Santa Ma ria | H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Del Oro | SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

2021-2024

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA 2024

N GOBIERNO
Palacio Municipal S/N, Colonia Centro. C.P, 63830 Uléé,é?f;’),q;\!{{g\K
Teléfonos (327) 244-0190 / 244-0285 s el

BV e Ve,
MU LDINT



BIERNG MUNICTEA

2021-2024

CONTENIDO

PRESENTACION

1.

3.

4,

5.

N

OBIETIVO vooms s anssssssmssmossoniorissssssas bbbt s

sé nta Maria | H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Del Oro SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

PRIMERA ETAPA: Modelo de tratamiento de los documentos de archivo .......uveveenns

AL JISNIICABION. ..ovvsimivmammncisismsme s s s

SEGUNDA ETAPA: Proceso de Instrumentacién...........

5.1.Validacion

Palacio Municipal 5/N, Colonia Centro. C.P. 63830
Teléfonos (327) 244-0190 / 244-0285

.....................................

-------------------------------------

-------------------------------------

UN GOBIERNO
CERCANO
A SU GENTE



IBIERNDO MLUNICIPAL

Santa Maria H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Del Oro SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

2021-2024

PRESENTACION

Como resultado de la entrada en vigor de la Ley General de Archivo el 15 de Julio 2019, el
Ayuntamiento de Santa Maria del Oro del Estado de Nayarit, como sujeto obligado, debera
administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme, posea, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, bajo los estandares y principios en materia
archivistica; asimismo debera contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos, actualizados y disponible,

Por lo anterior, y con la finalidad de dar cumplimiento, se realizaron visitas de trabajo con las
Unidades Administrativas de este ayuntamiento para poder generar las 14 Secciones
Comunes y 8 Secciones Sustantivas, conformando el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, instrumento técnico que refleja la estructura de archivo con base en las
atribuciones y funciones de este Ayuntamiento de conformidad con el Art. 13 de la Ley
General de Archivos (LGA).

C
1. OBJETIVO. ’\

Contar con un instrumento de control y de consulta que refleje la estructura documental, a
través de los procesos de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos atendiendo
los niveles de fondo, seccién, series y subseries que seran identificados mediante una clave
alfanumérica, con el propésito de optimizar la organizacién, conservacion y preservacion de
los documentos de archivo del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro, Nayarit.

(

2. MARCO LEGAL.
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado de Libre y Soberano del Estado de Nayarit.
¢ Ley General de Archivos;
* Ley General de Archivos del Estado de Nayarit:
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién:
* Reglamento para la Administracion Publica del Municipio de Santa Maria del Oro,
Nayarit
* Reglamento de Archivo del Municipio Cﬁ\\\

3. METODOLOGIA.
Considerando la estructura archivistica, de fondo, seccion, serie y subseries como niveles

basicos y sucesivos en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivisticas
(CGCA), la metodologia utilizada consistié en identificar el fondo: Ayuntamiento de Santa Maria
del Oro (ACSMO) aunado a sus atribuciones; delimitar secciones, series y subseries; la
A g~ - - —-) 7 - =
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codificacién alfanumérica, la cual se lleva a cabo para clasificar los documentos, de cualquier \
tipo y tiempo, generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus facultades, By
competencias o funciones establecida en el Ayuntamiento de Santa Marfa del Oro. 1| v

La formulacién del Cuadro se desarrolla en dos etapas:

4. PRIMERA ETAPA: Modelo de tratamiento de los documentos de archivo.

4.1. I|dentificacion.

» Se identificé el nombre del fondo: Ayuntamiento de Santa Maria del Oro
(ACSMO).

* Se identificaron las unidades administrativas.

» Se identificaron las atribuciones, objetivos y estrategias establecidas en el
Reglamento interior del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro.

* Se analizaron los procesos y procedimientos para que a partir de esta
visualizacion se definieran las secciones, series y subseries documentales.

* Se capacité y se entrevistd a los responsables de archivo de tramite de las
diferentes Unidades Administrativas productoras de la documentacion para
identificar y construir las series documentales, mismas que fueron ubicadas enla
seccion correspondiente.

