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PRESENTACION.

Uno de los objetivos de la Secretaria de Administracion 2018-2024 es mejorar
constantemente en todos los ambitos que engloba fa Administracién Estatal para que
Morelos resurja como el gran Estado que es, mediante una nueva manera de hacer
gobierno. Es importante sefialar que de conformidad con lo establecido en la Ley Estatal
de Documentacién y Archivos de Morelos, la titular de la Secretaria de Administracion le
corresponde gestionar lo necesario para el cabal cumplimiento de la organizacion vy
sistematizacion de la documentacién que generan o reciben en aras de las facultades
conferidas normativamente es su reglamento interior

Es por ello que se expide el presente instrumento de gestion archivistica, en forma
congruente con las politicas de organizacion del aparato administrativo estatal, teniendo
por objeto definir la manera en que se establece la organizacion documental en base a la
estructura organica de la Secretaria de Administracion y precisar las atribuciones que le
corresponden a cada una de sus unidades administrativas para el correcto despacho de
los asuntos de su competencia, con el fin de que el servicio que presta sea oportuno y de
calidad, ademas de lograr el éptimo aprovechamiento de los recursos humancs,
materiales y financieros disponibles, con base en la normativa aplicable y las perspectivas
reales en la localizacion rapida y oportuna de los documentos objeto de un ejercicio
obligado de trasparencia y rendicién de cuentas.




INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las atribuciones y funciones de las
unidades administrativas que componen la Secretaria de Administracion, en la que se establece un
principio de diferenciacion vy estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de la Secretaria. De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones
naturales llamadas fondo, seccién, serie, expediente y unidad documental.

E| Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Administracion estd basado en
las funciones y atribuciones para el despacho y gestion de sus competencias, enmarcados en su
reglamente interior vigente de las unidades administrativas que conforman la Secretaria, quedado
fuera de ella los organismos autonomos, desconcentrados y descentralizados, ya que estos
generan sus propios fondos (si este fuera el caso), y sirve para organizar, ordenar e instalar toda la
documentacion producida o recibida, facilitando con elio su disposicién, localizacién y consulta.

Al Secretarfa de Administracién constituye el fondo documental, el cual estd integrado por 7
secciones sustantivas, y una comin, con 5 subsecciones y con 86 series y 314 sub-series; con las
fue posible clasificar e identificar mediante un codigo todos los expedientes de archivo que se
generen o reciban en las unidades administrativas de la Secretaria.

Es necesario aclarar que no forman parte del presente Cuadro general de clasificacion archivistica
los documentos de comprobacién administrativa inmediata y los de apoyo informativo cuyas
caracteristicas son las siguientes:

Son los que se crean o reciben en las unidades administrativas en el curso de trémites obligados
que son responsabilidad de otra unidad administrativa de la propia dependencia; son los
comprobantes de la realizacién del cumplimiento de tramites administrativas que no forman parte
de las funciones asignadas a Ja unidad administrativa de caracter inmediato, tales como
comprobantes de la realizacién de solicitudes de aportacién a POAS, Selpp, tramites y servicios,
aportaciones a informes de gobierno, reguisiciones, minutarios, libros de registro, copias de
conocimiento, tarjetas informativas, invitaciones, vales de fotocopias, minutarios, registros de
visitantes, listados de envios diversos, respuestas a solicitudes de informacion, etcétera.

Asf como documentos de apoyo informativo que se caracterizan por no comprobar un hecho o
acto administrativo, estan constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya
utilidad reside en la informacion que contienen para apoyo de las tareas asignadas (copias de
conocimiento, publicidad, propaganda, periddico oficial, diario oficial, etc.}

Son documentos Unicos gue no son parte de un tramite o asunto definido en el Cuadro general de
clasificacion archivistica, se clasifican aparte y se daran de baja en un proceso de expurgo, y no
pasaran a un archivo de concentracién. Se podréan integrar en carpetas, legajos u otro tipo de
guarda, pero no como expedientes.




FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 36, 37, 38 y 39 de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos,
publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 4743 de fecha 16 de
septiembre del afio 2009,

OBIJETIVO.

Es objetivo principal del presente instrumento dar a conocer la manera en que se
dividieron y clasificaron las funciones cada érgano administrativo que forma parte de la
Secretarfa de Administracién con la finalidad de otorgar sustento técnico a la consecucion
del Catalogo de disposicién documental y la Guia simple de archivos. Ambos instrumentos
son documentos de oficio que se deben publicar en la plataforma nacional de
trasparencia.




