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Cuadro General de Clasificacion Archiviehea
Fondo: Comisién Municipal de los Derechos Humanos
de Bahia de Banderas, Nayarit.

(CMDHBB)

Unidades Administrativas

Presidencia
Secretaria Ejecutiva
Visitaduria General

Contabilidad

Unidad de Transparencia
Coordinacién de Archivo

DU D[WIN| -

CUADRO GENRAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
COMISION MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
DE BAHIA DE BANDERAS
(CMDHBB)
SECCIONES

Seccion: :
1C Asuntos juridicos
2C Programacion, organizacion y presupuesto
3C Recursos humanos
4C Recursos financieros
5C Recursos materiales
6C Servicios generales
7C Tecnologias y servicios de la informacion
8C Gestién y administracién documental
9C Transparencia y acceso a la informacion
10C Proteccion de datos personales
11C Comunicacion social
12C Control y auditoria
13C Planeacion, informacién, evaluacién y politicas
14C Documentos administrativos

15C Comunicaciones y relaciones institucionales 5'—5

16C Eventos y reuniones de trabajo
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Seccion: | ¥ i
1S Gobernanza
25 Proteccién y defensa de los derechos humanos
38 Ensefianza, promocién y difusion de los derechos humanos

CUADRO GENRAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
COMISION MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
DE BAHIA DE BANDERAS
(CMDHBB)

SERIES

Funciones Comunes

SECCION: 1C SUNTOS '
SERIE SUBSERIE NOMBRE
1C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
1C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico
1624 Orientaciones juridicas
1C.3 Elaboracién de instrumentos juridicos
1631 Acuerdos
1882 Convocatorias
1633 Convenios
1C.3.4 _Contratos
116315 Reglamentos

Nombramientos y designaciones
1C.4.1 Nombramientos
1C.4.2 Ratificaciones
T3 Designaciones, representaciones y suplencias

Actas administrativas
Procedimientos administrativos
Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
Procedimientos juridicos
Civiles
Penales
Mercantiles
contencioso-administrativos
Laborales
1C.9 Amparos
1C.10 Notificaciones judiciales
1C.11 - Derechos humanos
SECCION: 2C ROGRAM, |
SERIE SUBSERIE NOMBRE
2C.1 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacién
2C.2 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual
Presupuesto basado en Resultados (PbR)
y Programa Anual de Adquisiciones
2C.3 Programas y proyectos en materia de organizacién
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2C.4

20.5
2C.6

2C T
2C.8
2C.9
2C.10
SECCION: 3C
SERIE  SUBSERIE
3C.1

3C.2
3C.3
3C.4

3C.5

3C.6
3C.7
3C.8
3C.9
3C.10

3C.11
3C.12

3C.13
SECCION: 4C
SERIE  SUBSERIE

4C.1
4C.2

4C.3
4C.4
4C.5
4C.6
4C.7
4C.8
4C.9
4C.10
4C.11
4C.12
4C.13
4C.14
4C.15
4C.16
4C.A17

(4 k')
¢

$5&H

Matriz de Indicadoras para Regulladag (1Y) ]

Frograma operativo anual (P

Integracion y dictamen de manuales, normas y hneamlentos de
procesos y procedimientos
Analisis financiero y presupuestal

Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

Comité de Control y Desempeﬁo Institucional (COCODI)

_ ComntédeEtlca -

NOM BRE
Expedientes del personal

De base

De confianza

De contrato

Servicio social y/o practicas profesionales

Nomina

Incidencias

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de
areas administrativas

Comunicacién y tramites con los Sindicatos

Comisiones de trabajo en zonas foraneas

Disposiciones en materia de recursos humanos

Programas y proyectos en materia de recursos humanos

Registro y control de puestos y plazas

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
trabajadores

Jubilaciones y pensiones

___Comisiones de trabajo_
NOMBRE
Programas y proyectos en materia de recursos fi inancieros y
contabilidad gubernamental

Registro, control y seguimiento del presupuesto asignado

Presupuesto de egresos

Modificaciones al presupuesto de egresos

Fondo revolvente

Viaticos y gastos de representacién

Comprobacién de gastos
Pdliza de cheques

Procedimientos sobre licitaciones

Recuperacién de gastos

Ingresos

Libros contables

Registros contables (glosa)

