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FONDO

SECCION 1

CODIGO/CLAVE  SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

CETOT 1.1.1. INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES MATERIAL PROMOCIONAL DE LA CULTURA DE LA DONACION

CETOT 1.1.2.

GESTION DE CONTROL Y RECEPCIÓN DE 

CONTROL DE DOCUMENTOS MATERIAL RELATIVO A CAMPAÑAS DE DIFUSION

CETOT 1.1.3 PLANES Y PROGRAMAS DE TRABAJO METAS OBJETIVOS A REALIZAR POR EL CETOT

CETOT 1.1.4 GESTION DOCUMENTAL CAPACITACIÓN, COMITÉ DE ARCHIVO, DOCUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

1.2

CODIGO/CLAVE  SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

CETOT 1.2.1

APOYO PROCESOS DE DONACIÓN DE 

ÓRGANOS

EXPEDIENTES DE LOS PROCESOS DE DONACIÓN DE ÓRGANOS EN LOS CUALES PARTICIPA 

PERSONAL DEL CETOT

CETOT 1.2.2

APOYO PROCESOS DE DONACIÓN DE 

TEJIDOS

EXPEDIENTES DE LOS PROCESOS DE DONACIÓN DE TEJIDOS EN LOS CUALES PARTICIPA 

PERSONAL DEL CETOT

SECCION 2

CODIGO/CLAVE  SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

CETOT 2.1.1. PLAN DE TRABAJO DOCUMENTO EN EL QUE SE REGISTRAN LAS ACTIVIDADES, OBJETIVOS Y TAREAS.

CETOT 2.1.2. 

PROGRAMAS DE EDUCACIÓN Y 

CAPACITACIÓN

DIPLOMADO, CONGRESO, SIMPOSIUM, SEMINARIO, CURSOS, TALLERES Y REUNIONES 

VIRTUALES.

CETOT 2.1.3. 

CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN DEL 

PERSONAL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN, LISTA DE ASISTENCIA

CETOT 2.1.4. SERVICIO SOCIAL EXPEDIENTES

CETOT 2.1.5.

RECOMENDACIONES Y DOCUMENTOS 

TECNICOS GUIAS,  RECOMENDACIONES Y DOCUMENTOS TECNICO.

CETOT 2.1.6. COMITÉ DE INVESTIGACIÓN Y BIOÉTICA CONVOCATORIAS, ACTAS, LISTA DE ASISTENCIA, ACUERDOS

CETOT 2.1.7. BECAS COMITÉ DE BECAS, CANDIDATOS, SOLICITUDES, ACTAS Y EXPEDIENTES

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ESTATAL COORDINADORA DE DONACIÓN Y TRASPLANTES DE ÓRGANOS Y TEJIDOS
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SECRETARIA TECNICA

CONSEJO ESTATAL DE TRASPLANTES DE ÓRGANOS Y TEJIDOS

SUBSECCION

 ENSEÑANZA, EVALAUCIÓN E INVESTIGACIÓN
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

OPD CONSEJO ESTATAL DE TRASPLANTES DE ÓRGANOS Y TEJIDOS

CETOT 2.1.8. INVESTIGACIÓN

CONCURSO DE INVESTIGACIÓN, PROTOCOLOS DE INVESTIGACIÓN,  RESGUARDO DE 

DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS

CETOT 2.1.9. CONVENIOS DE EDUCACIÓN CONVENIOS DE INSTITUCIONES EDUCATIVOS, SALUD Y SOCIEDAD A LA POBLACION ABIERTA

SECCION 3

CODIGO/CLAVE  SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

3.1

CETOT 3.1.1.
EXPEDIENTES DE PERSONAL

EXPEDIENTES DE TODO EL PERSONAL DE BASE, CONFIANZA HONORARIOS Y ASIMILADOS 

DEL OPD

CETOT 3.1.2. INCIDENCIAS REGISTRO DE ASISTENCIAS

3.2

CETOT 3.2.1. NOMINAS NOMINAS DE PERSONAL

CETOT 3.2.2. VIATICOS INFORMES, OFICIOS Y COMPROBACION DE GASTOS

CETOT 3.2.3. PRESUPUESTO PLANEACION PROGRAMACION DE PRESUPUESTO

CETOT 3.2.4. INFORMES DE GESTION FINANCIERA INFORMES DE GESTION FINACIEROS SEMESTRALES

CETOT 3.2.5. CUENTA PUBLICA CUENTA PUBLICA

CETOT 3.2.6. ESTADOS FINANCIEROS ESTADOS FINACIEROS MENSUALES

CETOT 3.2.7 AVANCES Y CUMPLIMIENTOS DE METAS (MIR)CUMPLIENTO DE METAS Y FICHAS TECNICAS Y AVANCES TREIMESTRALES

CETOT 3.2.8 EXPEDIENTES DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNASACTAS, INFORMES Y OFICIOS 

CETOT 3.2.9 POLIZAS CONTABLES POLIZAS CONTABLES Y COMPROBACION DEL GASTO

3.3

CETOT 3.3.1.
ADQUISICIONES

PROCESOS DE LICITACIONES POR COMITÉ, POR CONCURRENCIA Y SIN CONCURENCIA

CETOT 3.3.2. INVENTARIOS INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES, Y RENTADOS

