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GRUPODESECOONES Y SERIES GCOMUNES

Seccion 1CLegislacion (institucional)
Serie Subserie Nombre

1C1 Disposiciones en la materia

1C2 Programas y proyectos en la materia
1C3 Acuerdos generales

1C4 Graulares

1C5 CGodigos

1C.6 Comites y subcomités de normalizacion
1C7 Compilaciones juridicas

1C.8 Convenios

1C.9 Decretos

10 Instrumentos juridicos consensuales
11 Leyes

12 Normeas estatales

13 Publicaciones en la Gaceta (ficial del Estado
14 Resoluciones
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Seccion 2C Asuntos juridicos

Serie Subserie Nombre

2C1 Disposiciones en la materia

2C2 Programas y proyectos en la materia

2C 3 Actuadiones y representaciones en material legal
2C.4 Amparos

2C5 Asistendia, consultay asesorias

2C6 Delitos y faltas

2C.7 Derechos de autor

2C7.1 Coras artisticas y literarias

2C7.2 Regstro legal de publicaciones

2C.8 Derechos humanos (quejas y recomendaciones)
2C9 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C 10 Estudios, dictamenes e informes

2C 11 Bxpedicion y registro constandas

2C 12 Inconformidades y peticiones

2C 13 Inspeccion y designacion de peritos

2C 14 Interposicion de recursos administrativos

2C 15 didos administrativos y juridicos

2C15.1 Amparos, controversias constituciones y accones de inconstitucionalidad
2C15.2 Procesos contenciosos administrativos
2C15.3 Procesos mercantiles

2C.15.4 Procesos penales

2C16 Notificaciones

2C17 Opiniones teanico4uridicas

2C18 Registroy certificacion de firmas

2C.19 Honor y lusticia




Seccion 3CProgramacion, Organizacion y Presupuestacion
Serie Subserie Nombre

3C 1 Disposiciones en materia de programadion

3C2 Programas y proyectos en materia de programadion
3C.3 Han anual de inversiones

3C4 Procesos de programadon

3C5 Programas operativos anuales

3C.6 Regstro programatico de proyectos espediales

3C7 Regstro programatico de proyectos institucionales
3C8 Disposiciones en materia de organizacion

3C9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C 10 Acciones de modernizacion administrativa

3C 11 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C 12 Desconcentracion de funciones

3C 13 Descentralizacion

3C 14 Dictamen teanico de estructuras

3C15Integracion y dictamen de manuales de organizacion

3C 16 Integaciony dictamen de manuales, normas y Linamientos de Procesos y procedimientos
3C 17 Disposicion en materia de presupuestacion

3C 18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C 19 Analisis finandero y presupuestal
3C 20 Bvaluacon y control del ejerddio presupuestal

Seccion 4CRecursos Humanos

Serie Subserie Nombre

AC.1 Disposiciones en la materia

4C.2 Programas y proyectos en la materia

AC 3 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Sodal

4C.4 BeGas

AC5 Gapacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administratvas
4C.6 Censo de personal

A4C7 Comite de etica

4C.8 Control de asistendia (vacaciones, descansos, licendas, incapacidades, etc.)
AC.9 Control de prestaciones en materia econdmica (seguros, sistemas de ahorro para el retiro, etc)
4C.10 Contral disciplinario

4C.11 Coordinacion laboral con organisnmos descentralizados

4C.12 Curricula de personal

4C.13 Descuentos

4C. 14 Estimulos y recompensas

4C.15 Bvaluacion del desempeno de servidores de mando

4C.16 Bvaluaciones y promodiones

4C.17 Bxpedicion de constancias y aredendiales

4C.18 Bxpediente unico de personal

4C.19 Identificacion y acreditacion de personal

4C.20 Jubilaciones y pensiones

4C.21 Nomina de pago de personal

4C.22 Productividad en €l trabgjo

4C.23 Programa de retiro voluntario

4C 24 Redutamiento y seleccion de personal

4C.25 Registro y control de plazas y puestos




4C. 26 Relaciones laborales (condiciones labores, comisiones, etc.

