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Codigo de Niveles de Descripcion Documental
Clasificacion

Seccion (SC), Serie (SE), Subserie (SS)

OFICIALIA MAYOR

SE1 Funciones Administrativas de la Oficialia Mayor
581 Tramites de la oficialia
1.1 Soporte documental de la Oficialia Mayor
SE2 Direccién de Licitaciones y Adquisiciones
S$51 Departamento Licitaciones

2.1.1 Adquisiciones, arrendamientos y servicios

Licitaciones federales, estatales y municipales [(suficiencia presupuestaria,
convocatoria, bases, oficio de invitacion, propuesta técnica y economica, acta de
apertura, fallo, dictamen y presupuesto base.
2.1.2 Obras publicas
Licitaciones federales, estatales y municipales [(suficiencia presupuestaria,
convocatoria, bases, oficio de invitacién, acta de apertura, fallo, dictamen y
presupuesto base.
2.1.3 CONTROL DE CONTRATOS
§s82 Departamento Adquisiciones
2.2.1 Consolidado de adquisiciones
2.2.2 Orden de compra
2.2.3 Orden de servicios
2.2.4 Soporte documental de adquisiciones
SE3 Direccion de Recursos Materiales y Patrimoniales
$S1 Departamento Patrimonial

3.1.1 Resguardos de los bienes inmuebles y muebles
3.1.2 Cierres contables

Expediente con las 6rdenes de compra, facturas, vales de entrega de los bienes.

I 3.1.3 Bajas y destino final
' Expediente con las bajas y destino final de los mismos.
3.1.4 Bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento
Escrituras
3.1.5 Donaciones
Inmuebles, muebles y vehiculos }
3.1.6 Pdlizas de seguros
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§s2 Departamento de Servicios Generales
S83 Departamento de Taller Municipal

3.3.1 Acuse del orden De Servicio
Mantenimientos, Servicios Generales, Vulcanizado y Facturas.
S84 Departamento de Control Vehicular
3.4.1 Soporte documental de control vehicular
1 Expedientes de Facturas (Acuse), Vales de Gasolina, Bitacora de cargas
| SE4 Direccién Capital Humano
$81 Departamento Capacitacion y Profesionalizacién
| 4.1.1 Expediente Unico de Personal
Curricular O Solicitud De Empleo Con Sus Requisitos [Acta De Nacimiento; CURP,

‘ Rfc; Comprobante De Domicilio; Identificacién Oficial (INE)]
4.1.2 Carta Poder

§82 Registro y control de puestos de plazas

4.2.1 Catalogo de puestos
| 4.2.2 Tabulador de sueldos

583 Némina de pago de personal
‘ 4.3.1 Prenominas

4.3.2 Recibos de pago X
Mensuales y quincenales de personal de confianza y sindicalizado

‘ 5S4 Control de asistencias
4.4.1 Bitacoras de Asistencia

{vacaciones, descansos y licencias) (bitacoras, listas de asistencia semanales,
quincenales o mensuales)

SS5 Afiliaciones al issste
‘ 4.5.1 Acuse de altas

SS6 Control De Prestaciones En Materia Econémica

4.6.1 Soporte de Prestamos

8§87 Pensiones Alimenticias =
' 4.7.1 Soporte de pesiones alimenticias Y
‘ SE5 Direccién De Tecnologia - Centro De Las Tecnologias De La Informacién Y Comunicacién (CETIC) OfIC lail a May(ﬂ
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5.1 Dictamen de equipo de cémputo, impresoras y escaner (acuse) GOMEZ PALA. IO
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