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INTRODUCCION

Que el 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de Ia Federacion la Ley General de
Archivos (LGA), y el 25 de enero 2021 se publico en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno
del Estado de Nayarit, la Ley de Archivos del Estado de Nayarit (LAEN) que tienen por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacioén, administracion
Yy preservacion homogénea de los archivos en posesién de los sujetos obligados, determinar
las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos; y fomentar el
resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados; por ello, la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza, 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 mesas de trabajo con las
Unidades Administrativas de esta Secretaria con el objeto de generar las 16 secciones
comunes y 6 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 esta Secretaria, de conformidad con el Art. 13 de |a LGA y el Art.
12 de la LAEN.

En este tenor, la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza integra el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en el que detalla su Objetivo; Metodologia,
considerando la estructura Archivistica, de fondo, seccion, serie y subseries como niveles
basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivisticas
(CGCA); Primera Etapa: Modelo de Tratamiento de los Documentos de Archivo, que consiste
en lo siguientes: Identificacién, Jerarquizacion y Codificacién: Segunda Etapa: Procesos de
Instrumentacion, donde se especifica lo siguiente: Validacion, Formalizacion, Supervision,
Asesorias y Capacitacion; Autorizacion u hoja de cierre, donde encontrara las secciones
comunes, series comunes, secciones sustantivas y series sustantivas totales gue int @@‘_\m_
presente CGCA.

i ) 7

[ i/

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2024, anula y reemplaza fodas y cada
una de las versiones anteriores a ésfte,
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I OBJETIVO

Contar con un instrumento de control y de consulta que refleje la estructura documental, a
traves de los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos atendiendo
los niveles de fondo, seccion, series y subseries que seran identificados mediante una clave
alfanumérica, con el propésito de optimizar la organizacién, conservacién y preservacion de
los documentos de archivo de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

In. METODOLOGIA

Considerando la estructura archivistica, de fondo, seccién, serie y subseries como niveles
basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivisticas
(CGCA), la metodologia utilizada consistié en identificar el fondo: Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza (SHBG) aunado a sus atribuciones: delimitar secciones,
series y subseries; la 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, competencias o funciones establecida en |a Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza.

li. PRIMERA ETAPA: MODELO DE TRATAMIENTO DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Identificacion

Identificacion del nombre del fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza:
(SHBG).
Identificar las Unidades Administrativas sustantivas de la SHGB. | \ \
Identificar las Unidades Administrativas de apoyo de la SHBG. ’
Identificar las atribuciones de la SHBG.
Identificar las funciones de la SHBG.
Sesiones de trabajo con las Unidades Administrativas productoras o receptoras de
informacién y/o documentacién y autorizacion de las secciones, series y subseries por
parte de los Titulares de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, asi
como del Grupo Interdisciplinario. _

Y

YV VY VY

Secretaria para la Honestidad v Buena Gobernanza m, {
Zacatecas #30 Sur Colonia Centre, C.P 63000 Tepic, Nayarit. i
3112152170




§ | SECRETARIA PARA LA
@ ' HONESTIDAD Y BUENA

NULITRO HONOR Y COMPROMISO ‘ QommDZbZNb

\ %

74

Jerarquizacién

Se considerd la propuesta de Jerarquizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, iniciando con fondo, seccién y series comunes para iuego definir las
secciones y series sustantivas.

Con relacién a las secciones y series sustantivas fueron analizadas de manera conjunta,
la identificacion y autorizacion de estas Gltimas correspondié a los titulares de las
Unidades Administrativas de esta Secretaria, quienes atendieron referida terminacién
con base en las atribuciones sustantivas establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, por lo que el sistema de valor que

aporta cada una de las secciones y series determinadas responde a las atribuciones de
la Secretaria.

Codificacion

Los codigos y nomenclaturas de cada nivel de descripcion se asignaron con apego al
modelo establecido en el instructivo para elaborar e! Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, emitido por el Archivo General de la Nacion.

Codificacion de las secciones y series comunes. La codificacion es alfanumérica,
comprende un numero y la letra “C” mayUscula (Comun). Por lo que se tienen 16
secciones (1C a 16C) y sus respectivas series.

Secciones y series sustantivas. Vuelven a iniciar el 1 y se utiliza [a letra “S” (Sustantiva),
seguido de nimero consecutivo para las series o subseries. De tal manera que, se
tienen 6 secciones sustantivas (1S a 6S) con sus respectivas series o subseries.