Cuadro General de Clasificacion Archivistica

2019

FONDO: Secretaria de Administracion

Secciones
Seccidn 1 RECURSOS HUMANOS
Serie Sub/serie | Nivel de desciipcion
1.8.1 Sistema de pago del personal { Activo y jubilado)
is.1.1 Proteccion y fondeo { Activos y jubilados)
1S.1.2 Bitacoras de entregas de reportes { Activos y jubilados)
15.1.3 Facturas generales (Activos y jubilados)
15.1.4 Reportes de totales ( Activos y jubilados )
18.1.5 Pago de Instituto de Crédito { Activos y jubilados )
18.1.6 Devolucidn y solicitud de cheques
15.1.7 Prima vacacional
15.1.8 Contabilidad
15.1.9 Solicitudes y ampliaciones de presupuesto
15.1.10 Memorandums recibidos
16.1.11 Memorandums enviados
15.1.12 Oficios recibidos de otras dependencias
15.1.13 Impuesto 2%
15.1.14 Resumen de movimientos de personal por quincena
15.1.15 Validacién de reportes de incidencias
18.1.16 Reporte de bajas del sistema
1S5.1.17 Oficio recibido Direccién General de Recursos Humanos
15.2 Auditoria Superior
15.2.1 Requerimientos de informacién para auditoria {(Participaciones
federales a entidades federativas de la cuenta publica 2016).
15.2.2 Claves y contrasefias de usuarios para acceso al sistema de incidencias
15.3 Sistema de pago
15.3.1 Nomina de personal de FASP
15.3.2 Némina de personal nombramiento por tiempo determinado
15.3.3 Némina de finiguitos
1534 Bitacoras de entrega de reportes de las néminas a la USAF
15.3.5 Pago de facturas al Instituto de Crédito de las nominas del FASPy
Nombramiento
15.3.6 Oficios del pago de ISR de las nominas
15.3.7 Solicitudes de pago (cheques especiales, ndmina, primas)
1S.4 Elaboracién y resguardo de pagos con cheque de personal activo y
jubilado ]
15.4.1 Oficios de protecct/in y fondeo (prima, cuentas rechazadasy
cumplimiento)
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15.4.2 Prima de antigiiedad
15.4.3 Cuentas rechazadas o reexpediciones
15.4.4 Pago de cumplimientos
15.5 Congciliacion de Néminas
15.5.1 No depésitos de pago de némina de { Activos, jubiladosy pensionados
Nombramiento y pensién alimenticia)
15.5.2 Solicitud de No depdsito
15.5.3 Retencion de pago
15.5.4 Reintegro de nomina
15.5.5 Cheques cancelados { Activos, jubilados y pensionados)
1556 Bitécora de reportes de reintegros de némina (Activos, jubiladosy
pensionados)
1557 Solicitud de reintegros al Instituto de Crédito de los trabajadores {
Activos, jubilados y pensionados)
1S.6 Némina de vales de despensa de jubilados y pensionados
15.6.1 Incremento y/o decremento de diferencias de salario de jubiladosy
pensionados
15.6.2 Cambios v altas de cuentas BANAMEX de vales de despensa de
jubilados y pensionados
15.6.3 Transmisién de pago de vales de despensa de jubilados y pensionados
15.6.4 Reportes de transmision de pago a presupuesto.
15.6.5 Ajustes de pagos de los prestadores de servicios.
15.7 validacién de pensién alimenticia activos
18.7.1 Relacién de pension alimenticia activos
18.7.2 Solicitud para descuentos de pensién alimenticia activos
15.7.3 Reintegros de pensién alimenticia activos
15.7.4 Relacion de recibos y cheques de activos
15.8 validacion de pensién alimenticia jubilados y pensionados
15.8.1 Relacién de pensién alimenticia jubilados y pensionados
15.8.2 Oficios de solicitud para descuentos de pension alimenticia jubiladosy
pensionados
15.8.3 Reintegros de pension alimenticia jubifados y pensionados
15.8.4 Relacién de recibos y cheques de jubilados y pensionados
15.8 Validacion de despensa del personal sindicalizado
15.9.1 Validacién de pension alimenticia de la despensa dei personal
sindicalizado
15.10 Validacion de aguinaido
15.10.1 Validacién de pensién alimenticia de aguinaldo de activos
15.10.2 Validacién de pensién alimenticia de aguinaldo de jubilados y
pensionados
1S.11 Elaboracion de solicitud de liberacién de recursos (SLR}
15.11.1 Solicitudes de liberacién de recursos para pago a proveedor
15.11.2 . | Ajuste de prestadores de servicio
15.12 Procesamiento de nomina T
15.12.1 Validacion de nomina {
15.12.2 Activos
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15.12.3 Jubilados y pensionados

15.12.4 Despensa sindical

15.12.5 Aguinaldo

15.12.6 Bitacora de modificacion en linea activos/jubilados

15.12.7 Bitacora de respaldo en base de datos activos/jubilados

15.12.8 Bitacora de procesamiento de ndémina activos/jubilados

18.12.9 Factura general activos/jubilados

15.12.10 | Faltasy retardos

15.12.11 Prima vacacional

1$.12.12 | Movimientos de activos/jubilados

15.12.13 | Mayores al neto

15.12.14 Prenominas

15.12.15 | Cortes de ndmina
15.13 Fonacot { descuentos, cierres de mes y totales a aplicar)
15.14 Sindicato { informaci6n recibida relacionada con el sindicato)
15.15 Instituto de crédito

