
 
 

1. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

SECCIONES COMUNES 
CLAVE SECCIÓN: 1C. LEGISLACIÓN 

  SERIE 

1C.1 Actas de sesiones 
 del cabildo 

1C.2 Puntos de acuerdo 

1C.3 Decretos 

1C.4 Gaceta municipal 

1C.5 Iniciativa de Ley de Ingresos 

1C.6 Iniciativa de Presupuesto de Egresos 

1C.7 Iniciativas 

1C.8 Leyes 

1C.9 Publicaciones del municipio en el P.O.E.S. 

1C.10 Reglamentos 

1C.11 Dictámenes 

1C.12 Tablas de valores catastrales unitarios del suelo y construcción 

1C.13 Convocatorias a sesiones del cabildo 

1C.14 Comisiones 

1C.15 Programa anual de obras públicas 

      

CLAVE SECCIÓN: 2C. ASUNTOS JURÍDICOS 
  SERIE 

2C.1 Actas 
 2C.1.1 Acta administrativa 
 2C.1.2 Acta circunstanciada de hechos 
 2C.1.3 Acta de comité 
 2C.1.4 Acta de consejo 
 2C.1.5 Acta de entrega-recepción 
 2C.1.6 Acta del grupo interdisciplinario 
 2C.1.7 Acta de Junta de Gobierno 

2C.2 Asesoría jurídica 

2C.3 Certificaciones 



  
 

2C.4 Emplazamientos 

2C.5 Denuncias 

2C.6 Demandas 

2C.7 Contratos 
 2C.7.1 Servicios 
 2C.7.2 Laboral 
 2C.7.3 Seguros 
 2C.7.4 Compra-venta 

2C.8 Convenios 

2C.9 Comodatos 

2C.10 Promociones 

2C.11 Donaciones 

2C.12 Embargos 

2C.13 Faltas administrativas 

2C.14 Concesiones 

2C.15 Proceso judicial 
 2C.15.1 Administrativo  
 2C.15.2 Agrario 
 2C.15.3 Civil 
 2C.15.4 Reinstalación 
 2C.15.5 Laboral 
 2C.15.6 Declaratoria de beneficiarios 
 2C.15.7 Penal 

 2C.15.8 Indemnización constitucional 

2C.16 Procedimientos administrativos 

  2C.16.1 Responsabilidad e investigación administrativa 

  2C.16.2 Maltrato animal 

2C.17 Trámites de regularización de predios y de titulación de propiedad 

2C.18 Recursos 

  2C.18.1 Administrativo  

  2C.18.2 Revisión 



  
 

 2C.18.3 De transparencia 
 2C.18.4 Inconformidad 

2C.19 Representación legal 

2C.20 Siniestros 

2C.21 Registro de documentos de oficialía de partes 

  2C.21.1 Demandas 

 2C.21.2 Promociones 

 2C.21.3 Amparos directos 

2C.22 Amparos 

2C.23 Arrendamientos 

2C.24 Trámites de cobro 

  

CLAVE  SECCIÓN: 3C. ORGANIZACIÓN 
  SERIE 

3C.1 Organigrama 

3C.2 Manuales administrativos 

  3C.2.1 Manual de organización  

  3C.2.2 Manual de procedimientos 
 3C.2.3 Manual de inducción 

3C.3 Servicio de despacho, control y recepción de correspondencia 
      

CLAVE  SECCIÓN: 4C. RECURSOS HUMANOS 
  SERIE 

4C.1 Control de asistencias 

4C.2 Expedición de constancias y credenciales de trabajadores 

4C.3 Expedientes laborales 

4C.4 Nómina 

4C.5 Préstamos 

4C.6 Fondo de ahorro 

 
  

CLAVE  SECCIÓN: 5C. RECURSOS FINANCIEROS 
  SERIE 

5C.1 Registro y control de pólizas de ingresos 



  
 

5C.2 Compras/Proveeduría 

5C.3 Registros contables (glosa) 

5C.4 Registro y control de pólizas de egresos 

5C.5 Ingresos 

5C.6 Libros contables 

5C.7 Gastos o egresos por partida presupuestal 

5C.8 Contabilidad 

5C.9 Pólizas 

  5C.9.1 Pólizas de Ingreso 

  5C.9.2 Pólizas de Egresos 
 5C.9.3 Pólizas de Diario 

 5C.9.4 Pólizas de Seguro 

5C.10 Cumplimiento de obligaciones fiscales 

5C.11 Cuenta pública 

5C.12 Pago de tenencias, calcomanías y placas 

5C.13 Presupuesto de egresos 

5C.14 Transferencias presupuestales 

5C.15 Reportes de saldo 

5C.16 Sistemas de armonización contable 

5C.17 Presupuesto de ingreso 

5C.18 Anteproyecto de presupuesto anual 

5C.19 Presupuesto operativo  anual  

5C.20 Licitaciones 

5C.21 Invitación a cuando menos tres personas 
      

CLAVE  SECCIÓN: 6C. RECURSOS MATERIALES 
  SERIE 

6C.1 Administración de bienes muebles 

6C.2 Padrón vehicular 

6C.3 Seguro y fianza vehicular 

6C.4 Inventario físico y control de insumos 

6C.5 Inventario de bienes inmuebles 



  
 