4.2. Jerarquizacion.

* Con relacién a las secciones y series sustantivas se analizaron en manera
conjunta, la identificacién y autorizacién de estas ultimas correspondié a los
titulares de este Ayuntamiento, quienes atendieron referida terminacién con base
en las atribuciones sustantivas establecidas en el Reglamento Interior del
Ayuntamiento de Santa Maria del Oro, Nayarit.

* Se decidio iniciar con las Secciones y Series comunes. I
* Seguido de las series sustantivas. AN
Q‘:,
\

4.3. Codificacion.

* Los cddigos y nomenclaturas de cada nivel de descripcion se asignaron con
apego al modelo establecido en el instructivo para elaborar el Cuadro de
Clasificacion Archivistico emitido por el Archivo General del Estado de Nayarit.

e Codificacion para las secciones y series comunes. La codificacién es
alfanumérica, se identifican con un numero y se utiliza la letra “C" mayuscula
(comun). Por lo que se tienen 14 secciones Comunes (1C a 14C) y sus
respectivas series o subseries.

* Secciones y series sustantivas. Vuelven a iniciar el 1y se utiliza la letra “S" %

f = v .
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mayuscula (sustantiva), seguido de ntmero consecutivo para las series o
subseries. De tal manera que, se tienen 8 secciones sustantivas (1S a 8S) y sus
respectivas series o subseries.

5. SEGUNDA ETAPA: PROCESO DE INSTRUMENTACION.

5.1. Validacién.

De conformidad en lo establecido en el articulo 28 fracciones |, de la Ley
General de Archivos, la Coordinacién de Archivos, una vez aprobado y validado
el Cuadro General de Clasificacién Archivistico se capacitara a los
responsables de archivo de tramite para su utilizacion

5.2. Supervisién y Asesoria.

La coordinacién de Archivos del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro
debera cerciorarse, mediante revisiones periédicas, que se documente y
clasifique, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistico a partir
de su aprobacion, que sea utilizado el presente instrumento. Asimismo, /
debera proporcionar asesoria en esta materia a los responsables de Archivo
de Tramite y a todo servidor publico que lo solicite en este Ayuntamiento,
con la finalidad de corregir posibles observaciones y aclarar dudas en la
aplicacion del instrumento.

5.3. Capacitacion.
La Coordinacién de Archivos del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro del |
Estado de Nayarit. Debera incluir en el programa anual de Desarrollo L\
Archivistico (PADA) capacitacién en esta materia y asegurarse de su : -\L
implementacion. i

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistico sera
jerarquica y atendera los conceptos basicos del fondo, secciones, series y !
subseries.

Ejemplo:
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE o FONBO

SANTA MARIA DEL
RECURSOS HUMANOS

————* | SECCION SECCION SECCION
me'fm UNICO DE SERIE SERIE SERIE
PERSONAL

[ ]
PERSONAL OE BASE L suesemej Lsusseme j

| —

EXPEDIENTE DE l EXPEDIENTE l
"JUAN PEREZ" [ | EXPEDIENTE ,

I

JUAN PEREZ

|
| h) W
CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ‘ X

FONDO: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este tlitimo. (Articulo 4 fraccion XXXIII LGA).

Ejemplo: ACSMO (AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SANTA MARIA DEL
ORO).

SECCION: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legale
aplicable. (Articulo 4 fraccion XLIX LGA). >

="
; - UN CGOBIERNO
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Ejemplo:

CLAVE | SECCIONES COMUNES

1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES

7€ SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

14C IGUALDAD DE GENERO

CLAVE | SECCIONES SUSTANTIVAS

1S GOBIERNO MUNICIPAL

28 ORGANIZACION :

38 ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE ( l

4S REGISTRO CIVIL .

53 DESARROLLO RURAL Y AGROPECUARIO

6S FOMENTO A PROGRAMAS Y SERVICIOS MUNICIPALES

78 TRANSITO Y VIALIDAD

85 OBRAS, BIENES Y SERVICIOS Z/{/
SERIES: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes S‘

de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico. (Articulo 4 fraccion L LGA).

