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Codigo de Clasificacion

Nombre de la Serie

Serie Subserie

Seccion 2C Asuntos Juridicos

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictdmenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos
2C.11 Interposicion de recursos administrativos
2C.15 Notificaciones
2C.17 Delitos y faltas

Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Programas operativos anuales

Integracién y dictamen de manuales de organizacién




Integracion y dictamen de manuales, normas y
lineamientos, de procesos y procedimientos

3C.12

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

Seccion 4C Recursos Humanos
4C.3 Expediente Gnico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C5 Nomina de pago de personal

4C.8 Control de Asistencia

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluacion y promociones

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
4C.15 de los Trabajadores del Estado o Instituto Mexicano del
Seguro Social

Control de prestaciones en materia econémica
(FONACQOT, Sistema de ahorro para el retiro, sequros,

Becas

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
nacional de trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)

Capacitacién continua y desarrollo profesional del
personal de areas administrativas

Servicio social de areas administrativas

Expedicion de constancias y credenciales




Seccidn 5C Recursos Financieros

Programas y proyectos en materia de recursos financieros

5C.2 .
y contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos

5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.19 Polizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.28 Pago de derechos

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Programas y proyectos en materia de recursos materiales,
obra publica, y conservacion y mantenimiento

Adquisiciones

Licitaciones publicas

Invitacion a cuando menos tres personas

Adjudicacion directa

Sanciones, inconformidades, y conciliaciones derivados de
contratos

Control de contratos




6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspencidn, recision, terminacion de obra publica

6C.9 Bitacora de obra publica

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y

6C.23 . .
Serviclos

6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Comité de obra publica

Seccidon 7C Servicios Generales

7C.3 Servicios bésicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion

7C.9 Servicio postal

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de

7C.12 .
computo

7C.13 Control de parque vehicular

7C.15 Control de servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil




Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la
dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz

8C.10 Seguridad informética
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.13 Control y desarrollo del pargue informético

8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.17 Administracién y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracion y preservacion de servicios digitales
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion

8C.24 Productos para la divulgacion de servicios

Seccidon 9C Comunicacion Social

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Materia multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

8C.5




Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,
cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social

Prensa institucional
Actos y eventos oficiales

Invitaciones y felicitaciones
Encursta de opinion

Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Auditoria
Entrega-recepcion

Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

Planes nacionales
Programas a mediano plazo

Desarrollo de encuestas

Grupo interistitucional de informacion (comites)
Informe de labores

Indicadores de desemperio, calidad y productividad

Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Comité de informacién
Solicitudes de acceso a la informacion
Portal de transparencia

Clasificacion de informacion reservada
Clasificacion de informacion confidencial
Sistemas de datos personales




12C.12 Archivos del presidente electo
Seccion 1S Gobierno

15.1
Seccion 2S Investigacion

2S.1 Elaboracion de disposiciones en materia de investigacion
2S.2 Programas y proyectos en materia de investigacion
2S.3 Sesiones de la comision dictaminadora

Seccion 3S Docencia
3s.1 Disposiciones en la materia de formacion de recursos
3S.2 Programas y proyectos en la materia de docencia
3S.3 Expediente de los alumnos
3S.5 Cuerpo académico
Seccion 4S Vinculacion y Servicios
4S.1 Elaboracion de disposiciones en materia vinculacion y
4S.2 Proyectos de vinculacion con recursos externos
Seccion 5S Difusion
5S.1 Disposiciones en materia difusion
5S.2 Divulgacion y difusion del conocimiento

Tipologia Documental Vigencia 1 ano

Copias de conocimiento de

1

oficios que no refieren a

Copias fotostaticas de
listados de comprobacion de

2



Guias de envio de
mensajeria nacional e
internacional

Formatos de 6rdenes de
Servicio

Formatos de Solicitudes de
apoyo para eventos
Formatos de Control de
vales de gasolina
Formatos de solicitudes de
almancén

Copia de formato de Vales
de préstamo de expedientes

Registro de visitantes
Parte de novedades

Formato de control de
prestamos de equipo de
cémputo

Formato de control de
préstamos de salas y
auditorios

Licitaciones publicas no
ganadoras, siempre y
cuando no contengan firmas
ni sellos

Formatos de solicitud de
videoconferencias




Copia de formatos de
cotizaciones y catéalogos de
propuestas de proveedores
deshechados

Copias fotostaticas de acuses
de recibido

Directorios telefonicos

Reporte de llamadas de
larga distancia