CETOT 3.3.3. VEHICULOS BITACORAS DE VEHICULOS, REGLAMENTACION Y COMPROBACION DE GASTOS

SECCION 4

CODIGO/CLAVE  SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

CETOT 4.1.1. CONTRATOS, CONVENIOS

ELABORACIÓN Y/O REVISIÓN DE MATERIAL INTERNO ADMINISTRATIVO EN LO RELATIVO A 

CONTRATOS ELABORACIÓN Y/O REVISIÓN  RELATIVO A CONVENIOS

CETOT 4.1.2. ORGANO MAXIMO DE GOBIERNO ACTAS,AGENDAS,ACUERDOS Y LISTAS DE ASISTENCIA

RECURSOS MATERIALES

 ADMINISTRACIÓN

 ASUNTOS JURIDICOS

SUBSECCION

RECURSOS HUMANOS

SUBSECCION

RECURSOS FINACIEROS

SUBSECCION



GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

OPD CONSEJO ESTATAL DE TRASPLANTES DE ÓRGANOS Y TEJIDOS

CETOT 4.1.3. COMITÉ DE ETICA ACTAS,AGENDAS,REGLAMENTO

CETOT 4.1.4. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACIÓN,RESPOSABILIDAD ADMINSITRATIVA Y LABORALES

CETOT 4.1.5. CONTENCIOSO LITIGIOS CIVILES ADMINISTRATIVOS, LABORALES Y AMPAROS

4.2

CODIGO/CLAVE  SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

CETOT 4.2.1. INFORMACION FUNDAMENTAL

SOLICITUDES DE INFORMACION INTERNA, INFORMACIÓN REFERENTE AL ARTICULO 8 DE LA 

LEY TRANSPARENCIA

CETOT 4.2.2.

SOLICITUDES DE ACCESO A LA 

INFORMACION EXPEDIENTES DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACIÓN RESPONDIDAS POR EL ORGANISMO

CETOT 4.2.3. SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO EXPEDIENTES DE LAS SOLICITUDES DE DATOS PERSONALES

CETOT 4.2.4. RECURSOS DE REVISION RESOLUCIONES, ACUERDOS DEL ITEI Y NOTIFICACIONES

CETOT 4.2.5. RECURSOS DE TRANSPARENCIA RESOLUCIONES, ACUERDOS DEL ITEI Y NOTIFICACIONES

CETOT 4.2.6. COMITÉ DE TRANSPARENCIA ACTAS, AGENDAS Y LISTAS DE ASISTENCIA

CETOT 4.2.7. INFORMES MENSUALES ITEI SIRES DATOS PERSONALES, SOLICITUDES DE INFORMACIÓN

SECCION 5

CODIGO/CLAVE  SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

CETOT 5.1.1.

ELABORACIÓN DE INFORMES 

ESTADISITCOS DONACIÓN Y 

TRASPLANTES

INFORMES ESTADISTICOS DE LOS MOVIENTOS EN EL ESTADO DE JALSICO DE LOS PROCESOS 

DE DONACIÓN Y TRASPLANTE, ASÍ COMO DE LA LISTA DE ESPERA 

CETOT 5.1.2.

COMISIÓN DE VIGILANCIA Y 

TRAZABILIDAD 

ORGANIZACIÓN Y SEGUIMIENTO EN LAS OBSERVACIONES Y ACUERDOS QUE SE TOMAN EN 

LA COMISIÓN DE VIGILANCIA Y TRAZABILIDAD, ASÍ COMO EN LA ELABORACIÓN DE LOS 

CONCESOS ESTATALES DE ÓRGANOS Y TEJIDOS

CETOT 5.1.3.

COMITÉ TECNICO, CONSENSOS 

DEASIGNACION Y DISTRIBUCIÓN 

ORGANIZACIÓN Y DAR SEGUIMIENTO EN LAS OBSERVACIONES Y ACUERDOS QUE SE TOMAN 

EN LA COMITÉ Y DAR SEGUIMIENTO A LOS CONCENSO DE ASIGNACION Y DISTRIBUCION

CETOT 5.1.4.

VIGILANCIA EN LA ASIGNACION Y 

DISTRIBUCIÓN DE ÓRGANOS Y TEJIDOS

APOYO A LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS OARA DAR SEGUIMIENTO A LA RUTA DE 

DISTRIBUCION DE LOS ORGANOS Y TEJIDOS

CETOT 5.1.5.

APOYO TRAMITACIÓN LICENCIAS 

SANITARIAS DONACIÓN TRASPLANTE EN 

EL ESTADO PROCEDIMIENTOS, ACREDITACIONES, LICENCIAS, EXPEDIENTES

5.2

CODIGO/CLAVE  SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

 REGISTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

SUBSECCION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SUBSECCION

INFORMATICA



GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

OPD CONSEJO ESTATAL DE TRASPLANTES DE ÓRGANOS Y TEJIDOS

CETOT 5.2.1. EQUIPO DE COMPUTO Y TECNOLOGICO INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO, LICENCIAMIENTO, VALIDACIONES TECNICAS.

SECCION 6

CODIGO/CLAVE  SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

CETOT 6.1.1. PROMOCIÓN MATERIAL PROMOCIONAL DE LA CULTURA DE LA DONACION

CETOT 6.1.2. DIFUSIÓN MATERIAL RELATIVO A JORNADAS DE DIFUSION

CETOT 6.1.3. CULTURA DE DONACIÓN

CREACION, DISEÑO, DISTRIBUCION DE MATERIAL INFORMATIVO SOBRE LA CULTURA DE LA 

DONACION

CETOT 6.1.4

VINCULACION ORGANIZACIÓN CON LA 

SOCIEDAD CIVIL CURSOS, ENTREGA DE MATERIAL Y APOYO EN LOGISTICA

CETOT 6.1.5

FOMENTO DE LA CULTURA DE LA 

DONACIÓN

PROGRAMAS, LOGISTICA, LISTAS DE ASITENCIA, DE EVENTOS CULTURALES, DEPORTIVOS 

ETC EN PRO DE LA CULTURA DE LA DONACION DE ÓRGANOS

COMUNICACIÓN Y DIFUSIÓN