IV.  SEGUNDA ETAPA: PROCESO DE _Zm,_._mc_smz._.>0_02

¢
;
7

Validacion . /
De acuerdo a lo establecido en el articulo 28 fraccién | de la Ley de General amf&:?o_
y del articulo 27 fraccion I, de la LAEN, la Coordinacién de Archivos, ﬁ avwmmm:ﬁm
memorandum, instruira a todos los Responsables de los Archivos de ﬁmiﬁﬁ:m vez

aprobado, validado y registrado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, en su version 2024, sea difundido
y utilizado para la clasificacion archivistica de los asuntos gque se generan en esta
Secretaria. _

Formalizacion

La Coordinacion de Archivos, debera difundir y explicar los mecanismos de implantacién
del Cuadro General de Clasificacion. Archivistica en eliambitode todos los archivos de
la Secretaria. e 3

i
%,
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Supervision y asesoria

La Coordinacién de Archivos, debera dar seguimiento a las acciones, mediante
revisiones periddicas, que deberan documentar fehacientemente, de que para la
clasificacién archivistica y a partir de su aprobacion, sea utilizado el presente CGCA.
Asi mismo proporcionara asesoria y asistencia técnica en esta materia a los Titulares
de las Unidades Administrativas, areas operativas, Responsables de Archivos de
Tramite y a todo servidor pablico que lo solicite de esta Secretaria, con la finalidad de
evitar o corregir posibles desviaciones y aclarar dudas en la aplicacién del instrumento.

Capacitacion

La Coordinacion de Archivos, debera incluir en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) la especializacién en la aplicacion de operaciones y procedimientos
en esta materia y asegurarse de su implementacion.

La estructura del CGCA ser jerarquica y atendera a los conceptos basicos de fondo,
secciones, series y subseries que establece un principio de diferenciacion y
esterificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de
esta Secretaria. De tal manera que, los documentos se rednen en agrupaciones
naturales, a saber: fondo, seccién, serie, subseries, expediente y unidad documental; y
que para los fines de organizacidén archivistica su estructura se ha basado en los
siguientes elementos. Y

Ejemplo:

. Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza s .
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SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD
Y BUENA GOBERNANZA,

. ;’ FONDO J
o | , ]
. H/’ SECCION J ¥ BECCION 1‘ ‘ SECSION J
g;;u/F | | | ——
ﬁ @n_in_ﬂ —’ SCRIR 1‘ 77 QERIE 4 ﬁ SERIE [‘

] |

SUBIERIE h SURSERIZ

EXPESIDNTS EXPEDIENTR EXPEDIENTE
BEXPEDIENTE
FPERSONAL 1_ /

L BABE 7
“

EXFLOIENTE D
*JUAN PEREE"

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

UNIDAD
DOCUMENTAL

CERTIFICADO DC
ERTUDIOE OC "JUAN
PERGEZ"

'

Ejemplo: //
FONDO: SHBG.(SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA,
GOBERNANZA). v

i [ ,\\\.
Secciones: A cada una de las divisiones del fondo documental basadas en las afribuciones

amomammc_.mﬁooc_amao,amoo:ﬁoﬁgamaoo:_mm Q_mvommomo:mm_m@m_mm?ﬁh. #mmq&: x_._x
LGA). ,,”

Ejemplo: __ |

CLAVE SECCIONES COMUNES
1C | Asuntos Juridicos : L
2C Programacién, Organizacion y Presupuesto !
3C Recursos Humanos
4C Recursos Financieros i
5C Recursos Materiales )
6C Servicios Generales

i ,4.,,‘,,moo_...m$:\m para la Honestidad y Buena Gobernanza ™
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7C Tecnologia y Servicios de Ia Informacidn

8C Gestién y Administracién Documental

oC Transparencia y Acceso a la Informacion

10C | Proteccién de Datos Personales

11C | Comunicacion Social

12C | Control y Auditoria

13C | Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
14C | Documentos Administrativos

15C | Comunicaciones y Relaciones Institucionales
16C | Eventos y Reuniones de Trabajo

CLAVE | SECCIONES SUSTANTIVAS
1S Asuntos Juridicos
28 Control y Auditoria Gubernamental
3S Evaluacion de Actuacién y Desempefio de Organos Internos de Control
45 Contraloria Social y Atencién Ciudadana