6C.6 Inventario de mobiliario y equipo 

6C.7 Expedientes de donaciones de inmuebles 

  

  SUB-SECCIÓN: 6C.I ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS 

  SERIE 

6C.I.1 Bajas documentales 

  6C.I.1.1 Acta de baja documental 

6C.I.2 Transferencia primaria 

6C.I.3 Transferencia secundaria 

  6C.I.3.1 Acta de Transferencia Secundaria 

6C.I.4 Fichas técnicas de valoración documental 

6C.I.5 Inventario general de expedientes por serie documental 

6C.I.6 Inventario de Baja Documental 

6C.I.7 Calendario de caducidades de expedientes 

6C.I.8                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         Préstamos y consulta de expedientes 

6C.I.9 Catálogo de Disposición Documental 

6C.I.10                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Guía Simple de Archivos 

6C.I.11                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Cuadro General de Clasificación Archivística 

6C.I.12                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Control de Archivos 

  6C.I.12.1 Registro de expedientes 

  6C.I.12.2 Control de entrada y de salidas 

  6C.I.12.3 Control de bajas de archivo 

  
CLAVE  SECCIÓN: 7C. SERVICIOS GENERALES 

  SERIE 

7C.1 Mantenimiento y conservación a edificios públicos 

7C.2 Mantenimiento y reparación de vehículos 

7C.3 Junta Municipal de Reclutamiento 
      

CLAVE  SECCIÓN: 8C. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 
  SERIE 

8C.1 Reportes de servicio 

8C.2 Administración y servicios de archivo 



  
 

  

CLAVE  SECCIÓN: 9C. COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES PÚBLICAS 
  SERIE 

9C.1 Manual de identidad madre 

9C.2 Material multimedia 

9C.3 Fotografías 

9C.4 Videos 

9C.5 Publicidad institucional 

9C.6 Boletines y entrevistas para medios 

9C.7 Notas para medios 

9C.8 Actos y eventos oficiales 

9C.9 Invitaciones y felicitaciones 

9C.10 Diseño gráfico 

9C.11 Página web 

9C.12 Rueda de prensa 

9C.13 Logística y coordinación de eventos 

9C.14 Directorios generales 

9C.15 Difusión de reglamentos y acuerdos 

  

CLAVE  SECCIÓN: 10C. AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 
  SERIE 

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoría 

10C.2 Autorías 

  10C.2.1 Auditorías internas 

  10C.2.2 Auditorías especiales 

  10C.2.3 Auditorías a estados financieros 

  10C.2.4 Auditoría a la obra pública 

  10C.2.5 Inconformidades en materia de licitaciones públicas 

10C.3 Visitadurías 

10C.4 Seguimientos de aplicación en medidas o recomendaciones 

10C.5 Requerimientos de información a dependencias entidades 

10C.6 Quejas y denuncias de actividades públicas 



  
 

10C.7 Peticiones, sugerencias y recomendaciones 

10C.8 Inconformidades 

10C.9 Inhabilitaciones 

10C.10 Declaraciones patrimoniales 

10C.11 Libros blancos 

10C.12 Revisiones y supervisiones  

10C.13  Sistema municipal de control y evaluación 

10C.14 Supervisión y vigilancia 

10C.15 Evaluación de desempeño laboral 

10C.16 Libros de Gobierno 

  
CLAVE  SECCIÓN: 11C. ANÁLISIS Y SEGUIMIENTO 

  SERIE 

11C.1 Atención ciudadana 

  11C.1.1 Quejas y sugerencias ciudadanas 

  11C.1.2 Reportes ciudadanos 

  11C.1.3 Solicitudes ciudadanas 

  11C.1.4 Trámite CURP 

11C.2 Participación ciudadana 
      

CLAVE  SECCIÓN: 12C. PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y 
POLÍTICAS 

  SERIE 

12C.1 Plan Municipal de Desarrollo 

12C.2 Programa operativo anual 

12C.3 Sistema de Información Geográfica y Estadística Municipal (SIGEM) 

12C.4 Plan Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 

  

CLAVE  SECCIÓN: 13C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
  SERIE 

13C.1 Disposiciones en materia de transparencia y acceso a la información 

13C.2 Enlaces de unidad administrativa 

13C.3 Comité de Transparencia 



  
 

13C.4 Solicitudes de acceso a la información pública 

13C.5 Obligaciones de transparencia art. 95 y 96 

13C.6 Resolución de solicitudes de información pública 

13C.7 Estadísticas de solicitudes de información 
      

CLAVE  SECCIÓN: 14C. FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN 
  SERIE 