15.15.1 Correos enviados al Instituto de Crédito de Activos/jubilados.

15.15.2 Reintegros al Instituto de Crédito

15.15.3 Conceptos de Instituto de Crédito

15.154 Pension alimenticia

Subseccion

Archivo y Certificacién de Documentos

Serie: Subserie: Identificacion:

15.16 Recepcién y resguardos de documentos de personal
15.16.1 Personal activo
15.16.2 Personal bajas
15.16.3 personal de nombramientos por Tiempo Determinado
15.16.4 Personal Jubilado y Pensionado

15.17 Servicio de Informacion

15.18 Préstamo de expedientes

15.19 Solicitud de constancias

Sub seccion:

Prestacién y Salud en el Trabajo

Serie: Subserie: Identificacion:
15.20 IMSS
15.20.1 Movimientos Afiliatorios...(bajas, modificaciones reingresos por mes
del 2018)
15.21 Pago Cuota Obrero Patronal { por mes del 2018)
15.21.1 Sistema Verificacion de Pago (SIVEPA)... {periodo=mensual y bimestral
del 2018)
15.,21.2 Subsidios...(por mes del 2018)
158.21.2 Dictaminacion de Cuotas Obrero Patronal (2017)
18.21.2 Gastos Médicos Mayores....(por mes 2018)
15.22 Comisiones de Seguridad e Higiene {Secretarias y dependencias del
Poder Ejecutivo el Gobierno del Estado de Morelos ) d
15.23 Arzas de trabajo diznas (ATD) E




15.23.1 Evaluaciones de drea.
15.24 Brigadas de emergencias ( Secretarias y dependencias del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos)
15.25 Capacitaciones.
15.25.1 IMSS, proteccion civil, Direccidn General de Recursos Humanos.
15.26 Fuerza Tarea Popocatépet! (FTP}
15.26.1 Plan sistemético de operaciones.
18.27 Prestadores de servicios
18.27.1 Convenios y cartas compromisos
15.28 Condiciones de Seguridad e Higiene
15.28.1 Adquisicidn y servicios.
15.29 Atencion médica
18.29.1 Riesgos de trabajo
15.29.2 Campafias de satud

Sub seccidn:

Capacitacion

Serie: Subserie: ldentificacion:

1S.30 DNC (aplicacién de formatos de manera semestraf)
15.31 Convocatorias cursos (mensual )

15.32 Capacitacion del personal { mensual }

18.33 Servicio Social { expedientes por afio)

Sub seccién:

JARDIN DE NIROS “ MARIA ANTONIETA ESTRADA CAIIGAL RAMIREZ ”
Serie: Subserie: Identificacion:
15.34 Jardin de nifios
15.34.1 Administracion
15.34.2 Recursos humanos
15.34.3 Recursos financieros
15.34.4 Recursos materiales
15.35 Control académico
18.35.1 Expedientes de alumnos
16.35.2 Expediente grupal
15.35.3 Reportes de evaluacion
15.35.4 Vinculacion SEP,
Seccidn 25 Procesos para la Adjudicacién de Contratos
Serie Sub/serie Descripcién
5s.1 Subcomité para el control de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendarientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6.9 Comité para el control de Adguisiciones, Enajenaciones, -
Arrendamientos y Servicios.
25.3 Licitaciones Publicas
253.1 Para la adquisicion de bienes
25.3.2 Para la contratacion de servicios
2S.4 Subastas
25.5 fnvitacion a cuando menos tres personas




25.5.1 Para la adquisicion de bienes
258.5.2 Para la contratacidn de servicios
25.6 Adjudicaciones Directas
25.6.1 Adauisicion de bienes
25.6.2 Contratacion de servicios
25.7 Procedimientos Administrativos y Legales
25.8 informacién General
25.6.1 informacién general de asuntos administrativos para autoridades,
dependencias y organismos.
25.8.2 Informacion general de asuntos legales
Seccidn 3§ Patrimonio
Cédigo
Serie | Sub/serie | Descripcion
35.1 Regularizacién y Recuperacién de la Propiedad Inmobiliaria
35.1.1 Expedientes clasificados por registro
35.1.2 Libro de Registro
35.2 Comision de Avaltios de Bienes Estatales { C.A.B.E) Ordinaria y Extraordinaria
35.3 Coniratos Arrendamiento
354 Convenios de Colaboracién
35.5 Bienes Muebles, Vehiculos e Intangibles
38.5.1 Altas
35.5.2 tnventario fsico
3853 Resguardos
35.5.4 Transferencias
35.55 Bajas
35.5.6 Contratos
35.5.7 Convenios
35.6 Almacén
35.7 Entrega Recepcién.
Seccion 45 Servicios
Codigo Descripcion
Serie | Sub/serie
45.1 Mantenimiento y Supervision de los Bienes Muebles e fnmuebles
45,2 Eventos y Actos Civicos de la Administracion Ptiblica del Poder Ejecutivo
45.3 Sefialamientos y Logotipos de acuerdo a la imagen Institucional
45.4 Agenda Plaza de Armas “ General Emiliano Zapara Salazar
4C.1 Administrativo
4C.1.1 Administrative Recursos Humanos
4C.1.2 Administrativo Financieros
4C.1.3 Tiempo Extra y Alimentacién
4C.1.4 Comisién de Seguridad e Higiene en el Trabajo { trimestral)
4C.1.5 Administrativo Recursos Materiales




