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FONDO: SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SUSTANTIVA
SERIES COMUNES
SECCION: 1C ASUNTOS JURIDICOS
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
1C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
1C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico
1C.3 Elaboracién de instrumentos juridicos
1C.3.1 Acuerdos
1C.3.2 Convocatorias
1€.3.3 Convenios
1C.3.4 Contratos \
1C.4 Nombramientos y designaciones \ Q
1C.4.1 Nombramientos \
1C4.2 Ratificaciones
1C.4.3 Designaciones, representaciones y suplencias
1C.5 Actas administrativas
1C.6 Procedimientos administrativos
1C.7 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
1C.8 Procedimientos juridicos \
1C.8.1 Civiles % \
1C.8.2 Penales
1C.8.3 Mercantiles "
1C.8.4 Contencioso-administrativos .
1C.8.5 Laborales
1C.9 Amparos
1C.10 Notificaciones judiciales
1C.11 Derechos humanos
SECCION: 2C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO @
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
2CA1 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacion )X
2C.2 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual
2C.2.1 Presupuesto basado en Resultados (PbR)
2C.2.2 Programa Anual de Adquisiciones
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2C.3 Programas y proyectos en materia de organizacién
2C.4 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
2C.5 Programa operativo anual (POA)
2C.6 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos
de procesos y procedimientos
2C.7 Analisis financiero y presupuestal
2C.8 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
2C.9 Comité de Control y Desempeiio Institucional (COCODI)
2C.10 Comité de Etica
SECCION: 3C RECURSOS HUMANOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3C.1 Expedientes del personal
3C.1:1 De base
3C.1:2 De confianza
3613 De contrato
3C.2 Servicio social y/o practicas profesionales
3C.3 Nomina
3C.4 Incidencias
3C.5 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal
de areas administrativas
3C.6 Comunicacion y tramites con los Sindicatos
3C.7 Comisiones de trabajo en zonas foraneas
3C.8 Disposiciones en materia de recursos humanos
3C.9 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
3C.10 Registro y control de puestos y plazas G«
3C.11 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los trabajadores
3C.12 Jubilaciones y pensiones =
SECCION: 4C RECURSOS FINANCIEROS \
SERIE SUBSERIE NONMBRE
4C.A1 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y \
contabilidad gubernamental N
4C.2 Registro, control y seguimiento del presupuesto asignado
4C.3 Fondo revolvente
4C.4 Viaticos y gastos de representacion :
4C.5 Comprobacién de gastos Q%%;
4C.6 Péliza de cheques \\
4C.7 Procedimientos sobre licitaciones
4C.8 Recuperacion de gastos
4C.9 Ingresos ~b/
4C.10 Libros contables
4C.11 Registros contables (glosa) ) &
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4C.12 Ampliaciones del presupuesto
4C.13 Compras directas
4C.14 Garantias, fianzas y depositos
4C.15 Conciliaciones
4C.16 Pago de derechos
4CA17 Bancos
4C.17.1 Contratos bancarios
4C.18 Ordenes de pago
4C.19 Cheques
4C.19.1 Talones de cheques
4C.19.2 Chegues inutilizados
SECCION: 5C RECURSOS MATERIALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
5C.1 Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
5C.2 Inventario de bienes muebles
5C.2.1 Altas
5C.2.2 Bajas definitivas
5C.2.3 Transferencias
5C.24 Vales de resguardo perscnales
5C.25 Cédulas de registro de inventario
5C.3 Plantilla vehicular
5C.31 Control de combustibles
5C.32 Servicios de mantenimiento vehiculares
8C.3.3 Solicitudes de vehiculos
5C.4 Arrendamientos y servicios
5C.5 Requisiciones de materiales y servicios
3C.5.1 Oficios de solicitud de materiales, tramites y servicios en general
5C.6 Validaciones de bienes muebles
Seguros y fianzas
SECCION: 6C SERVICIOS GENERALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
6C.1 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
6C.2 Servicios especiales
6C.2.1 Mensajeria y/o Paqueteria
6C.2.2 Fotocopiado
6C.2.3 Estacionamiento
6C.2.4 Higiene y fumigacién /)
6C.2.5 Solicitud de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles
6C.2.6 Control y servicios en auditorios y salas
6C.2.7 Protecciodn civil
SECCION: 7C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIE | NOMBRE