58 Coordinacion de Procesos de Entrega de Recepcion del Poder Ejecutivos y
Entidades

63 Desarrollo Administrativo de las Dependencias y Entidades

Series y subseries: A la divisién de una seccién gue corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrolio de una misma atribucién general integrada en el expediente de

acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico; (Art. 4, fraccién L. LGA). N
Ejemplo: fw/
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
1S.1 Documentos generados en reuniones de caracter
conciliatorio
18.2 Juicios de amparo
1S.2.1 Directos
15.2.2 Indirectos ”,
18.2.3 Impugnaciones K%

La clave clasificatoria del expediente: Con base en la determinacién de niveles: fondo, seccidn,
serie, subserie, determinante de la Unidad Administrativa, se genera la clave clasificadora del
expediente, la cual se expresa de la siguiente manera:

. Secretaria parz la Honestidad v Buena Gobernanza
“Zacatecas #30 Sur Celonia Centro. C.P 63000 Tepic, Navarit.
) 3112152170
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Ejemplo de un Cédigo de clasificacién anico de expediente

Nimero econdmico o
consecutivo del
expediente Afio del

m_.._mm._u\\m.m.‘_ 1001/ 2 /202

Numero que corresponda a
la Unidad Administrativa
dentro de la Estructura
Seccion Organica del Reglamento
Fondo Subserie

- Interior de la Secretaria para
Serie la Honestidad y Buena
- Gobernanza

expediente
{Cierre)

/

Secretaria para la Honestidad v Buena Gobernanza : r
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Catalogo de las Unidades Administrativas de la Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza

Despacho del Titular de Ia Secretaria.

. Secretaria Privada.

- Departamento de Informatica.

. Direccion General Administrativa.

1. Direccién de Recursos Financieros.

. Unidad de Transparencia.

- Coordinacion de Archivos.

A. >8m de Archivo de Correspondencia.

2. Area de Archivo de Concentracion.

. Organo Interno de Control.

1. Departamento de la Autoridad Investigadora.

.2. Departamento de la Autoridad Substanciadora.

1.6.3. Departamento de la Autoridad Resolutora.

1.7. Departamento Coordinador de Organos Internos de Control.
2. Direccion General Juridica.

2.1. Departamento de Responsabilidades.

2.2. Direccién de Quejas y Denuncias.

2.3. Departamento de Situacion Patrimonial y Conflicto de Interés.
2.4. Autoridad Investigadora A.
2.5. Autoridad Investigadora B.
2.6. Autoridad Substanciadora.

2.7. Autoridad Resolutora.

3. Direccién General de Control y Auditoria Gubernamental,
3.1. Departamento de Auditoria de Obra Plblica.
3.2. Departamento de Auditoria Sector Central.

3.3. Departamento de Auditoria Sector Paraestatal,

4. Direccion General de Contraloria Social y Atencién Ciudadana.

4.1. Departamento de Capacitacién y Difusion.

4.2. Departamento de Evaluacién de Programas Sociales. \m
5. Coordinacion de Comisarios Publicos.

5.1. Comisarios Publicos. ,"

6. Unidad de Desarrollo Administrativo.

6.1. Departamento de Desarrollo Organizacional.
6.2. Departamento de Normatividad.

6.3. Departamento de Modernizaciéon Administrativa.

1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.

ouc»cncnmm-hwoam-x

o

L
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Del ejemplo anterior se entiende que el expediente proviene

FONDO: SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBENANZA (SHBG)
SERIES SUSTANTIVAS
ASUNTOS JURIDICOS
SECCION 18
SUB
SERIE SERIE | NOMBRE
15.2 Juicio de amparo
1S.2.1 | Directos
001 Numero econémico o consecutivo del expediente
2 Direccién General Juridica
2023 Afo de cierre del expediente

Etiqueta la clasificacion del expediente
Una vez que cuenta con la formula clasificadora del expediente, se anotara el titulo o nombre

del asunto a tratar del expediente, tal como lo indica el siguiente ejemplo:

SHBG /18.2.1/001/2/2023

JUICIO DE AMPAROS DIRECTOS DE ...

Con el apoyo del inventario documental se podra determinar el asunto del mxvm%m:ﬁm
consultando el campo de: descripcién del asunto del que trate el expediente. .