Codigo Seccidn
58 DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Serie Sub/serie
551 Expediente técnico de Estructura Organizacionales { oficios de entrega de
' movimientos a Recursos Humanos y Direccion de Presupuesto, solicitud de ID'S)
55.1.1 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
58.1.2 Secretaria de Gobierno
55.1.3 Secretaria de Haclenda
55.1.4 Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
58.1.5 Secretarfa de Desarrollo Agropecuario
55.1.6 Secretaria de Educacion
55.1.7 Secretaria de Obras Publicas
55.1.8 Secretaria de Salud
55.1.9 Secretaria de Administracion
55.1.10 Secretaria de |a Contraloria
55111 Secretaria de Turismo y Cultura
55.1.12 Secretaria de Desarrollo Sacial
55.1.13 Secretarfa de Desarrolio Sustentable
55.1.14 Secretaria de Movilidad y Transportes
55.1.15 Comisién Estatal de Seguridad Pubiica
55.1.16 Consejeria Juridica
55.1.17 Fideicomiso y Organismos
55.2 Suficiencia Presupuestal
55.3 Claves Administrativas y Presupuestales
55.4 Estructuras Organizacionates y Organigramas
55.5 Modificacién Estructuras Orgénicas y Dictémenes de Funcionalidad
55.5.1 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
55.5.2 Secretaria de Gobierno
55.5.3 Secretaria de Hacienda
55.5.4 Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
558.5.5 Secretaria de Desarrolio Agropecuario
55.5.6 Secretaria de Obras Publicas
55.5.7 Secretaria de Educacién
55.5.8 Secretaria de Salud
55.5.9 Secretaria de Administracidn
55.5.10 Secretaria de la Contralovia
58.5.11 Secretaria de Turismo y Cultura
55.5.12 Secretaria de Desarrollo Social
55.5.13 Secretaria de Desarrollo Sustentable
5$.5.14 Comision Estatal de Seguridad Publica
55.5.15 Secretaria de Movilidad y Transporte
55.5.16 Consejerfa Juridica
58.5.17 Fideicomiso y Organismos
55.6 Dictdmenes de Funcionalidad de Instrumentos Juridicos de la Administracién Central
53.6.1 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura.
55.6.1.1 Unidos por Morelos o
55.6.2 Secretaria de Gobierno
55.6.2.1 instituto Estatal de Documentacién de Morelos
Secretaria Ejecutiva de' Sistema de Proteccidn Integral de Nifias, Nifios y,’\dolescentes j
55.6.2.2
del Estado de Morelos




£5.6.2.3 Comision de Blsqueda de Personas del Estado de Morelos

55.6.3 Secretaria de Hacienda

55,6.3.1 Fondo Estatal para la Promocién y Desarrollo Vehiculados con la Cultura y el Turismo

£5.6.3.2 Fondo Esfatai para ta Administracién y Operacidn del Recinto Deportivo “ Agustin
Coruco Diaz ”

55.6.4 Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

55.6.4.1 junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

55.6.4.2 Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

55.6.5 Secretaria de Desarrollo Agropecuario

55.6.6 Secretarfa de Obras Publicas

55.6.7 Secretaria de Educacién

55.6.7.1 Coordinacién Estatal del Subsistema de Preparatoria Abierta

55.6.8 Secretaria de Salud

$5.6.9 Secretaria de Administracion

55.6.10 Secretaria de la Contraloria

£5.6.11 Secretaria de Turismo y Cultura

55.6.12 Secretarfa de Desarrollo Social

55.6.12.1 | Comision Estatal de Evaluacién de Desarroilo Social

55.6.12.2 | Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jévenes

55.6.13 Secretaria de Desarrailo Sustentable

55.6.13.1 | Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos

55.6.13.2 | Comisidn Estatal de Biodiversidad

55.6.14 Secretaria de Movilidad y Transporte

55.6.15 Comisién Estatal de Seguridad Publica

55.6.15.1 | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
Centro Estatal de Prevencion Social de |a Violencia y Delincuencia con Participacion

55.6.15.2 .
Ciudadana

55.6.16 Consejeria Juridica

5.7 Opiniones de Funcionalidad de Instrumentas Juridicos de la Administracién

Paraestatal

55.7.1 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura.