SUBSERIE: A la divisién de la serie documental (Articulo 4 fraccion LV),

Ejemplo: ( // ‘_//
Palacio Municipal S/N, Colonia Centro. C.P. 63830 U,\é(E'JggAI:NQONO
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SERIE SUBSERIE | NOMBRE
1S.1
15.2 REGISTROS Y CONTROL DE AGENDA

15.2.1 AUDIENCIAS

18.2.2 REUNIONES

15.2.3 VISITAS DE TRABAJO

Cdédigo de clasificacion: con base en la determinacién de los niveles: fondo, seccién,
serie y subserie determinante de la Unidad Administrativa, se genera la clave de
clasificacién del expediente, la cual se expresa de la siguiente manera.

Ejemplo de un cédigo de clasificacién tinico de expediente:
Nimero que corresponda a la Unidad
Administrativa dentro de la estructura =
Orgdnica del Reglamento Interior del /}\ '

Ayuntamiento Constitucional de Santa

Marfa del Oro
!l
1/
Afio de cierre /
ACSMO /18.2.1/001 /2 /2024 exp::lei:ante \

Y
Fondo Seccidn Serie Subserie
NlUmero econémico o
consecutivo del

expediente q
) <

5
4G
’ )
g

Palacio Municipal S/N, Colonia Centro. C.P. 63830 U,\(l:gECBA{tNQ(;/ O
Telefonos {327) 244-0190 / 244-0285 A SU GENTE




F MUNICH

Santa Maria | H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Del Oro SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

2021-2024

CATALOGO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

1 Despacho de Presidencia Municipal \\

2 Secretaria del Ayuntamiento ; )

2.1 Departamento de Comités de Accién Ciudadana y Jueces auxiliares

2.2 Departamento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

2.3 Departamento de la Gaceta Municipal

2.4 Departamento de Atencién a la Mujer

2.5 Departamento de Atencién a la Educacion

2.6 Juzgado Civico

2.7 Departamento de Archivo

3 Tesoreria

3.1 Departamento de Ingresos

3.2 Departamento de Egresos

3.3 Departamento de Contabilidad

3.4 Departamento de Recursos Humanos

3.5 Departamento de Licencias e Inspectores Fiscales

3.6 Departamento de Catastro e Impuesto Predial

3.7 Departamento de informatica, Sistemas de apoyo Tecnoldgicos

4 Contraloria Municipal

5 Direccién de Infraestructuray Bienestar

5.1 Departamento de Licitaciones

52 Departamento de Infraestructura A

5.3 Departamento de Bienestar \\\\.

54 Departamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial i

8.5 Departamento de Mantenimiento Urbano y Servicios Publicos ¢ \\\\

56 Departamento de Panteones \\\ “--\

5.7 Departamento de Alumbrado Ptiblico ANAN

6 Direccion de Salubridad y Servicios Médicos ,

7 Direccién de Ecologia y Proteccién al Ambiente ’ ! ]

8 Direccién de Seguridad Publica M unicipal

9 p;,rqui,an-d;e;-;qg‘af'sjarr;bll@:;-gpdﬁ'é‘mrcq;'Turismqi'y:cuu_um’.

10 | Direccion de Desarrollo Rural

" Direccion de la Juventud y el Deporte

12 Direccién de Proteccién Civil ' MR ' 5

13 Direccién Juridica | S

14 Direccién del Registro Civil ;

15 Direccién de Asuntos Indigenas 3 /j —
I

Pa[acio Municipal S/N, Colonia Centro. C.P, 63830 U%Egé)j‘%?g O
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Del ejemplo anterior del cédigo de clasificacién tinico de expediente; se entiende
que el expediente proviene

2021-2024

S anta Maria | H. AYUNTAMIENTO CONSTITUGIONAL
Del Oro

SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

FONDO: AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SANTA MARIA DEL ORO (ACSMO)
SERIE: SUSTANTIVA
SECCION 1S GOBIERNO MUNICIPAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
18.2 REGISTRO Y CONTROL DE AGENDA
18.2.1 AUDIENCIAS
001 NUMERO ECONOMICO DE EXPEDIENTE
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA (SECRETARIA)
2024 ANO DE CIERRE DEL EXPEDIENTE