AC.27 Servidio profesional de carrera

4C 28 Servicio sodal y practicas profesionales

4C.29 Servidios sodales y aulturales y de sequridad e higene en €l trabajo
4C30 Torma de notas

Seacion SCRecaursos Anancieros
Serie Subserie Nombre
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y Contabilidad

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
Fnancieros y contabilidad

5C.3 Amypliaciones ddl presupuesto

5C.4 Aportadiones a capita

5C5 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C6 Auxiliares de cuentas

5C.7 Compras directas

5C8 Condliaciones

5C.9 Control de cheques

5C 10 Créditos concedidos

5C11 Cuentas por liquidar certificadas

5C12 Bprestitos

5C.13 Esquemas de financiamiento

5C. 14 Estado del ejercicio del presupuesto

5C 15 Estados financieros

5C. 16 Financiamiento externo

5C. 17 Fondo rotatorio

5C. 18 Garantias, fianzas y depdsitos

5C19 Gastos y egresos por partida presupuestal
5C20 Ingresos

5C21 Libros contables

5C.22 Pago de derechos

5C23 Polizas diario

5C.24 Registro y control de polizas de egresos
5C25 Registro y control de polizas de ingresos
5C 26 Registros contables (gosa)

5C.27 Transferendas de presupuesto

5C.28 Vaores finanderos

Seccion 6CRecursos Materiales y Obra Publica

Serie Subserie Nombre

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica y conservacon de mantenimiento.

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publicay conservacion de mantenimiento
6C.3 Adquisiciones

6C.4 Aimacenamiento, control y distribucion de bienes nmuebles

6C.5 Arrendamientos

6C.6 Asesoria técnica en materia de obra publica



6C.7 Bitacoras de obra publica

6C.8 Galidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
6C.9 Comisiones consultivas mixtas de abastecdmiento

6C.10 Comité de engjenadion de bienes muebles e inmuebles
6C.11 Comité de obra publica

6C. 12 Comités y subcomites de adquisiciones, arrendamientos y servidos
6C. 13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Control de calidad de bienes e insumos

6C.15 Control de contratos

6C.16 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C. 17 Disposiciones de activo fijo

6C.18 Disposiciones y sistemas de abastecmiento y almacenes
6C.19 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.20 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.21 Lictaciones

6C.22 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.23 Registro de proveedores y contratistas

6C.24 Sanciones, inconformidades y condiliaciones, derivados de contratos
6C.25 Sequrosy fianzas

6C.26 Suspension, rescsion, terminacion de obra publica

6C27 Guias

6(C28 Permiso de portacion de armas

Seccion 7CServidos Generales

Serie Subserie Nombre

/C1 Disposiciones en la materia

/C2 Programas y proyectos en la materia

/C3 Control de combustible

/C.4 Control de parque vehicular

/C5 Control y servicios en auditorios y salas

/C.6 Mantenimiento, conservadon e instalacion de equipo de computo
/C7 Mantenimiento, conservacion e instalacdion de nobiliario
/C8 Proteccion il

/C9 Servicio postal

7C.10 Servicios basicos (energia €l éctrica, agua, predial, etc.)
/C11 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

/C12 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
/C 13 Servicios de sequridad y vigilandia

/C14 Servidios de telefonia, telefonia celular, radiolocalizacion
/C.15 Servicios de transportacion

/C16 Servicios espediadlizados de mensgjeria

Seccion 8CTecnologias y Servicios de la Informacion

Serie Subserie Nombre

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de teleconmunicaciones

8C.3 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz

8C.4 Desarrollo e infraestructura de teleconmunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la Institucion
8C.6 Normatividad tecnologica

8C.7 Disposiciones en materia de informatica




8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Automatizacion de procesos

8C.10 Control y desarrollo del parque informatico

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Desarrallo informatico

8C.13 Sequridad informatica

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
8C.15 Programeas y proyectos en materia de servicios de la informacion
8C.16 Acceso y reservas en servicios de informadon

8C.17 Administracion y preservacion de acervos digtales

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
8C.20 Procesos teanicos en los servicios de informadon

8C.21 Productos parala divulgacion de servicios

8C.22 Servidos y productos en internet e intranet

Seccion 9C Comunicacion Social

Serie Subserie Nombre

9C.1 Disposiciones en la materia

9C.2 Programas y proyectos en la materia

9C.3 Agendas periodisticas, de notidas, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de cormunicacion sod
9C.4 Boletines informativos para medios