55.7.1.1 Instituto Morelense de Radio y Television

55.7.2 Secretaria de Gobierno.

55.7.2.1 Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Morelos

55.7.2.2 Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

55.7.2.3 instituto Pro Veteranos de la Revolucion del Sur

58.7.2.4 Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

58.7.2.5 Comisién Ejecutiva de Atencién y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos

58.7.3 Secretaria de Hacienda.

58.7.3.1 Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Maorelos

65.7.3.2 Fideicomiso de Certificados de Participacién Ordinaria

58.7.4 Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

55.7.4.1 Instituto Morelense para el Financiamiento def Sector Productivo o Fondo Morelos

55.7.4.2 Comisién Estatal de Mejora Regulatoria

55.7.4.3 Instituto de Capacitacion para el trabajo del Estado de Morelos

55.7.4.4 | Consejo de Ciencia y Tecnologia

55.7.45 Fideicomiso del Fondo de Desarrollo Empresarial y Promocién de la Inversion

55.7.4.6 Fideicomiso Parque Cientifico y Tecnolégico Morelos

55.7.4.7 Fideicomiso del Fondg de Competividad y Promocién del Empleo

55.7.4.8 Aeropuerto de Cuernavaca S.Ade C.V.




55.7.5 Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
55.7.6 Secretarfa de Obras Publicas
558.7.7 Secretaria de Educacion,
£55.7.7.1 Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos
58.7.7.2 Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica del Estado de Morelos
55.7.7.3 Colegio de Fstudios Cientfficos y Tecnoldgicos del Estado de Morelos
55.7.7.4 Instituto Estatal de Educacion para Adultos
58.7.7.5 Universidad Politécnica del Estado de Morelos
55.7.7.6 Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de Morelos
58.7.7.7 Universidad Tecnoldgica ” Emiliano Zapata “ del Estado de Morelos
58.7.7.8 Instituto de la Educacion Bdsica del Estado de Morelos
55.7.7.9 Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
58.7.8 Secretaria de Sailud.
55.7.8.1 Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud Morelos
55.7.8.2 Servicios de Salud Morelos
55.7.8.3 Hospital del Nifio Morelense
55.7.8.4 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Morelos
55.7.8.5 Comision Estatal de Arbitraje Medico
55.7.8.6 Centro de Rehabilitacién Integral "XOXOTLA ”
55.7.9 Secretaria de Administracién.
58.7.10 Secretaria de {a Contraloria.
55.7.11 Secretaria de Turismo y Cultura.
55.7.11.1 | Museo Morelense de Arte Popular
§5.7.11.2 | Centro Morelense de [as Artes
55.7.11.3 | Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones Morelos
55.7.11.4 Fideicomiso Museo Morelense de Arte Contemporaneo o Casa de Cultura Juan Osorio
55.7.11.5 | Fideicomiso Auditorio Cultural “Teopanzolco” o Centro Cultural “Teopanzolco”
£5.7.11.6 | Fideicomiso Turismo Morelos
58.7.12 Secretaria de Desarrollo Social.
55.7.12.1 | Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
58.7.13 Secretarfa de Desarrollo Sustentable.
55.7.13.1 | Comision Estatal del Agua
55.7.13.2 | Comisidn Estatal de Reservas Territoriales
55.7.13.3 | Fideicomiso Lago de Tequesquitengo
55.7.14 Secretaria de Movilidad y Transporte.
55,7.14.1 | Operador de Carretera de Cuotas
§5.7.15 Comisién Estatal de Seguridad Publica
55.7.16 Consejeria Juridica,
55.7.17 Organismos Auténomos y Otros
55.8 Manuales de Organizacién
55.8.1 Jefatura de fa Oficina de 1a Gubernatura.
55.8.2 Secretaria de Gobierno.
5S.8.3 Secretaria de Hacienda.
55.8.4 Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
55.8.5 Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
55.8.6 Secretarfa de Obras Pablicas
55.8.7 Secretaria de Educacidn.
55.8.8 Secretarfa de Salud.
55.8.9 Secretaria de Admini fracién.
£8.8.10 Secretaria de la Contratoria. .
ot




55.8.11 Secretaria de Turismo y Cultura.
5$.8.12 Secretaria de Desarrolio Social,
55.8.13 Secretaria Desarrolio Sustentable.
55.8.14 Secretaria de Movilidad y Transporte
55.8.15 Comisién Estatal de Seguridad Publica
55.8.16 Consejeria Juridica.

55.9 Manuales de Politicas y Procedimientos
55.9.1 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
55.9.2 Secretaria de Gobierno

| 55.9.3 Secretaria de Hacienda
55.9.4 Secretaria de Desarrollo Econdémico y del Trabajo
55.9.5 Secretaria de Desarrollo Agropecuario
55.9.6 Secretaria de Obras Publicas
55.9.7 Secretaria de Educacion
£5.8.8 Secretaria de Salud
55.9.9 Secretaria de Administracion
55.9.10 Secretaria de fa Contraloria
55.9.11 Secretaria de Turismo y Cultura
55.9.12 secretaria de Desarrollo Social
55.9.13 Secretaria de Desarrollo Sustentable
55.9.14 Secretaria de Movilidad y Transporte
L 55.9.15 Comisidn Estatal de Seguridad Publica

55.9.16 Consejerfa Juridica

55.10 Expediente de Trabajo
55.10.1 Jefatura de ta Oficina de la Gubernatura.
55.10.2 Secretaria de Gobierno.
55.10.3 Secretaria de Hacienda.
55.10.4 Sacretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
55.10.5 Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
55.10.6 Secretarfa de Obras Publicas
55.10.7 Secretaria de Educacion.
55.10.8 Secretaria de Salud.
55.10.9 Secretaria de Administracion.
55.10.10 | Secretarfa de la Coniraloria.
£5.10.11 | Secretaria de Turismo y Cultura.
55.10.12 Secretarfa de Desarrollo Social.
55.10.13 | Secretaria Desarroflo Sustentable.
55.10.14 | Secretaria de Movilidad y Transporte
55.10.15 | Comision Estatal de Seguridad Publica
55.10.16 | Consejeria Juridica.