Etiqueta la clasificacion del expediente

Una vez que se cuenta con el cédigo de clasificacién archivistico del expediente,
se anotara el titulo o el nombre del asunto a tratar del expediente, tal como lo
indica el siguiente ejemplo:

ACSMO /1S.2.1/001/2 /2024

AUDIENCIAS REALIZADAS EN......

ole. B.Gonzalez &

UN GOBIERNO ,

Palacio Municipal S/N, Colonia Centro. C.P. 63830 CERCANO
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica )
Fondo: AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SANTA MARIA DEL ORO,
NAYARIT (ACSMO)

D
0) OMBRE D A R A B 3 DO
1C.1 REGLAMENTO
1C.2 INICIATIVAS
, 1C.3 MODIFICACIONES
i6
1C | Legislacién 1c4 MANUALES
1C5 CIRCULARES
| 1C6 RESOLUCIONES

ASUNTOS JURID'COS
CERTIFICACIONES
—— 2C.2 REGISTRO DE ASOCIACIONES CIVILES
2c o 2C.3 ACTAS
Sheilices 2C.4 ACUERDOS
2C5 CONTRATOS
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Del Oro SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.
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2C.6 CONVOCATORIAS
2c.7 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C.8 ASISTENCIA, CONSULTAS Y ASESORIAS
2C.9 FALTAS ADMINISTRATIVAS

2C.9.1 |DETENCION
2C.8.2 QUEJA
2C.8.3 |COMUNICADOS

2C.10 PROCEDIMIENTOS

2C.11 DELITOS

2C.12 AMPAROS

2C.13 RECURSOS

SECCION 3C ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
3C.1 PRESUPUESTO DE INGRESOS
A 3C.2 PRESUPUESTO DE EGRESOS
Organizacién, 3C.3 EVALUACION, CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
3C | Programacién y 3C A
Presupuestacion 4 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

3C.5 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
3C.6 PRESUPUESTACION DE RECURSOS

SECCION 4C RECURSOS HUMANOS

P
teck (3. onzolez B.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

4C.1 NOMBRAMIENTOS
4C.2 LICENCIAS LABORALES
o5 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS
: ADMINISTRATIVAS
4C.4 EXPEDIENTES UNICO DE PERSONAL
4C.4.1 |CONFIANZA
4C.4.2 |BASE
4C.4.3 |JUBILADOS
4C.4.4 |SINDICATO
ac | Recursos 4C5 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS, INCAPACIDADES, PERMISOS)
Humanos 4C.6 NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL
4C.6.1 | SINDICATO
4C.6.2 |BASE

4C.6.3. | CONFIANZA
4C.6.4 |HONORARIOS
4C.6.5 |JUBILADOS

4c.7 JUBILACIONES Y PENSIONES

4C.8 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS

4C.9 EVALUACION DE CONTROL Y CONFIANZA
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD
Recursos GUBERNAMENTAL
Financieros 5C.2 POLIZAS
5C.2.1 |DIARIO

~
\ =i
N AN
\ti \ \ \ \
N\ ‘
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= 5C.2.2 |INGRESOS
5C.2.3 |EGRESOS
5C.3 ESTADOS FINANCIEROS
5C.4 COMPROBACION DE RECURSOS
5C.5 CONCILIACIONES
5C.6 FONDO REVOLVENTE
5C.7 AVANCE DE GESTION FINANCIERA
5C.8 ELABORACION DE ORDEN DE PAGO
5C.9 INGRESOS PROPIOS

SECCION 6C RECURSOS MATERIALES
o PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA
S T—— PUBLICA, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
Materiales 6C.2 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
6C.3 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES
U ~ 2] =¥
7C.1 CONTROL DE COMBUSTIBLE
7C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES
. 7C.3 SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE PARQUE VEHICULAR
7¢C g::ggl?s 7C.4 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO
7C.5 COMISION DE VEHIiCULOS
7C.6 SERVICIOS DE MAQUINARIA
7C.7 MANTENIMIENTO MUNICIPAL
e TIT ~