Secretaria para |a Honestidad y Buena Gebernanza
Zacatecas #30 Sur Colonia Centro. C.P 63000 Tepic, Nayarit,
3112152170
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FONDO: SHBG

SERIES COMUNES

_ |NomBRE

Opiniones favorables

Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
Zacatecas #30 Sur Colonia Centro. C.P 63000 Tepic, Nayarit.
3112152170

SERIE T \
1CA1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos U
1C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico ,
1C.3 Elaboracién de instrumentos juridicos N
1C.3.1 Acuerdos %_//
1C.3.2 Convocatorias o
1C.3.3 Convenios
1C.3.4 Contratos DA
1C.3.5 Denuncias presentadas /Q y
1C.4 Nombramientos, designaciones y renuncias ,
1C.4.1 Nombramientos
1C.4.2 Ratificaciones
1C.4.3 Designaciones, representaciones y suplencias .
1C.4.4 Renuncias
Elaboracidn de actas administrativas m \

IE | gERlg.  |NOMBRE .-
2CA1 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual
2C.1.1 Presupuesto basado en Resultados (PbR)
2C.2 Programas y proyectos en materia de organizacion
2C.3 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
2C.4 Programa Operativo Anual )
2C.5 Anailisis financiero y presupuestal
2C.6 . Evaluacion y control del ejercicio pfesupuestal
N \
kN )
AN
NN
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SERIE L
3C.A1 Expedientes del personal

3C.1.1 De base

3C.1.2 De confianza

3C.1.3 De contrato

3C.1.4 Solicitudes de organizaciones sindicales
3C.2 Servicio social y/o practicas profesionales
3C.3 Nomina
3C.4 Incidencias
3C.5 Registro de asistencia
3C.6 Capacitacién continua y desarrollo profesional del

personal de areas administrativas

RIE _wm_a_m_:.”__.. _|NOMBRE

Programas y proyectos en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental

Registro, control y seguimiento del presupuesto
asignado

Ingresos

Fondo rotatorio

Informes

Viaticos y gastos de representacion

Transferencias presupuestarias

SERIE SERIE NOMBRE
5C.1 Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
5C.2 : Inventario de bienes muebles
5C.2.1 Altas
5C.2.2 Bajas
5C.2.3 Transferencias
5C.3 Padron vehicular
5C.3.1 Control de combustibles y lubricantes vehiculares
5C.4 Adquisiciones, arrendamientos y servicios
5C.5

Requisiciones de materiales y servicios

%

Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza %
Zacatecas #3C Sur Colonia Centro. C.P 63000 Tepic, Nayarit. )
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SERE  |NoMBRE

6C.1 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
6C.2 Servicios especiales

6C.2.1 Telefonia

6C.2.2 Mensajeria y/o Paqueteria
6C.2.3 Fotocopiado

6C.2.4 Estacionamiento

6C.2.5 Higiene y fumigacion
6C.2.6

_,\_msﬁm::.amao.am Em_:mm. muebles o S_B_cmd_mm

7C12

7CA Disposiciones en materia de uso y operacion de
) tecnologias de la informacién
7C.2 Control y desarrollo de la infraestructura tecnolégica
7C.3 Servicios informaticos
7C.3.1 Dictamenes y estudios en materia informatica
7C.3.2 Asistencia técnica y recomendaciones
7C.3.3 Hospedaje de sistemas y bases de datos
7C.4 Desarrollo de sistemas
7C.4.1 Sistemas internos institucionales
7C.4.2 Pagina web institucional
7C.5 Administracion y servicios de archivo electronicos
7C.6 Administracién y preservacion de acervos digitales
7C.7 Servicios y proyectos de digitalizacion
7C.8 Licencias de software
7.9 Coordinacién de solicitudes en temas de tecnologias de
’ la informacién
7C.9.1 Con el sector publico
7C.9.2 Con el sector privado
7C.10 Inventario de los bienes y servicios informaticos
7C.11 Administraciéon de correos electrénicos oficiales
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de
computo

. Secretaria para la Honestidad v Buena Gobernanza
“Zacatecas #30 Sur Colonia Centro. C.P 63000 Tepic, Nayarit.
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SERIE.  |SERle ~ |NOMBRE .~ e
8C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia
’ archivistica
8C.2 Instrumentos de planeacion y programacién en materia
’ archivistica