Ampliaciones del presupuesto

Compras directas

Garantias, fianzas y depésitos

Conciliaciones

Pago de derechos

Pdlizas

Pélizas de Ingresos

Pdlizas de Egresos

Pélizas de Diario

Pdlizas de Presupuestales
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AC.18 Informacian fiseal

Fago Ue IMmpuesios jederaies

4 8 Pago de impuestos estatales

4 Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT)

4 0 Rendicién de cuentas

4 Avance de gestion

2 9 1er Trimestre

4 2do Trimestre

. 3er Trimestre

g 4to Trimestre

g Cuenta publica

4 0 Evaluaciones contables

4C.20 SEVAC

Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Inventario de bienes muebles

Altas

Bajas definitivas

Transferencias

4 Vales de resguardo personales

Cédulas de registro de inventario

Plantilla vehicular

Control de combustibles

Tracker

MG5

Servicios de mantenimiento vehiculares

Solicitudes de vehiculos

4 Arrendamientos y servicios

Contrato y expediente de proveedores

Requisiciones de materiales y servicios

Oficios de solicitud de materiales, tramites Yy servicios en general

6 Validaciones de bienes muebles

Seguros y fianzas

5 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

5 Servicios especiales

Mensajeria y/o Paqueteria

Fotocopiado

Estacionamiento

6 Higiene y fumigacién

Solicitud de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles

6 Control y servicios en auditorios y salas

Proteccién civil

Servicios informéticos

Asistencia técnica y recomendaciones

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo

Pagina web institucional

Administracién de correos electrénicos oficiales

4 Programas y proyectos en materia de informatica
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7C.5 Redes de comunicacion de dates y ve |

7C.8 osygurigdaa mornmnatca

7C.7 N ___Desarrollo de sistemas
SECCION: 80 IO AR e

SERIE = SUBSERIE NOMBRE

8C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia archivistica

8C.2 Instrumentos de planeacién y programacién en materia

archivistica
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Manuales institucionales de procedimientos archivisticos

Elaboracién, registro y validacién de Instrumentos de control y

consulta

8C.3.1 Cuadro general de clasificacion archivistica
8C.3.2 Catalogo de disposicién documental
B33 Guia de archivo documental

Coordinacién de Archivos
8C.4.1 Con los titulares de las unidades administrativas
8C 42 Con las areas operativas
8C.4.3 Asesoria, asistencia técnica y capacitacion

Grupo Interdisciplinario de Archivos

8C.5.1 Convocatorias y sesiones de trabajo
8652 Seguimiento de acuerdos

Unidad de correspondencia/ oficialia de partes
Registro y control de correspondencia recibida
Registro y control de correspondencia enviada

Archivo de tramite
Inventarios documentales
Transferencias primarias
Consulta y préstamo de expedientes de tramite
Control y resguardo de documentos clasificados y/o reservados
Procedimientos de baja documental de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo
Archivo de concentracion

8C.8.1 Inventarios documentales
8C.8.2 Transferencias primarias
8C.8.3 Transferencias secundarias
8C.84 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion
8C.85 Baja documental
Archivo histérico
8C.9.1 Politicas y estrategias de preservacién documental
8C92 Inventarios documentales
8C.9.3 Transferencias secundarias ingresadas
8C94 Consulta y préstamo de expedientes al plblico
8C.10 Traslados por fusién, extincién o cambio de adscripcion de las
unidades administrativas
8C.1 Siniestros documentales
8C.12 Tramites, comunicaciones y reuniones de trabajo con el Archivo
General del Estado
8C.13 Comunicacién y relaciones con el Archivo General de la Nacién
8C.14 Inscripcién y refrendo en el Registro Nacional de Archivos
8C.15 o cgnsos e mforrnacién estadistlca
SECCION: 9C _ TRANS :
SERIE SUBSERIE NOMBRE
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: Disposiciones y programas en mater'fg ,99 trasparencia v accesﬂ
3 Obligaciones de transparencia
Verificaciones