SUBSERIE
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7C.1 Servicios informaticos
7C.1.1 Asistencia técnica y recomendaciones
7C.1.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo
7C.2 Pagina web institucional
7C.3 Administracién de correos electrénicos oficiales
7C.4 Programas y proyectos en materia de informatica
7C.5 Redes de comunicacion de datos y voz
7C.6 Seguridad informatica
7C.7 Desarrollo de sistemas
SECCION: 8C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
8C.A1 Disposiciones, programas y proyectos en materia
archivistica
8C.2 Instrumentos de planeacién y programaciéon en materia
archivistica
8C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
8C.2.2 Manuales institucionales de procedimientos archivisticos
8C.3 Elaboracion, registro y validacién de Instrumentos de
control y consulta
8C.3.1 Cuadro general de clasificacién 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
8C.4.3 Asesoria, asistencia técnica y capacitacion
8C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos
8C.5.1 Convocatorias y sesiones de trabajo
8C.5.2 Seguimiento de acuerdos
8C.7 Archivo de tramite
8C.7.1 Inventarios documentales
8G.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 reservados
8C.7.5 Procedimientos de baja documental de comprobacién
administrativa inmediata y de apoyo informativo
8C.8 Archivo de concentracién
8C.8.1 Inventarios documentales
8C.8.2 Transferencias primarias
8C.8.3 Transferencias secundarias
8C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracién
8C.8.5 Baja documental
8C.9 Archivo histérico
8C.9.1 Politicas y estrategias de preservacion documental
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8C.9.2 Inventarios documentales
8C.9.3 Transferencias secundarias ingresadas
8C.9.4 Consulta y préstamo de expedientes al publico
8C.10 Traslados por fusion, extincion o cambio de adscripcion de
las unidades administrativas
8C.11 Siniestros documentales
8C.12 Tramites, comunicaciones y reuniones de trabajo con el
Archivo General del Estado
8C.13 Comunicacion y relaciones con el Archivo General de la
Nacién
8C.14 Inscripcién y refrendo en el Registro Nacional de Archivos
8C.15 Censos e informacion estadistica
SECCION: 9C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
9C.1 Disposiciones y programas en materia de trasparencia y
acceso a la informacion
9C.2 Obligaciones de transparencia
9C.2.1 Verificaciones
9C.2.2 Cargas de informacion de las unidades administrativas en la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
9C.2.3 Monitoreo de cumplimiento sobre cargas en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT)
9C.2.4 Denuncias ciudadanas
9C.25 Recursos de revisiéon
9C.3 Sesiones del comité de transparencia \ Q_
9C.3.1 Sesiones ordinarias \
9C.3.2 Sesiones extraordinarias \
9C.4 Atencion a solicitudes de acceso a la informacién \
9C.4.1 Respuesta a solicitudes por incompetencia \
9C.5 Informes bimestrales
9C.6 Informes anuales \
9C.7 indice de expedientes clasificados como reservados \
9C.8 indice de expedientes clasificados como confidenciales
SECCION: 10C PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SERIE SUBSERIE__ | NOMBRE \
10C.A1 Disposiciones, programas y proyectos en materia de
proteccion de datos personales §7
10C.2 Avisos de privacidad % ' .
10C.3 Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u v P
Oposicion (ARCO) de datos personales
10C.4 Denuncias ciudadanas
SECCION: 11C COMUNICACION SOCIAL
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SERIE SUBSERIE NOMBRE

11CA1 Programas, proyectos y politicas en materia de
comunicacion social

11C.2 Politica de comunicacién social

11C.3 Estrategia de comunicacion social

11C.4 Desarrollo y difusion de las campaiias publicitarias,
comunicados e informes gubernamentales

11C.5 Gestiones de pagos de servicios de comunicacion social y
publicidad

11C.6 Actos y eventos oficiales

11C.7 Material multimedia institucional

11C.8 Publicidad institucional

11C.9 Boletines de prensa institucional

11C.10 Atencion a agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
cadenas televisivas y otros medios de comunicacién

11C.11 Entrevistas para medios

11C.12 Boletines informativos para medios

11C.13 Notas para medios

11C.14 Encuestas de opinién

11C.15 Comparecencias

SECCION: 12C CONTROL Y AUDITORIA

SERIE SUBSERIE NOMBRE

12C.1 Auditorias y verificaciones

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 Procedimientos de transferencia