8C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
8C.2.2 Manuales institucionales de procedimientos archivisticos

8C.3 Instrumentos de control y consulta
8C.3.1 Cuadro General de Ciasificacion Archivistica
8C.3.2 Catalogo de Disposicion Documental
8C.3.3 Guia de Archivo Documental

8C.4 Coordinacion de Archivos .
8C.4.1 Con los Titulares de las Unidades Administrativas =
8C.4.2 Con las areas operativas
8C4.3 Asesoria, asistencia técnica y capacitacion

8C.5 Grupo Interdisciplinario
8C.5.1 Convocatorias
8C.5.2 Sesiones de trabajo
8C.5.3 Reglas de Operacion

8C.6 Unidad de correspondencia/ oficialia de partes
8C.6.1 Registro y control de correspondencia recibida
8C.6.2 Registro y control de correspondencia enviada

8C.7 Archivo de Tramite
8C.71 Inventarios documentales
8C.7.2 Transferencias primarias
8C.7.3 Consulta y préstamo de expedientes de tramite
8C.7 4 Control y resguardo de documentos clasificados y/o

o reservados

8C.8 Archivo de Concentracion
8C.8.1 Inventarios documentales ;
8C.8.2 Transferencias primarias .
8C.8.3 Transferencias secundarias S
8C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion
8C.8.5 Baja documental

8C.9 Archivo Historico ‘

Politicas y estrategias de preservacién documental 4
Inventarios documentales

. Secretaria para la :o:mmﬂaw%« Buena Gobernanza
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8C.9.3 Transferencias secundarias

8C.8.4 Consulta y préstamos de expedientes al publico

Traslados por fusion, extincion o cambio de adscripcion
de las Unidades Administrativas

Siniestros documentales

9C.1 Disposiciones y programas en materia de trasparencia y
) acceso a la informacién

9C.2 Obligaciones de transparencia

9C.2.1 Verificaciones

9C.2.2 Carga trimestral y monitoreo de cumplimiento

9C.2.3 Denuncias

9C.24 Recursos de revision

9C.3 Sesiones del comité de transparencia

9C.4 ) Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion
9C.5 Informes bimestrales y anuales

9C.6 Indice de expedientes clasificados como reservados

mmm_m E . SERIE | NOMBRE

10C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia de
) proteccion de datos personales

10C.2 Avisos de privacidad

10C.3 Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u

Oposicion de datos personales

PENE ...mm_ﬂ_m....._

11C.1 Gestiones de pagos de servicios de comunicacion social

) y publicidad .
11C.2 Material multimedia institucional "y
11C.3 Publicidad institucional '
11C.4 Boletines de prensa institucional

Atencion a agencias periodisticas, de noticias,
11C.5 reporteros, cadenas televisivas y otros medios de
) comunicacion / y A

Yy Secretaria para |z Honestidad y'‘Buena Gebernanza
! = Zacatecas #30 Sur Colonia Centro. C.P 63000 Tepic, Nayarit.
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12C.1 Auditorias
12C.2 Quejas y/o denuncias
12C.3 Procedimientos de entrega-recepcion
12C.3.1 Entrega-recepcién constitucional
12C.3.2 Entrega-recepcion ordinaria
12C.4

_u_.oomn_::_m..;om a_m :.m:m*m..mso_m

SERIE SERIE. | zO_sw_»m S

13C.1 Informes Qm _umco_.mm

13C.2 Informe de gobierno

13C.3 Seguimiento y evaluacién de politicas publicas
13C.4

Seguimiento de informacion en medios de comunicacion

Planes, programas y estrategias

SUB
SERIE SERIE NOMBRE
14C.1 Constancias/cartas
14C.2 Circulares/Memorandums
14C.3

