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ANTECEDENTES

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (SESESP),
en cumplimiento de sus atribuciones en materia de administracion documental y
organizacién de archivos institucionales, implementé el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CGCA) como instrumento técnico para la organizacion,
control y localizacién de los documentos generados en el ejercicio de sus funciones.

Derivado de la necesidad de alinear el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
con el modelo establecido por el Consejo Local de Archivos del Estado de Nayarit,
el Secretariado Ejecutivo llevé a cabo un proceso de actualizacién al CGCA, con el
propésito de asegurar la homologacién metodolégica y el cumplimiento de la
normativa aplicable en materia de archivos.

En este sentido, se destaca que el presente instrumento de control archivistico es
resultado del trabajo conjunto y de la participaciéon de las y los responsables de
archivo de tramite de todas las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

En consecuencia, el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica deja sin
efectos la version anterior, sustituyéndola en su totalidad.

JUSTIFICACION

La modificacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica responde a la
necesidad de fortalecer la gestién documental institucional y garantizar su adecuada
organizacion mediante las siguientes acciones:

e Reorganizacion de las series documentales existentes para fortalecer la
clasificacion funcional.

e Actualizacién de las denominaciones de diversas series documentales a fin
de que reflejen con mayor precision los procesos administrativos que
documentan.
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OBJETIVO GENERAL

Adecuar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica al modelo establecido por
el Consejo Local de Archivos del Estado de Nayarit, a fin de garantizar la correcta
organizacion, clasificacion, control y conservacmn de los documentos, conforme a
la normatividad archivistica vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Homologar la estructura archivistica de la institucién con el modelo
establecido por el COLARCH del Estado de Nayarit.

Reestructurar las series y subseries documentales existentes.

Eliminar duplicidades en la clasificacion documental.

Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de archivos.
Optimizar la localizacién, consulta y conservacion de los documentos.
Fortalecer la transparencia y la rendicion de cuentas.

FUNDAMENTO LEGAL

La presente modificacion se sustenta en las siguientes disposiciones normativas:

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

Disposiciones emitidas por el Consejo Local de Archivos del Estado de
Nayarit.

Normatividad interna del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.
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RESUMEN GENERAL DE CAMBIOS

Derivado del proceso de actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, se realizaron modificaciones orientadas a fortalecer Ia organizacion
documental, homologar criterios archivisticos y dar cumplimiento a la normativa
vigente.

Como resultado de dicha actualizacion, se identificaron los siguientes cambios

cuantitativos:
Concepto Version anterior Version actual Variacion
Secciones 16 16 0
comunes
Secciones 6 6 0
sustantivas
Series 99 91 -8
comunes
Series 24 24 0
sustantivas

La disminucién de series comunes obedece a la depuracién de duplicidades y la
homologacion de criterios archivisticos.

ALCANCE

Las modificaciones aplican a todas las unidades administrativas que generan y
administran documentacién, impactando directamente en la organizacion de
archivos de tramite y concentracion. ]

IMPACTO

Mejora en la gestidbn documental institucional.
Mayor eficiencia en la localizacion de expedientes.
Cumplimiento de disposiciones legales aplicables.
Homologacion de criterios archivisticos.
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VIGENCIA

Las modificaciones al CGCA entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
validacion por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del SESESP y del Archivo
General del Estado de Nayarit.

Elaboré

[#4%6)

/
C. ELIZABETH LEAL REYNOSO

Coordinadora de Archivos del SESESP.

Reviso

&

M.D.A. GREYSI SANCHEZ ESCOBAR

Secretaria Ejecutiva del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica del Estado de Nayarit.
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1C.3 Elaboracion de instrumentos juridicos

1C.3.1 Acuerdos

1C.3.3 Convenios

1C.34 Contratos
1C.4 Nombramientos y designaciones

1C.441 Nombramientos

1C.4.3 Designaciones, representaciones y suplencias
1C.6 Procedimientos Administrativos
1C.8 Procedimientos Juridicos

1C.8.1 Civiles

1C.8.2 Penales

1C.8.5 Laborales
1C.7 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
1C.9 Amparos

2C.2 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual
2C.2.2 Programa Anual de Adquisiciones
2C.6 Integracidn y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesos y
procedimientos
2C.7 Andlisis financiero y presupuestal
2C.8 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
ﬁ 2C.9 Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)
2C.10 Comité de Etica
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Expediéntes del personal

3C.1.2 De confianza
3C.1.3 De contrato
3C.1.4 comisionados
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.8 Disposiciones en materia de recursos humanos

4Ca

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad

gubernamental
4C.2 Registro, control y seguimiento del presupuesto asignado
4C.3 Fondo revolvente
4C.4 Viaticos y gastos de representacion
4C.5 Comprobacion de gastos
4C.6 Pdliza de cheques
4C.7 Procedimientos sobre licitaciones
4C.8 Recuperacion de gastos
4C.10 Libros contables
4C.12 Ampliaciones del presupuesto
4C.13 Compras directas
4C.14 Garantias, fianzas y depdsitos
4C.15 Conciliaciones
4C.16 Pago de derechos

=

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
5C3 Plantilla vehicular i |

COCRDINACION DE ARCHIVOS
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5C.4 Arrendamientos y servicios
5C.5 Requisiciones de materiales y servicios
5C7 Seg_u ros y fianzas

I
o

Servicios especiales

6C.2.3 Estacionamiento
6C.2.5 Solicitud de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles
6C.2.6 Control y servicios en auditorios y salas