558.11 Expediente de informes y reportes del proceso de Manuales Administrativos

55.12 Expediente Técnico de Descripciones y perfiles de Puesto de la Administracién

Central,*

55.12.1 Jefatura de la Oficina de Ia Gubernatura.
55.12.1.1 | Coordinacion Estatal de Comunicacién Social
55.12.2 Secretaria de Gobierno
55.12.3 Secretaria de Hacienda
£5.12.4 Secretaria de Desarrallo Econdmico y del Trabajo
55.12.5 Secretaria de Desa -ollo Agropecuario
55.12.6 Secretaria de Obras '1iblicas




55.12.7 Secretaria de Educacidn
55.12.8 Secretaria de Salud
55.12.9 Secretarfa de Administracién
55.12.10 | Secretaria de ta Contraloria
55,42.11 | Secretarfa de Turismo y Cultura
55.12.12 | Secretaria de Desarrollo Social
£5.12.13 | Secretaria de Desarrollo Sustentable
55.12.14 | Secretarfa de Movilidad y Transporte.
55.12.15 | Comisién Estatat de Seguridad Publica
55.12.16 | Consejerfa Juridica
5513 Expediente Técnico de Descripciones y Perfiles de Puesto de la Administracion
Paraestatal.

55.13.1 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura.
55.13.2 Secretarfa de Gobierno.
5S.13.3 Secretaria de Hacienda.
55.13.4 Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
55.13.5 Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
55.13.6 Secretaria de Obras Publicas
55.13.7 Secretaria de Educacion.
55.13.8 Secretaria de Salud.
55.13.9 Secretaria de Administracién.
55.13.10 | Secretaria de la Contraloria.
55.13.11 | Secretaria de Turismo y Cultura.
55.13.12 | Secretarfa de Desarrollo Social.
55.13.13 | Secretaria de Desarrollo Sustentable.
5$.13.14 | Secretaria de Movilidad y Transporte.
55.13.15 | Comisidn Estatal de Seguridad Publica
55.13.16 | Consejerfa Juridica.

55.44 Expediente Técnico de Descripciones y Perfiles de Puesto por Tiempo Determinado

{honorarios)

5514.1 Jefatura de fa Oficina de la Gubernatura.
55.14.2 Secretaria de Gobierno.
£5.14.3 Secretaria de Hacienda.
55.14.4 Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
55.14.5 Secretarfa de Desarrollo Agropecuario.
55.14.6 Secretaria Obras Pdbiicas.
55.14.7 Secretaria de Educacion.
55.14.8 Secretaria de Salud.
55.14.9 Secretarfa de Administracion.
55.14.10 | Secretaria de la Contraloria.
55.14.11 | Secretaria de Turismo y Cultura.
55.14.12 | Secretaria Desarrollo Social.
£5.14.13 | Secretaria Desarrollo Sustentable.
55.14.14 | Secretaria de Movilidad y Transporte
55,14.15 | Comisién Estatal de Seguridad Publica
55.14.16 | Consejeria Juridica.

55.15 Expediente Técnico de Justificacién de Prestacidn de Servicios Profesionales Central . /]
55.15.1 Jefatura de 1a Oficina de fa Gubernatura. '
55.15.2 Secretaria de Gobierno. i
55.15.3 Secretaria de Hacic ada.

| 55.15.4 Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.




55.15.5 Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

55.15.6 Secretaria Obras Publicas.

55.15.7 Secretarfa de Educacién.

55.15.8 Secretaria de Salud.

55.15.9 Secretarfa de Administracion.

55.15.10 | Secretaria de la Contraloria.

£5.15.11 | Secretaria de Turismo y Cultura

£5.15.12 | Secretaria de Desarrolio Social.

55,15.13 | Secretarfa de Desarrollo Sustenfable.

55.15.14 | Secretaria de Movilidad y Transporte

55.15.15 | Comisidn Estatal de Seguridad Publica

§$.15.16 | Consejeria Juridica.