\.\ \.\\. <
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SECCION 8C

Tecnologias y

Del

Sa ﬁ{;a M ’aﬂ'a ' H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Oro ~ SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.
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TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

PAGINA WEB OFICIAL

Servicios de

la Informacién 8C.2

DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE INTERNET DE LA
DEPENDENCIA

SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
Comunicacion
Social PUBLICIDAD INSTITUCIONAL
SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA
10C.2 PROGRAMA Y PROYECTOS EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA
10C.3 QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.4 AUDITORIA
— 10C.5 CONTROL Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS CLASIFICADOS Y/O RESERVADOS
Auditorfa {,e 10C.6 REQUERIMIENTO DE INFORMACION A DEPENDENCIA Y ENTIDADES
10C | ‘Actividades | 10C.9 DECLARACION PATRIMONIAL
Pablicas 10C.8.1 |INICIALES
10C.9.2 | MODIFICACION PATRIMONIAL
10C.8.3 | CONCLUSION

ENTREGA - RECEPCION

PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

REVISIONES DE RUBROS ESPECIFICOS

/[;J/o B. C‘;nzo/c‘z <




11C

Planeacion,

Informacioén,

Evaluacién Y
Politicas

Santa Maria

|

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Del Oro SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.
2021-2024
» 4 i 3 U)K A 3 i i "] » 9 i
11C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACION
11C.2 DISPOSICIONES EN MATERIA DE POLITICAS
11C.5 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACION
11C.6 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE POLITICAS
110.7 PROGRAMAS DE ACCION SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA DE LA
DEPENDENCIA

11C.8 SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA.
11C.9 EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION
11C.10 INFORME DE GOBIERNO
11C.11 INFORMES

11C.11.1 | DIARIOS

11C.11.2 | SEMANALES

11C.11.3 | MENSUALES

11C.11.4 | BIMESTRALES

11C.11.5 | TRIMESTRALES

11C.11.6 | SEMESTRALES

11C.11.7 | ANUAL
11C.12 INDICADORES DE DESEMPENO, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD
11C.13 NORMAS PARA LA EVALUACION Y MODELOS DE ORGANIZACION
11C.14

LEVANTAMIENTO DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS(CUIS)

SECCION 12C
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12C.1 COMITE DE TRANSPARENCIA

12C.1.1 | SESION ORDINARIA

12C.1.2 | SESION EXTRAORDINARIA

12C.1.3 | RESOLUCIONES

12C.1.4 |ACUERDOS

12C.2 PORTAL DE TRANSPARENCIA

12C.2.1 | SOLICITUDES DE INFORMACION
Transparencia

12C | y Acceso a la 12C.2.2 | SOLICITUDES ARCO

st 12C.2.3 |RECURSO DE REVISION

12C.2.4 | DENUNCIA

12C.3 AVISO DE PRIVACIDAD

12C.3.1 | SIMPLIFICADO

12C.3.2 |INTEGRAL

12C.4 DICTAMEN DE VERIFICACION

12C.4.1 | SISTEMA DE PORTALES DE TRANSPARENCIA (SIPOT)

12C.4.2 | PORTAL WEB

SECCION 13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION ARCHIVISTICA

, 13C.2 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
- A(;:'s‘;‘i’gny 13C.2.1 | CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Documental 13C.2.2 | FICHA TECNICA DESVALORACION ARCHIVISTICA

13C.2.3 | CATALOGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

13C.2.4 | INVENTARIO
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13C.3 GESTION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
13C.3.1 | CORRESPONDENCIA
13C.3.2 | ARCHIVOS DE TRAMITE
13C.3.3 | ARCHIVO DE CONCENTRACION
13C.3.4 | ARCHIVO HISTORICO
13C.4 ACTAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
9 i ALDAD D R
14C.1 CAMPANAS
14C.2 CONVENIOS CON PERSPECTIVA DE GENERO
14c | 'gualdad de 14C.3 ASISTENCIA PARA ERRADICAR VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
Género 14C.3.1 | LEGAL
14C.3.2 | PSICOLOGICA
14C.4 TALLERES EDUCATIVOS

