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1C1 Leyes

1C.2 Codigos

1C.3 Reglamentos

1C4 Publicaciones en el Boletin Oficial del Estado.

2C.1. Asesorias y Consultas Legales

2C.2 Contratos

2C.3 Convenios Generales

2C.4 Actas de Cabildo

2C.5 Resoluciones

2C.6 Juicios contra el Municipio

2C.7 Amparos

2C.8 Recursos de revision

2C.9 Procedimientos Administrativos

2C.10 Notificaciones

2C. 11 Citatorios

2C.12 Jueces Calificadores

2C.13 Turnaciones al Ministerio Publico

3C.1 Elaboracion de Manual de Organizacidn
3C.2 Elaboracion de Manual de Procedimientos
3C.3 Informe Programatico presupuestales
3C.4 Informe trimestrales

3C.5 Presupuestos
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4CA1 Expediente de Personal (Unico)
4C.2 Noémina de pago

4C.3 Contratos de Personal temporal
4C 4 Capacitacion

4C.5 IMSS

4C.6 ISSSTESON

4C.7 FONACOT

4C.8 Jubilados y Pensionados

4C.9 Personal Sindicalizado

4C.10 | Bajas y Altas de Personal
4C.11 Informe de incidencias

4C.12 | Estimulos al Personal

4C.13 | Vacaciones al personal

4C.14 | Licencias al Personal

4C.15 | Incapacidades Médicas

4C.16 | Descuentos al personal

4C.17 | Padron de obligados a declaracién Patrimonial

5C.1 Libros Contables
5C.2 Estados Financieros
5C.3 Fondo revolvente
5C.4 Registro de pdlizas (ctas que se manejan)
5C.4.1 | Pélizas de Diario
5C.4.2 | Pélizas de Egresos
5C.4.3 |Ingresos
5C.5 Conciliacidn bancaria (ctas gque se manejan)
5C.6 Recibos de pago
5C.7 Reporte de ingresos diarios
5C.8 Impuestos, derechos y aprovechamiento
5C.9 Estados de cuentas bancarias
5C.10 | Viaticos
5C.11 | Transferencias
5C.12 | Corte de caja
5C.13 | Orden de Compra
5C.14 | Cotizaciones proveedores
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6C.1 Obras financiada con recursos Publicos
6C.2 Expedientes unitarios de obras
6C.3 Adquisiciones
6C.3.1 | Orden de compra
6C.3.2 | Contratos arrendamientos
6C.3.3 | Contrato de servicios profesionales
6C.3.4 | Contrato de servicios
6C.4 Licitaciones
6C.4.1 | Estatales
6C.4.2 | Federales
6C.4.3 | Obras concertadas por CEMECOP
6C.5 Habitat
6C.6 Acta entrega y recepcion de la obra
6C.7 Recursos de inspeccion y vigilancia

7C.1 Solicitudes de materiales
7C.2 Solicitudes atendidas
7C.3 Servicios basicos (Luz, agua, teléfono, internet, etc)
71C.4 Servicio Telefonia Celular
7C.5 Expedientes de vehiculos
7C.5.1 | Ordenes de servicio de mantenimiento
7C.6 Resguardo de vehiculos
7C.6.1 | Funcionarios y/o Administrativos
71C.7 Resguardo de inventario
7C.8 Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo
7C.9 Soporte bajas de bienes muebles
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TECNOLOGAS Y SERVIOS DELANFORIACON

8C.1 Centro de Datos

8C.2 Diagnostico y supervisiones de tecnologias
8C.3 Reparacidn y mantenimiento de equipo

8C.4 Telefonia

8C.5 Administracion de extensidn del conmutador
8C.6 Red

8C.7 Portales de internet a dependencias y entidades
8C.8 Firma Electrénica

9C.1 Credenciales

9C.2 Agenda de eventos

9C.3 Anuncios periodicos y revistas
9C4 Boletines informativos

9C.5 Eventos oficiales

"UE contRoLY AUTORAS DE ACTWIDADES PUBLCAS

10C.1 Programa anual 6rgano de control municipal

10C.2 | Atencion, control, seguimiento y resolucidn de quejas, denuncias y
sugerencias.