Informe de Labores

Con el sector publico

Con el sector privado

Con el sector social

Documentos generados en reuniones y eventos de
trabajo

i
i
X i
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza R S
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SERIES SUSTANTIVAS
SERIE. -~ | SERIE ‘NOMBRE . e
1S.1 Documentos generados en reuniones de caracter
conciliatorio
18.2 Juicios de amparo
1S5.2.1 Directos
15.2.2 Indirectos
18.2.3 [mpugnaciones
18.3 Juicios contencioso administrativos
18.4 Juicios laborales.
18.5 Formulacién y contestacion de denuncias’
18.6 Querellas y denuncias
18.7 Acuerdos
15.8 Autorizaciones y Acuerdos Delegatorios
15.8.1 mmcm.m:o de _mm.mcﬁozmmo_o:mm y acuerdos delegatorios a
- servidores publicos de esta SHBG.
18.9 Procedimientos juridicos
18.9.1 Leyes, reglamentos, acuerdos, manuales y circulares
15.10 Procedimientos en materia de responsabilidades .
) administrativa en contra de servidores publicos K/
15.10.1 Integracién, substanciacion y resolucion de procedimientos o
T administrativos contra servidores publicos _
18.10.2 Investigacién de probables irregularidades administrativas
15.10.3 .m:cmﬂm:ommoa: y ﬂmmo_co_o: de vﬂoom.o_.:.:_m:ﬁom de
T inconformidades en materia de adquisiciones y obra publica y
15.11 Elaboracion de Normatividad en materia de ética, . \
) integridad publica y prevencion de conflicto de interés. 1/
. Inconformidades, procedimientos de conciliacién en | / v m
18.12 materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, y L !
obra publica. ,,
1S.13 mmmmm.ﬁ_ﬁ de cobros de multas e imposicién de sanciones
ecohomicas
1S.14 Resolucién de recurso de revocacion en términos de Ley
) de Responsabilidades
15.15 Operacién del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias
15.16 | Registro y resguardo de Declaraciones Patrimoniales y )
) 5 Conflicto de Intereses L

Secretaria para la Henestidad v Buena Gobernanza
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3112152170




Nyl

NUESTRO KONGR Y COMPROMIZO

| SECRETARIA PARA LA
© HONESTIDAD Y SUENA
. GOBERNANZA

158.16.1

Padrén de servidores publicos obligados a declarar

18.16.2

Solicitudes de copias de Declaraciones Patrimoniales y de
Intereses

18.16.3

Oficios de solicitud y envio de informacion de la Autoridades.

18.16.4

Declaraciones

18.17

Seguimiento a las Carpetas de investigacion por Omisién en
la presentacion en la Declaracion Patrimonial y de Intereses

15.18

Investigacion y tramitacion de las presuntas faltas
administrativas.

1S5.18.1

Seguimiento de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa

15.18.2

Conclusién y Archivo de Expediente

15.18.3

Constancias de Expedientes Remitidos

15.19

Acuerdo de Admisién del I.P.R.A.

1S.20

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

1S.20.1

Faltas graves

18.20.2

Faltas no graves

15.20.3

Prevenciones no atendidas

18.21

Recursos de Reclamacién

15.22

Incidentes

15.23

Responsabilidades Administrativas por faltas
administrativas no graves.

1S.24

Registro de Padron de Servidores Puablicos o Particulares
Sancionados

15.25

Acuse de las Constancias de Inhabilitacion o no
Inhabilitacién

. |NOMBRE -
28.1 Auditoria
2S8.1.1 Estatal
25.1.2 Federal Directa
25.1.3 Federal Conjunta
28.2 Verificaciones, revisiones y visitas de inspeccién
28.3 Auditoria Superior de la Federacién
25.4 Sistema de Bitacora Electronica y Seguimiento a Obra
) Pablica (BESOP)
28.5 COMPRANET

Secretaria para la Honestidad v Buena Gobernanza
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Evaluacion de Actuacion y Desempefio de Organos
38.1
Internos de Control
3S.1.1 Programa Anual de Trabajo.
38.1.2 Programa de Evaluacién Anual O.1.C.
38.1.3 Capacitaciones.
Proceso de Evaluacion para Designacion de Titulares de los
38.14 O.LC

Campaiias de Difusion Contra la Corrupcién
Programas de trabajo

48.2.1 Promocion de participacion ciudadana
48.2.2 Programas federales
45.2.3 Programas estatales
45.2.4 Programas municipales
45.3 Capacitaciones Ciudadanas
4S5.3.1 Comités Ciudadanos de Control
4532 Vigilancia :
48.3.3 Obra
45.4 Capacitaciones Institucionales y Gubernamentales
45.4.1 Contraloria
45.4.2 Evaluacion social
45.5 Evaluaciones de obras y acciones de programas sociales
45.5.1 Estatal
48.5.2 Federal
45.5.3 Municipal
45.6 Atencién ciudadana
48.6.1 Recepcién de quejas )
45.6.2 Denuncias -
4S.6.3 Peticiones y reconocimientos