9C5 Boletines y entrevistas para medios

9C.6 Inserciones y anuncios en periodicos o revistas
9C.7 Material multimedia

9C.8 Notas para medios

9C.9 Prensa institucional

9C.10 Publicaciones e impresos institucionales

9C.11 Publicddad institucional

9C.12 Disposiciones en materia de relacones publicas
9C. 13 Actos y eventos oficiales

9C.14 Comparecendas ante el Poder Legislativo

9C.15 Encuestas de opinion

9C.16 Registro de audiendas publicas

9C. 17 Servicio de edecanes

Seccion 10CControl y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Subserie Nombre

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programeas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria

10C.4 Dedaradiones patrinmoniales

10C5 Entrega-Recepcion

10C.6 Inconformidades

10C.7 Inhabilitaciones

10C.8 Libros blancos

10C.9 Participantes en comites

10C. 10 Peticiones, sugerendias y recomendaciones

10C.11 Qugjas y denundias de actividades publicas

10C 12 Requerimientos de informacion a dependendias y entidades




13 Responsabilidades

14 Revisiones de rubros espedficos

15 Sequimiento a la aplicacdon en medidas o recomendaciones
16 Visitadurias
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Seccion 11CPlaneacion, Informacion, Evaluadon y Politicas

Serle Subserie Nombre

11C.1 Disposiciones en materia de planeacion

11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion

11C.3 Disposiciones en materia de politicas

11C.4 Programeas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
11C5 Programeas y proyectos en materia de politicas

11C.6 Captadon, produccion y difusion de la informacion Estadistica
11C.7 Desarrollo de encuestas

11C.8 Bvaluacion de programas de accion

11C.9 Grupo interinstitucional de informacion (Comités)

10 Indicadores

1 Indicadores de desenmpeno, calidad y productividad

2 Informe de gobierno

13 Informe de labores

14 Informes de gjecucion

5 Modelos de organizacion

16 Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion estadistica
17 Normes para la evaluacion

8 Planes estatales y/o munidpales

19 Programas a mediano plazo

11C.20 Programas de accion

11C.21 Sistermas de informacion estadistica de la institucion
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Seccion 12CTransparencia y Acceso a la Informacion

Serie Subserie Nombre

12C.1 Disposiciones en la materia

12C.2 Programeas y proyectos en materia de acceso a la informacion
12C.3 Programeas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcon
12C.4 Aasificacion de la informadon confidendal

12C.5 (asificacion de la informacion reservada

12C.6 Comite de Transparencia

12C.7 informacion Informes al Instituto Veraaruzano de Acceso ala
12C.8 Portal y obligaciones de transparendia

12C.9 Sisterma de datos personales

12C.10 Solictudes de acceso a la informadion

12C.11 Unidades de enlace

Seccion 13C Archivo y Gestion Documental
Serie Subserie Nombre

13C.1 Disposiciones en la materia.

13C.2 Programas y proyectos en la materia.
13C.3 Capacitacion y asesorias.




13C.4 Disposicion documental.

13C.4.1 Bajas documentales.

13C 4.2 Proceso de valoracion documental.

13C5 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

13C.6 Integaciony sesiones del Grupo Interdisciplinario de archivos
13C.7 Integacion y desarrollo del Sisterma Institucional de archivos
13C.8 Préstano, busqueda y consulta de expedientes.

13C.9 Prograrma Anual de Desarrollo Archivistico.

13C.10 Transferencias documentales.

SERIES Y FUNCONES SUSTANTIVAS
FUNGONES SUSTANTIVAS

1S Investigacion y Persecusion de Delitos

151 Asuntos Indigenas, Derechos Hurmanos y Atencion a Victimas
152 Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias
1S3 Servicios Periciales

14 Policda Ministerial

1S5 Procedimientos Administrativos de Responsabilidad
1S6 Analisis de la Informadion

157 Expedientes Unicos de Investigadon

1S8 Colaboraciones en Materia Internacional

1S9 Procesos Penales

1510 Procesos Qviles

1511 Procesos Familiares