£5.16 Expediente Técnico de Justificacién de Prestacién de Servicios Profesionales

Paraestatal

55.16.1 Jefatura de la Oficina de 1a Gubernatura

55.16.2 Secretaria de Gobierno

55.16.3 Secretarta de Hacienda

55.16.4 Secretaria de Desarroflo Econdmico y del Trabajo

55.16.5 secretaria de Desarrollo Agropecuario

55.16.6 Secretaria de Obras Publicas

55.16.7 Secretaria de Educacion

55.16.8 Secretaria de Salud

5s.16.9 Secretaria de Administracion

£S.16.10 | Secretaria de la Contraloria

55.16.11 | Secretaria de Turismo y Cubtura

55.16.12 | Secretaria de Desarrollo Social

55.16.13 | Secretarfa de Desarrollo Sustentable

55.16.14 | Secretaria de Movilidad y Transporte

55.16.15 | Comision Estatal de Seguridad Publica

55.16.16 | Consejeria juridica

55,17 Minutas y listas de asistencia del Taller Impartida a las Entidades dela
Administracién Central
Minutas y listas de asistencia del Taller Impartida a fas Entidades dela
55.18 . . .y
Administracién Paraestatal
55.19 Minutas y listas de asistencia de Asesorias impartida a las Entidades de [a
Administracién Central
55.20 Minutas y listas de asistencia de Asesorias Impartida a las Entidades de la
Administracién Paraestatal
55.21 Proyectos de Mejora de Procesos
55.22 Proyectos de Modernizacién
55.23 Sistema de Gestion de fa Calidad

55.23.1 Manual de Gestién de [a Calidad.

58.23.2 Documentos Obsoletos del Manual de Gestion de |a Calidad.

55.23.3 Control de documentos.

55.23.4 Satisfaccion de Usuarios.

55.23.5 Evaluacién del Desempefio.

£5.23.6 Auditorfas de Calidad.

55.23.7 Comité de Calidad.

55.23.8 Grupo multidiscintinario de Calidad

55.23.9 Acciones Correctias y/o de Mejora

55.24 Sistema de lgualdad de Género e Inclusion




55.24.1 Documentos del Sistema de |gualdad de Género e Inclusion.
55.24.2 Diagnésticos Organizacionales con Perspectiva de Género.
55.24.3 Indicadores de lgualdad de Género e Inclusion
.y Capacitacion y Sensibilizacién en Materia de Igualdad de Género; Derechos Humanos
e Inclusion.
55.24.5 Comité de lguatdad de Género e Inclusion.
5S.24.6 Agenda de Género e Inclusién y Derechos Hutanos.
55.24.7 Manual de Igualdad de Género e Inclusion.
65.24.8 Expediente de atencidn a quejas.
55.24.9 Enlace de [gualdad de género e inclusion
55.24.10 Sistema estatal de prevencidn, Atencién, Sancion y Erradicacion de la Violencia contra
las Mujeres
5C. Funciones comunes
Serie: | Subserie: ldentificacion:
5C.1 | Oficios de Transparencia
5C.1.1 Comprobantes del sistema del portal de obligaciones de transparencia
5C.2 Comision de Seguridad e Higiene en el Trabajo
5C.3 Oficios Recibidos Directores y Titulares del Area
5C.4 Recursos Materiales
5C.4.1 Requisiciones de Material.
5C.4.2 Circulares Edificio Bella Vista.
5C.4.3 Servicios Generales
5C.4.4 Copiadora RICOH
5C.5 Resguardos de Bienes Muebies
5C.6 Recursos Humanos
5C.6.1 Faltas y retardos
5C.6.2 Vacaciones
5C.6.3 Incapacidades
5C.6.4 Oficios personal
5C.6.5 Capacitaciones al personal
5C.6.6 Convenios Lic. Blanca Fuentes
5C.6.7 Reportes de Avances de Indicadores (PPs)
5C.7 Estadia y Servicio Social
5C.8 Recursos Financieras
sC8.1 Programa presupuesto (PPs)
5C.8.2 Presupuesto Anual 2021
5C.8.3 Gastos de la Direccidn General de Desarrollo Organizacional
5C.8.4 Fondo Revolvente
5C.9 Participaciones del titular de la DGDO en las juntas de Goblerno de organismos
auxiliares
Seccién
6S ) Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Serie Sub/serie | Descripcién
65.1 Documentos de Soporte a Desarroilo
6S.1.1 Dictdmenes técricos de soporte a desarrollos
65.1.2 Froyectos de Sop.rie a Desarrolios
65.2 Telecomunicaciones y Soporte a Infraestructura