10C.3 | Conductas irregulares de servidores publicos.

10C.4 | Auditorias y seguimiento ISAF
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PLANEACION, WFORMACION, EVLLACIONY POLITCA

11C.1 Desistimiento
11C.2 | Acta de Entrega — Recepcion
11C.3 | Sistema integral de evaluacidn gestién publica
11C.4 | Programa de calidad Gubernamental de la administracién
11.C.5 | Sistema de control interno institucional
11C.5.1 | Comités de desarrollo institucional
11C.5.2 | Informes de gobierno
11C.5.3 | Informes de cuenta publica
11C.6 | Administracion del Sistema de Gestion de Calidad
11C.6.1 | Programa anual
11C.6.2 | Verificaciones
11C.6.3 | Auditorias internas
11C.6.4 | Auditorias externas
11C.6.5 | Reuniones de calidad
11C.6.6 | Indicadores
11C.6.7 | Manuales de procedimientos
11C.7 | Programa interno de proteccion civil
11C.8 | Documentos de trabajo en materia de proteccion civil.

U TRNSPARENGIAY ACCESOA LA NFORMAOON

12C.1 Unidad de transparencia

12C.2 | Solicitudes de acceso a la informacidn
12C.3 | Portal de transparencia

12C.4 Informacion reservada

12C.5 | Sistema de datos personales

12C.6 Documentos de Control de Archivo
12C.7 | Actas y soporte de depuraciones internas




CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE
H. CABORCA, SONORA

F7

Trabajando Juntos

CABORCA

— AVANZIA =—

13C.1 Recibida

13C.2 Enviada

13C.3 Memorandum

13C4 Audiencias

1S.1 Autorizaciones

1S.1.1 | Eventuales de venta y consumo de alcohol
1S.1.2 | Venta de artificios pirotécnicos
1S.1.3 | Menaje

1S.1.4 | Licencias de funcionamiento
1S.1.5 | Colectas

1S.2 Certificaciones

1S.2.1 De avecindad

1S.2.2 | Dependencia econémica
1S.2.3 | De identidad

1S.2.4 | Actas Constitutivas

1S8.2.5 | Residencias

1S.2.6 | Ejidos

1S.2.7 | Acta laboral

1S.2.8 | De origen

1S.2.9 | De acuerdos de cabildo
18.2.10 | Convocatoria
1S.2.11 | Testimonial de posesion

1S.3 Exhibicion de edictos

1S4 Relacion de convenios

1S8.5 Empadronamiento del numero de Registro Militar
1S.5.1 | Registro por aio
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2S.1

Acta Constitutiva del comité de Planeacién Municipal

4S.6

2.5.11 | Acta de Sesiones
2.5.1.2 | Acuerdos del consejo
2S.2 Contrato de comodato
2S.3 Manual de Organizacion
2S.4 Programatica
2S.5 Reglamento
3S.1 Programa Seguro de vida para jefas de familia
3S.2 Mejoramiento de vivienda (techo firme)
3S.3 Solicitud de constancias
3S.4 Comité de Contraloria Social
3S.41 | Habitat
3842 |FAIS
3S.4.3 | De Salud
45.1 Reglamento
4S.1.1 | Limpia, Aseo y Mantenimiento
4S.1.2 | Equilibrio ecoldgico y proteccion ambiental
4S.1.3 | Construccion
4S.2 Expedientes
4S.2.1 | Comerciantes fijos y ambulantes
4S.3 Recibo de pagos
4S.4 Cobros de derecho
4S.5 Padron de descargas y otras

Notificaciones
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5S.2 CONDUSEF

9S.3 Burd de Crédito
9S4 Proyectos

4

6S.1 INFONAVIT
6S.2 CURP

6S.3 Reportes
6S.4 PROFECO

R woownommoEooOn

751 Diagndstico y/o Analisis de riesgo
7S.2 Dictamen de Seguridad
75.21 | Guarderias
75.2.2 | Escuelas
75.2.3 | Negocios
7S8.2.4 | Cooperativas de las escuelas
7S.3 Simulacros
1S4 Programatica
75.5 SARE (Formato unico para la apertura de empresas de bajo riesgo)