P
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_SECCION 1S

CLAVE |

.CLAVE SEC?I‘ON‘ SERIE

GOBIERNO MUNICIPAL

" CLAVE
 SUBSERIE

1S.1 PROMULGACION Y PUBLICACIONES NORMATIVAS
18.2 REGISTRO Y CONTROL DE AGENDA
1S.2.1 |AUDIENCIAS
1S.2.2 |REUNIONES
18.2.3 |VISITAS DE TRABAJO
P 18.3 ACTAS DE SESIONES DEL AYUNTAMIENTO
1S | munici pal 1S.3.1 |ORDINARIAS
15.3.2 |EXTRAORDINARIAS
1S.4 GACETA MUNICIPAL
1S.41 |PUBLICACIONES
1S.4.2 |DIFUSION
18.5 PROGRAMAS POLITICOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
1S.6 MEJORA CONTINUA

SECCION 2S

28.1

ORGANIZACION

PADRON DE COMITES DE ACCION CIUDADANA

Organizacién 25.2

CORTE DE CAJA DE COMITES DE ACCION CIUDADANA

LISTA DE COMUNIDADES INDIGENAS

2S.3

\
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NOMBRE DE LA SERIE Y LA SUBSERIE DOCUMENTAL
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SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

DICTAMEN DE AUTORIZACION

Ecologia Y
Medio 38.2
Ambiente 3S.3

TALLERES DE EDUCACION AMBIENTAL

ARBORIZACION URBANA

SECCION 4S

REGISTRO CIVIL

LIBRO DE REGISTROS

4S.1.1

MATRIMONIO

45.1.2

DIVORCIO

Registro Civil

45.1.3

NACIMIENTO

4S5.1.4

DEFUNCIONES

4S5.1.5

RECONOCIMIENTO

JUICIOS DE RECTIFICACION DE ACTA

SECCION 58

DESARROLLO RURAL Y AGROPECUARIO

N
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) 6
4 [bﬁ/q B. @rzole. A

= ; 5S.1 RASTRO MUNICIPAL
esarrolio
55 Rural Y 58.1.1 |ARETEO

Agropecuario 58.1.2 | SACRIFICIO DE GANADO

5S.2 CENSOS DE CULTIVOS
FOMENTO A PROGRAMAS Y SERVICIOS MUNICIPALES
Fomento A TORNEOS

Programas Y 6S.2 CURSOS ARTISTICOS, DEPORTIVOS Y CULTURALES
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Servicios 6S.3 CONSULTAS DIARIAS
Municipales [~ oo PLATICAS DE PREVENCION
6S.5 LICENCIAS SANITARIAS
6S.6 CERTIFICADOS MEDICOS
6S.7 PROTECCION CIVIL
6S.8 CAPACITACION DE PRIMEROS AUXILIOS
6S.9 PERMISOS DE QUEMA (PIROTECNIA)
6S.10 LICENCIAS PARA EL FUNCIONAMIENTO
6S.11 ANUENCIAS
6S.12 DICTAMEN DE VERIFICACION DE NEGOCIOS
6S.13 PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO TURISTICO
6S.14 FERIAS Y FESTIVALES
6S.15 PROMOCION Y ACTIVACION ECONOMICA
6S.16 CONSTANCIAS DE NO REGISTRO EN EL SERVICIO MILITAR
6S.17 PRE-CARTILLA MILITAR
6S.18 CONSTANCIA DE RESIDENCIA
SECCION 7S TRANSITO Y VIALIDAD
INFRACCIONES
7S.1.1 | CON GARANTIA DE VEHICULO
78 Transito Y 75.1.2 |CON GARANTIA DE MOTOCICLETA
Vialidad 78.1.3 | PLACA, LICENCIA Y TARJETA DE CIRCULACION
78.2 CONSTANCIAS
NO INFRACCION