65.2.1 Dictdmenes de bajas d equipo de computo y/o periféricos
6S.2.2 Dictdmenes técnicos de equipo de computo y/o periféricos
6S.2.3 Dictdmenes de telecomunicaciones
6524 Apoyo de Infraestructura a las Secretarias y Dependencias de la Administracién
Publica Central
65.2.5 Inventarios de bienes y sistemas informaticos y de comunicacion de las Secretarias y
Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.
65.2.6 Soportes y mantenimientos
6S5.2.7 Proyectos de Infraestructura
6S.3 Asuntos de Unidades Responsables de Soporte Informatica (URSI)
6C FUNCIONES COMUNES
Serie: | Subserie: tdentificacion:
6C.1 Comisién de Seguridad e Higiene en el Trabajo
6C.2 Oficios Recibidos
6C.3 Oficios Enviados
6C.4 Recursos Materiales
6C.4.1 Requisicion de materiales
6C.4.2 Solicitudes de servicios
6C.4.3 Servicio de fotocopiado
6C.4.4 Contratacidn de servicios
6C.4.5 | Adquisicion de bienes por sollc:tudes de estudto de mercado
C6CS ] i Bienes muebles T i e e
6C.5.1 Bajas de mobiliarie y equipo de computo
6C.5.2 Bajas de bienes por transferencia
6C.5.3 Resguardos
65.5.1 Solicitud de bienes y servicios
6C.6 Recursos Humanos
6C.6.1 Faltas y retardos
6C.6.2 Vacaciones
6C.6.3 Incapacidades
6C.6.4 Oficios personal
6C.6.5 Capacitaciones al personal
6C.6.6 Contratos y convenios de personal
6C.6.7 | Estadias, servicio social y practicas profesionales
6C.6.8 Descriptivos de puesto
6C.7 Recursos Financieros
6C.7.1 | Programas presupuestales (PP’s)
6C.7.1 Presupuesto anual y MELPP
6C.8 Desarrollo Organizacional
6C.8.1 Indicadores de desempefio
6C.8.2 Manuales de Organizacién y de politicas y procedimientos
Seccién
75 Gestién Administrativa Enstitucional
Serie Sub/serie | Descripcién
75.1 mModelo de ahorro v mejores practicas, reuniones UEFAS ;
75.2 Die pago de servicios y de proyectos especiales \
75.2.1 pagos de servicot
75.2.2 Gestidn de Proyectos especiales




75.3 Gestion y controf vehicular

75.3.1 Padrén de prestadores de servicio automotriz

75.3.1 Mantenimiento del pargue vehicular

75.3.2 Diagnésticos mecanicos

75.3.3 Dictamen técnico para la baja de vehiculos

7C4 Gestion de tramites de Recursos Humanos
7C.4.1 Movimientos de personal
7C.4.2 Incidencias, incapacidades y vacaciones de personal

7C4.3 Seguro de vida DGGAI

7C.4.4 Capacitacion

7C5 Tramites de Recursos Materiales

7C.5.1 Control de bienes muebles

7C.5.2 Adquisiciones

7C.5.3 PAAAS e [SAAPS, programa anual de adquisiciones , arrendamientos y prestacion de
servicios y Reporte trimestral de informe de seguimiento de las adquisiciones de
Arrendamientos y Prestacion de Servicio 2020

7C6 Recursos Financieros

7C.6.1 suficiencias presupuestales

7C.6.2 Ampliaciones presupuestales

7C.6.3 Transferencias presupuestates

7C.6.4 SUR'S pago a proveedor

7C.6.5 SUR" S gastos a comprobar

7C.6.6 MR. Comprobacidn de recursos

7C.6.7 | AR. Apertura de fondo revolvente

7C.6.8 CR. Reposicidn de fondo revolvente

7C.6.9 CR. Cancelacién de fondo revolvente

7C.6.10 | Combustible

7C.6.11 | Pago de apoyos Recursos Humanos

8C SECRETARIA TECNICA
Serie Sub/serie | Descripcidn
8C1 Programas Institucionales de Gobierno
8C.1.1 Apgrtaciones a los informes de Gobierno
8C.2 Enlace Juridico
8C.2.1 Vinculacion, Comunicacién y Coardinacién con la Consejeria Juridica
8C.2.2 Asesorias Al Secretario {a) de Administracion
823 Gestiones para la firma de instrumentos , ordenamientos o actos juridicos refativos de
la Secretaria
8C.2.4 Publicacién en el Periddico Oficial
8C.2.5 Solicitudes de Asesorfas Juridicas
8C.2.6 Proyectos de contestacién de las solicitudes de informacién publica
Revisiones de contratos de adquisiciones, bienes, enajenaciones, arrendamientos,
8C.2.7 prestacion de servicios generales, mantenimiento, control patrimonial de bienesy
obra publica.
8C.2.8 Denuncias ante el Ministerio Publice
8C.2.9 Proyectes, informes, previos y justificados en materia de amparo
8C.2.10 Informes en materia de Derechos Humanos
8C.2.141 Intervencione; =n materia de politica laboral contenciosa y no contenciosa

8C.2.12 Asesorfas para la elaboracidn de actas administrativas




8C.2.13 Sesiones Ordinarias Organismos
8C.2.14 Sesiones Extraordinarias Organismos
8C.2.15 Juicios Administrativos, Laborales y Cviles
8C.2.16 Elaboracion, Revisién de instrumentos Juridicos
8C.2.17 Difusion y conocimiento a personal del Area { circulares)
8C.3.19 Unidad de Transparencia
8C.3.19.1 | Transparencia y Rendicién de Cuentas
8C.3.19.2 | Solicitudes de informacion
8C.3,19.3 | Comité de Transparencia
8C.3.19.4 | Coordinacién de Unidades de Transparencia del Poder Ejecutivo Central
8C.3.19.5 | Informacién General del IMIPE
8C.4.20 Proteccién de Datos Personales
8C.4.20.1 | Avisos de privacidad Simplificado
8C.4.20.2 | Avisos de Privacidad Integral
8C.4.20.3 | Datos Sensibles
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