14C.1 Cursos 

14C.2 Talleres 

14C.3 Capacitación 

  

CLAVE  SECCIÓN: 15C. EDUCACIÓN, CULTURA Y ARTE 
  SERIE 

15C.1 Eventos o actividades cívicas 

15C.2 Eventos y actividades culturales 

15C.3 Bibliotecas Municipales 

  15C.3.1 Inventarios de libros 
      

CLAVE  SECCIÓN: 16C. BIENESTAR SOCIAL 
  SERIE 

16C.1 Personas con discapacidad 

  16C.1.1 Programas en materia de personas con discapacidad 

16C.2 Apoyo económico y material para instituciones de educación 

16C.3 Atención de población marginada 

16C.4 Centro de asistencia social 

  16C.4.1 Mi Ángel de la guarda 

  16C.4.2 Mi Ángel del camino 

  16C.4.3 Corazón Eterno 

  16C.4.4 CASAM (Adolescentes y mujeres) 

  16C.4.5 Club del Abuelo  

16C.5 Pláticas de prevención 

16C.6 Campañas de concientización y prevención 

16C.7 Plan Municipal de la Juventud 



  
 

16C.8 Programas de desarrollo integral para jóvenes 

16C.9 Asesoría y orientación para jóvenes 

16C.10 Diagnósticos de condiciones sociales en jóvenes 

16C.11 Programas de atención a jóvenes 

16C.12 Oportunidades de estudios y empleos 

16C.13 Fomento al liderazgo juvenil 

16C.14 Información sobre problemática juvenil 

16C.15 Información sobre cuidado a la salud, prevención de enfermedades y 
educación sexual 

16C.16 Programas sobre vandalismo, delitos, adicciones y alcoholismo 

16C.17 Participación cívica y política 

16C.18 Programa de despensa EISA 

16C.19 Centro de asistencia de desarrollo infantil (CADI) 

16C.20 Centro de asistencia infantil comunitario (CAIC) 

16C.21 Centro de asistencia casa diurna 

16C.22 Centro integral de desarrollo social (CIDS) 

16C.23 Programa para niñas, niños, adolescentes en situación de riesgo 
(PANNASIR) 

16C.24 Programa Sociales 

  16C.24.1 Programa peso a peso 

  16C.24.2 Programa 50-50 

  16C.24.3 Programa micha y micha 

  16C.24.4 Programa almacena tu agua 

  16C.24.5 Programa en apoyo a tu salud 

16C.25 Programa Traslada-T/Tarjetón 

16C.26 Apoyos funerarios 

16C.27 Programa de apoyo al seguimiento estudiantil (PROASE) 
     

 
 
 
 
 
 
 

    



  
 

 

SECCIONES SUSTANTIVAS 
CLAVE  SECCIÓN: 1S. EDUCACIÓN, CULTURA, TURISMO Y ARTE 

  SERIE 

1S.1 Promoción cultural y artística 

1S.2 Eventos y actividades culturales 

1S.3 Actos cívicos tradicionales 

1S.4 Eventos y actividades artísticos 

1S.5 Bibliotecas Municipales 

  1S.5.1 Fichas bibliográficas 

 1S.5.2 Estadista mensual de usuarios 

 1S.5.3 Actividades de fomento 

 1S.5.4 Inventarios de libros 

 1S.5.5 Donaciones de libros 

1S.6 Constancias y certificaciones 

1S.7 Programas de trabajo 

1S.8 Programas y proyectos de la escuela de arte 

1S.9 Presupuesto anual de Escuela y bibliotecas 

1S.10 Gestión de recursos financieros propios 

1S.11 Actividades escolares 

1S.12 Coordinación de bibliotecas municipales 

1S.13 Registro y control escolar 

1S.14 Programas educativos autorizados por la SEPyC 

1S.15 Reportes estadísticos  

1S.16 Consejo académico 

1S.17 Planes educativos 

1S.18 Programas de estudios 

1S.19 Participación en exposiciones y eventos 

1S.20 Coordinación escolar 

1S.21 Bitácora de mantenimiento de vehículos 

1S.22 Planes de contingencia 

1S.23 Programación anual general 



  
 

1S.24 Reclutamiento de profesores 

1S.25 Evaluaciones escolares 

1S.26 Teatro 

1S.27 Museos 

1S.28 Organización del Carnaval Internacional de Mazatlán 

  1S.28.1 Coronación de la Reina Infantil 

  1S.28.2 Coronación del Rey de la Alegría  

  1S.28.3 Coronación de la Reina de los Juegos Florales 

  1S.28.4 Coronación de la Reina del Carnaval 

 1S.28.5 Quema del mal humor 

 1S.28.6 Desfiles de carros alegóricos y comparsas 

 1S.28.7 Premio “Antonio López Sáenz” 

 1S.28.8 Certamen Poético “Clemente Isaura” 

 1S.28.9 Instalación de templetes en Olas Altas 

 

 

 

 

 

 

  