7@7& B. bnzolez 6
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[ | 78.2.2 | BUENA CONDUCTA
ON 8§ UOBRAS. B ® 0
8S.1 OBRAS
8S.1.1 |POR CONTRATO
85.1.2 |POR ADMINISTRACION
8S.2 ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
8S.4 INVITACIONES DE COMITES DE OBRAS
8S.5 PADRON DE CONTRATISTAS
8S.6 PADRON DE PROVEEDORES
8S.7 REGISTRO DE PERITOS 4
8S.8 LICENCIAS DE CONSTRUCCION
OBRAS, 8S.8.1 |PRIVADAS
8s BIENES Y 8S5.8.2 |ESTATALES
SERVICIOS 8S.8.3 |AYUNTAMIENTO
8S.9 REGISTRO DE NUMEROS OFICIALES Y ALINEAMIENTO
8S.10 ACTAS DE VERIFICACION E INSPECCION MUNICIPAL DE OBRAS
8sS.11 SUBDIVISIONES
8S.12 AUTORIZACION Y CONSTANCIAS REFERENTES A USO DE SUELO
8S.13 AUTORIZACION DE RUPTURA DE CALLES
8S.14 PANTEONES
8S.14.1 | PAGO DE MANTENIMIENTO
8S.14.2 | GENERACION DE TITULOS
8S.14.3 | INHUMACIONES
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8S.15 PERMISOS DE CONSTRUCCION
8S.16 SERVICIOS Y TRAMITES CATASTRALES

85.16.1 | EXPEDICION DE AVALUO CATASTRAL

85.16.2 | CERTIFICACION DE AVALUO COMERGIAL
85.16.3 | TRASLADO DE DOMINIO

85.16.4 | SERVICIOS TOPOGRAFICOS Y CARTOGRAFICOS
85.16.5 [ CONSTANCIAS

85.16.6 | LIBERACION DE PATRIMONIO FAMILIAR DE ESCRITURA
85.16.7 PRESENTACION DE TESTIMONIO DE SUBDIVISION, LOTIFICACION,
" |RELOTIFICACION O FUNCIONES

8S.16.8 | LIBERACION DE USUFRUCTO VITALICIO

85.16.9 | MANIFESTACION DE CONSTRUCCION DE PREDIO

85.16.10 | PRESENTACION DE REGIMEN DE CONDOMINIO

88.16.11 | TRAMITE DE DESMANCOMUNIZACION DE BIENES INMUEBLES
8S.17 IMPUESTO PREDIAL

6. AUTORIZACION. EI presente documento integra la clasificacién General

DESPACHO DE
/ PRESIDENCIA
_ y MUNICIPAL

istica del Ayuntamiento Constitucional
omunes y 8 Secciones Sustantivas;

y 7
3

de Santa Maria del Oro, Nayarit; Mismo que esta conformado con 14 secglon
Ademas de 89 Series Comunes y 52 Series Sustantivas. 3%

1 H. XL A‘.:;JNTA".‘,IENTO
LIC. PSIC. MARISA SOLANO TRUJILO< o
PRESIDENTA MUNICIPAL "™ {;::,0t %0
AYUNTAMIENTO DE SANTA MARIA DEL ORO; NAYARIT
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INTEGRANTES
Mtro. Javier Pérez Verdin.
Secretario del Ayuntamiento

Lic. Betuel Gutiérrez Garcia,
Contralor Municipal

Lic. Gricelda Arcadia Vizcaino.
Tesorera del Ayuntamiento.

Lic. Adrian Fernando Rodriguez

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.
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Fletes.
Director Juridico /7 ~
/

C. Paola Bebzabeht Gonzélez
Regalado.
Coordinadora de Archivos.

Arq. Ingrid Arcadia Fregoso.
Directora de Infraestructura v Bienestar.

Ing. Jests Guillermo Ortiz Benitez.
Jefe de Departamento de Informatica,
Sistemas y Apoyo Tecnoldgicos.

L.G.D.T. Luis Manuel Nufiez Ramirez.
Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Lic. Pablo Alberto Conchas Lopez.
Director de O.R.O.M.A.P.A.S.

Lic. Hodet Isabel Ruiz Solano.
Presidenta de DIF Municipal.

Arqg. Reyes Robledo Suarez
Director de IMPLAN

Palacio Municipal S/N, Colonia Centro. C.P. 63830

Teléfonos (327) 244-0190 / 244-0285
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