12C.5 Resoluciones de expedientes de presunta responsabilidad
administrativa

12C.6 Resoluciones respecto a recursos de revocacion

12C.7 Actividades, procesos y resoluciones respecto de la
autoridad Investigadora

12C.8 Actividades, procesos y resoluciones respecto de la
autoridad Substanciadora

12C.9 Actividades, procesos y resoluciones respecto de la
autoridad Resolutora

SECCION: 13C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

SERIE SUBSERIE NOMBRE

13C.A1 Estudios y analisis especializados

13C.2 Informes de Labores oficiales

13C.3 Informe de gobierno ay

13C.4 Seguimiento y evaluacién de politicas publicas [V
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13C.5 Seguimiento de informacion en medios de comunicacién
13C.6 Planes, programas y estrategias
SECCION: 15C COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
15C.1 Con el sector publico

15C.1 1 Recepcioén y vinculacion de tramites y solicitudes a quien

o corresponde la atencién

15C.2 Con el sector privado
15C.3 Con el sector social
15C.4 Con el sector académico
SECCION: 16C EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO
SERIE SUBSERIE NOMBRE
16C.1 Documentos generados en reuniones y eventos de trabajo
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SERIES SUSTANTIVAS
SECCION: 18 PLANEACION Y EVALUACION DE PROGRAMAS SOCIALES
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
18.1 Diseiio y elaboracién de programas, proyectos y acciones
sociales
18.2 Mecanismos de planeacion, evaluacién y estadistica de las
acciones y programas sociales
18.3 Acciones de coordinacion interinstitucional
1S.4 Estrategias de bienestar social e igualdad sustantiva
18.5 Informe de las zonas y regiones con rezago social y
marginacion en el estado de Nayarit
15.6 Informes en materia de estadistica, planeacién y evaluacion
SECCION: 28 PROGRAMAS SOCIALES
28.1 Diseiio y elaboracion de programas, proyectos y acciones
sociales
28.2 Recopilacién de la informacién de los programas, proyectos y
acciones
2S5.3 Integracién de la informacién para los informes del titular N Q
2S.4 Expedientes técnicos N\ i
28.5 Seguimiento a los programas sociales N\
2S.6 Asesorias sobre las reglas de operacién y mecanismos de los
programas sociales
28.7 Propuestas de programas de bienestar social e igualdad 2
sustantiva / \ A
25.8 Reglas de operacién y convocatorias de los programas \\
25.9 Promocién y difusion de los programas sociales
2S8.10 Desarrollo comunitario, inclusién y cohesion social :
SECCION: 3S OPERACION DE PROGRAMAS SOCIALES P - |
3S8.1 Propuestas para la operacion de los programas
38.2 Instrumentos para la operacion de los programas \
38.3 Gestiones y acciones para la operacion de los programas
384 Informacién técnica para los convenios
3S.5 Avances en la operacién e implementacién

wam\&

SECRETARIA DE BIENESTAR E IGUALDAD SUSTANTIVA
Av. Insurgentes. No. 1121. Col. Los Llanitos. C.P. 63170. Tepic, Nayarit.
Tel. (311)217-79-09




WZ SECRETARIA DE
qy BIENESTAR E IGUALDAD

NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO SUSTANTIVA
38.6 Informes de la operacién de los programas sociales
38.7 Estrategias para la operacion de los programas sociales
3S.8 Verificacion de la operacién de los programas sociales
3S8.9 Padrén de beneficiarios
38.10 Propuestas de inclusion
SECCION: 48 PARTICIPACION SOCIAL
4S5.1 Difusién y promocién de los programas sociales
4S.1.1 Acciones informativas de difusién
45.1.2 Acciones para el combate de |la pobreza y rezago social
4S5.1.3 Acciones de promocion cultural y artistica
4S8.2 Informes y reportes
48.3 Mecanismos de articulacién y control de acciones de
vinculacion y promocion de los programas sociales
45.4 Mecanismos institucionales e interinstitucionales con las
organizaciones de la sociedad civil y circulos sociales
48.5 Promocién de acciones y programas vinculados entre los
distintos drdenes de gobierno y sociedad civil
4S.6 Promocion de la participaciéon de la comunidad en los
programas sociales
48.7 Promocion de acciones de vinculacion y coordinacién con
instancias municipales y sectores sociales
4S.8 Seguimiento a los convenios de colaboracién y vinculacién
4S.9 Comités de la contraloria social Q
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