL PRESUPUESTAL 
5.24 INVERSION 
5.25 CONTRALORIA 

6 RECURSOS MATERIALES 6.1
DISPOCION EN MATERIAL DE RECURSOS, 
CONSERVACION Y MANTENIMIENDO 

6.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIAL DE 
RECURSOS MATERIALES, OBRAS PUBLICAS, 
CONSERVACION Y MANTENIMIENDO 

6.3 ADQUISICIONES
6.4 CONTRATOS
6.5  PROVEEDORES 
6.6 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES 
6.7 INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
6.8 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE 

BIENES MUEBLES        
6.9 DISPOCIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y 

ALMACENES 
6.10 REQUERIMIENTOS CANCELADOS 



6.11 SEGUROS Y FIANZAS 
6.12 LICITACIONES 
6.13 COTIZACIONES 
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6 RECURSOS MATERIALES 6.14 FACTURAS CANCELADAS 

6.15 FACTURAS ENVIADAS A OTRAS DEPENDENCIAS 
6.16 OFICIOS CANCELADOS DE ADQUISICIONES 
6.17 FICHAS - RESGUARDOS DE BIENES INMUEBLES 
6.18 MOVIMIENTOS DE INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES  
6.19 FACTURAS TRAMITADAS POR ADQUISICIONES- 
6.20 BAJA DE BIENES INMUEBLES 
6.21 REQUERIMIENTOS DE MATERIALES 

7 SERVICIOS GENERALES 7.1 DIPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES 
7.4 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA 
7.5 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE 

MOBILIARIO 
7.6 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE 

EQUIPO DE COMPUTO  
7.7 CONTROL VEHICULAR 
7.8 SERVICIOS DE TELEFONIA  CELULAR Y 

RADIOLOCALIZADOR 
7.10 SERVICIOS BASICOS 
7.11 COMBUSTIBLE 
7.13 SERVICIOS GENERALES 
7.14 RESGUARDOS DE TELEFONOS 
7.15 SERVICIO DE COPIADORA DIGITAL

8 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS 
DE LA INFORMACION 

8.1 DESARROLLO E INFRAESTTRUCTURA DEL PORTAL DE 
INTERNET DE LA DEPENDENCIA 

8.2 DISPOCION EN MATERIA DE INFORMATICA 
8.3 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE INFORMATICA 
8.4 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO 
8.5 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE 

INFORMACION 
8.6 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS 

DE INFORMACION Y DIVULGACION 
8.7 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO 
8.8 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA  
8.9 ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIO DE INFORMACION 

8.10 SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET Y EXTRANET

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

9.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

9.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES 
9.4 MATERIA MULTIMEDIA
9.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL
9.6 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODIOS Y REVISTAS 



9.8 PRENSA INSTITUCIONAL
9.9 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES PUBLICAS 

9.10 COMPARECENCIAS ANTE EL PODER LEGISLATIVO  
9.11 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES
9.12 INVITACIONES Y FELICITACIONES
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9 COMUNICACIÓN SOCIAL 9.13 SOLICITUDES DE ENTREVISTAS

9.14 MEDIOS DE COMUNICACIÓN QUE OFRECEN SUS 
SERVICIOS

9.15 PETICIONES DE PERIODISTAS
10 CONTROL DE AUDITORIAS Y 

ACTIVIDADES PUBLICAS
10.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA 

10.2  SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN EN MEDIDAS O 
RECOMENDACIONES 

10.4 DECLARACIONES PATRIMONIALES
10.5 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION  
10.6 AUDITORIA SUPERIOR 
10.7 AUDITORIA GUBERNAMENTAL
10.8 ACTAS DE BIENES NO LOCALIZADOS 

11 PLANEACION, INFORMACION, 
EVALUACION Y POLITICAS 

11.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y 
EVALUACION 

11.2 DIPOSICIONES EN MATERIA DE PLANTACION 
11.3 DISPOSICIONES EN MATERIA DE POLITICAS 
11.4 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFORMACION Y 

EVALUACION 
 11.5 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO

11.6 PROGRAMAS DE ACCION 
11.7 INFORME ANUAL DE LABORES
11.8 INFORME DE GOBIERNO
11.9 INDICADORES

11.10 INDICADORES DE DESEMPEÑO,CALIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD 

11.11 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 

12 TRANSPARENCIA Y ACCESO 
A LA INFORMACION 

12.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA 
INFORMACION 

12.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ACCESO A LA 
INFORMACION 

12.3 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 
TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION 

12.4 UNIDADES DE INFORMACION PUBLICA 
 12.5 COMITES DE INFORMACION 

12.6 SOLICITUDES DE  ACCESO A LA INFORMACION 
12.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA
12.8 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA
12.9 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL 

12.10 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES



12.11
COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE ACCESO A LA 
INFORMACION 

12.12 NORMATIVIDAD 

12.13
CONSEJO DE TRANSPARENCIA Y VIGILANCIA PARA LA 
ADQUISICION Y CONTRATACION DE OBRA PUBLICA
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