7C.1.1 Asistencia técnica y recomendaciones
7C.1.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cdmputo
7C.2 Pagina web institucional
7C.3 Administracion de correos electronicos oficiales
7C.4 Programas y proyectos en materia informatica
7C5 Redes de comunicacion de datos y voz
7C.6 Seguridad Informatica
7C.7

Desarrollo de sistemas
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8C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia archivistica

8C.2 Instrumentos de planeacion y programacidn en materia archivistica
8C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
8C.2.2 Manuales institucionales de procedimientos archivisticos

8C.3 Elaboracion, registro y validacion de Instrumentos de control y consulta
8C.3.1 Cuadro general de clasificacion archivistica
8C.3.2 Catdlogo de disposicion documental
8C.3.3 Guia de archivo documental

8C.4 Coordinacion de Archivos
8C4.1 Con los titulares de las unidades administrativas
8C4.2 Con las dreas 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 \
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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.7.1 Inventarios documentales
ac.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 comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo
8C.8 Archivo de concentracion
8C.8.1 Inventarios documentales
8C.8.2 Transferencias primarias
8C.8.3 Transferencias secundarias
8C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion
8C.8.5 Baja documental
8C.9 Archivo histérico
8C.9.1 Politicas y estrategias de preservacion documental
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 fusidn, extincién 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 Comunicacién y relaciones con el Archivo General de la Nacién
Inscripcién y refrendo en el Registro Nacional de Archivos
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 informacién 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.2.5 Recursos de revision
9C.3 Sesiones del comité de transparencia i I
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9C.3.1 Sesiones ordinarias
9C.3.2 Sesiones extraordinarias

9C.4 Atencidn 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

personales

Avisos de privacidad

Solicitudes de Acceso, Rectificacién, Cancelacién u Oposicién (ARCO) de
datos personales

Denuncias ciudadanas
TR

RE

Desarrollo y difusion de las campafias publicitarias, comunicados e informes
gubernamentales.

Actos y eventos oficiales

Material Multimedia institucional.

i R

Auditorias y verificaciones

Quejas y/o denuncias

Procedimientos de entrega-recepcién

12C3.1

Entrega-recepcion constitucional

12€.3.2

Entrega-recepcién ordinaria

12C.5

Resoluciones de expedientes de presunta responsabilidad administrativa

12C.7

Actividades, procesos y resoluciones respecto de la autoridad Investigadora

12C.10

& LT
e

Informes de gobierno

Seguimiento y evaluacion de politicas publicas

Planes, programas y estrategias ;
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Instrucciones internas

C
Recepcion y vinculacién de tramites y solicitudes a quien corresponde la
atencion

Documentos generados en reuniones y eventos de trabajo.

|
|
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SERIES SUSTANTIVAS

15.1.1 Curso de Formacién Inicial
15.1.2 Curso de Formacion Continua
15.1.3 Curso de Actualizacion
15.1.4 Curso de Especializaciéon
Curso de Altos
SER OMBR
28.1 Atencion de llamadas de emergencia
25.1.1 911
28.1.2 089
28.2 Monitoreo y gestion operativa
25.2.1 Monitoreo de vigilancia urbana
25.2.2 Alertas y protocolos
25.3 Administracidn de infraestructura tecnolégica y operativa
25:34 CCTV
258.3.2 Radiocomunicacién
25.4 Andlisis estadisticos de servicios de emergencia
25.4.1 Informes y reportes estadisticos
25.4.2 Mapas de calor
258.5 Seguridad y control de la Red de Telecomunicaciones
28.6 Atencion de requerimientos de comunicacion interinstitucional en
telecomunicaciones g\
25.7 | Evaluacion y desempeio de operadores
=3 TR : B REOTER T G

3s.1 Proyectos de Infraestructura de Seguridad Publica. /6
35.1.1 Estatal

|
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358.1.2 Munrcnpai
45.1 Plataforma México
45.2 Disefio de sistemas informaticos
4.3 Expedicién de constancias de antecedentes laborales y procesales
4s.4 Soporte técnico a infraestructura tecnolégica
4S8.5 Administracion de credenciales institucionales
4S.6 Control e Identificacién Vehicular
45.6.1 Identificacion vehicular
45.6.2 Control de constancias de Inscripcién
45.6.3 Reportes estadisticos
45.6.4 Coordinacidn interinstitucional REPUVE
45.6.5 Control y operacion de sistemas de captura e identificacién vehicular
(arcos lectores REPUVE)

Evaluacmnes de control de confianza
6S.1.1 Coordinacion de los procesos de evaluacion
6S.1.2 Seguimiento a recomendaciones a corporaciones de seguridad publica
6S.1.3 Convalidacidn de resultados
65.1.4 Control de vigencias de evaluaciones
6S.2 Estadisticas de evaluacidn
6S.3 Planeacidn y programacion de evaluaciones
6S.3.1 Convenios de colaboracién
65.3.2 Solicitud de documentos a servidores publicos
65.3.3 Gestion de solicitudes de evaluacion
6S.4 Desarrollo Profesional del personal evaluador
6S.4.1 Capacitacion y actualizacion del personal evaluador
65.4.2 Control de vigencias y certificaciones del personal evaluador
C&’ 6S.5 Validacion documental y verificacién antecedentes
6S.6 Supervision de procedimientos de evaluacidn
65 7 : Resultados finales de evaluacién
65.7.1 Notificaciones de resultados de evaluaciones de control de confianza

Ny
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65.7.2 Emision de certificados
65.8 Resguardo del expediente tnico de evaluaciones de control de
confianza
65.8.1 Expedientes de evaluaciones de control de confianza
65.8.2 Gestion para el resguardo de la informacién
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