4S.7 ___ Testigo Social

" Secretaria para la Honestidad y Buema Gobernanza
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58.1 _u_.onma_a_m:ﬁo a_m m::.mm_m Recepcion
58.1.1 Actas de Entrega - Recepcion Constitucional
58.1.2 Actas de Entrega — Recepcion Ordinaria
5513 Actas de Entrega — Recepcion Circunstanciada por la NO
o integracion
58.2 Procedimientos de Transferencia
5S.2.1 Fusién
55.2.2 Disolucién
58.2.3 Extincidon
55.24 Liquidacion
55.3 Eventos de qumsom Colegiados
58.3.1 Sesiones de Subcomité de Adquisiciones
58.3.2 Sesiones de 6rgano de Gobierno
55.3.3 Sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional
T (COCODI)
58.34 Sesiones del Comité de Transparencia \
55.4 Procesos Licitatorios N\
55.4.1 Sesiones del Instituto de Adquisiciones, Arrendamientos y
o Prestaciones de Servicios del Estado de Nayarit
5S.4.2 mmm_o:mm del mccoosﬁm Qm >agc_m_o_osmm

6S.1 Guias de documentos normativos y administrativos
6S.1.1 Capacitaciones
6S.2 Revision, opinién o dictaminacién de documentos
) administrativos de las Dependencias y Entidades
63.2.1 Manual de Organizacion
6S.2.2 Manual de Procedimientos
65.2.3 Manual de Servicios al Publico
638.2.4 Manual de Ingresos Propios
65.2.5 Catalogo de Puestos
6S.3 Estudios, analisis y opinion de instrumentos normativos
) de las Dependencias y Entidades
63.3.1 Leyes
63.3.2 Reglamento Interior.
6S.3.3 Decretos N
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68.3.4 Acuerdos
65.3.5 Lineamientos
65.3.6 Reglas de Operacion de Programas Sociales
6S.3.7 Cddigo de Etica
65.3.8 Politicas
6S.4 Sesiones del Comité de Control y Desempefio
) Institucional (COCODI)
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V. AUTORIZACION

El presente documento integra la Clasificacion General Archivistica de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza del Estado de Nayarit; mismo que esta conformado por 16
Secciones Comunes y 6 Sustantivas; asi mismo 86 Series Comunes y 46 Series Sustantivas.

Y en cumplimiento a lo dispuesto en articulo 50 fraccién VI de la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit, se aprueba el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica versién 2024,
en la ciudad de Tepic Nayarit, a los 22 dias del mes de diciembre del afo 2023.

SECRETARIA .

[ . Y

R, ™,

: e i /
] | fooee /
L.C.P.C.y M., MARIA ISABEL ESTRADA JIMENEZ

~ TITULAR DE LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBE NANZA
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CP. A, GRICELDA CUEVAS AYON Ry .
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA LIC. ALFONSFEOPEZ RIOS
COORDINACION DE/,COMISARIOS
[~ PUBLICOS
-
\\ e T B /W/ .
S [ICTJOSE ANTONIO VERGARA ~ING. JUAN JOSE RODRIGUEZ
- HERNANDEZ . SANCHEZ
DIRECCION GENERAL JURIDICA DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y
o AUDITORIA GUBERNAMENTAL
\
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M h DLy /
LIC. SIMITRIO MOSCOSO LIC. ERIK o>xr.®m\_ﬁ%g> VILLA
GONZALEZ UNIDAD DE BESARROLLO
DIRECCION O.mzmmb,r DE ADMINISTRATIVO
CONTRALORIA SOCIAL Y

ATENCION CIUDADANA

ING. CELIA
UNIDAD

s /.wux )
VACANTE LIC-ALONSO EFRAIN HERNANDEZ
DEPARTAMENTO COORDINADOR DE b DUARTE
ORGANOS INTERNOS DE CONTROL ORGANO INTERNO DE CONTROL

La presente hoja de firmas forma parte del

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
version 2024 de la Secretaria para la \ :
Honestidad y Buena Gobernanza. Sl
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k\w\w < ,
L.A.E. BRIANA'MARIA HERNANDEZ SOSA
ENCARGADA DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

La presente hoja de firmas forma parte del Cuadro General de Clasificacién Archivistica
version 2024 de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.
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