Cargas de informacién de las unidades administrativas enla
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Monitoreo de cumplimiento sobre cargas en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT)
4 Denuncias ciudadanas
Recursos de revision
3 Sesiones del comité de transparencia
Sesiones ordinarias
Sesiones extraordinarias
9C.4 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion
Respuesta a solicitudes por incompetencia

4 Respuestas a solicitudes por competencia
9 Informes bimestrales
9C.6 Informes anuales
9 indice de ex edientes clasificados como reservados
O 0

- OMBR
Disposiciones, programas y proyectos en materia de proteccion
de datos personales
0 Avisos de privacidad
Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicién
(ARCQ) de datos personales
0C.4 Denuncias ciudadanas

~ OMBR

Programas, proyectos y politicas en materia de comunicacion

social
Politica de comunicacion social
Estrategia de comunicacién social

4 Desarrollo y difusion de las campaiias publicitarias,

comunicados e informes gubernamentales
Gestiones de pagos de servicios de comunicacion social y

publicidad
B Actos y eventos oficiales
Material multimedia institucional
8 Publicidad institucional

9 Boletines de prensa institucional
0 Atencién a agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
cadenas televisivas y otros medios de comunicacién
Entrevistas para medios
Boletines informativos para medios
Notas para medios
4 Encuestas de opinion
Comparecencias

BSER OMBR
Auditorias y verificaciones
Quejas y/o denuncias
Procedimientos de entrega-recepcién
Entrega-recepcién constitucional
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Entrega-recepcion ordinaria

4 CIUsSGUIMIGIIIOS de uailsierencia j
Resoluciones de expedientes de presunta responsabilidad
administrativa
6 Resoluciones respecto a recursos de revocacion
Actividades, procesos y resoluciones respecto de la autoridad
Investigadora
Actividades, procesos y resoluciones respecto de la autoridad
Substanciadora
Actividades, procesos y resoluciones respecto de la autoridad
Resolutora

Estudios y andlisis especializados
Informes de Labores oficiales
Informe de gobierno
_Seguimiento y evaluacién de politicas publicas
Seguimiento de informacién en medios de comunicacion
: Planes, programas y estrategias

. OMBR
4 Constancias
4 Circulares/Memorandums
Informe de actividades simples
4 Convocatorias simples
Informes de actividades
Informe semestral
4 Informe anual
4C.6 Declaraciones patrimoniales
6 Inicio
4C .6 Modificacion
4C .6 Conclusion

- OMBR
Con el sector publico
Recepcion y vinculacion de tramites y solicitudes a quien corresponde
la atencion
Con el sector privado
Con el sector social
Con el sector académico

Documentos generados en reuniones y eventos de trabajo

Funciones Sustantivas

D

SECCION: 1S

SERIE SUBSERIE NOMBRE
18.1 Actas y acuerdos del consejo
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tolid Actas

=0 o JOYUNIciiiu Ue acueruos
SECCION: 2C PROTECCION Y DEFENSA DE LOS DERE '
SERIE SUBSERIE NOMBRE
28.1 Disposiciones en materia de derechos humanos
258.2 Quejas
28.3 Recomendaciones
Generales
Seguimiento de recomendaciones
2S84 Inconformidades a la recomendacién
Recursos de queja
: Recursos de impugnacion
25.5 Gestorias
28.6 _________________ Observatorios

SECCION: 3C

SERIE SUBSERIE 'NOMBRE
38.1 Programas y proyectos en materia de ensefianza,
difusién de los derechos humanos

promocion y

38.2 Capacitacién en derechos humanos
Actas circunstanciadas de cursos
Charlas
38.3 Acciones de monitoreo

HUMANOS DE BAHIA DE BANDERAS, NAYARIT.
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CMDH

Bahia de Banderas

LIC. MARCELA ESTRADA VIZCARRA
COORDINADORA DE ARCHIVO DE LA COMISION MUNICIPAL DE DERECHOS
HUMANOS DE BAHIA DE BANDERAS, NAYARIT.
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