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Niveles de
Clasificacion

Seccion 2C Asuntos Juridicos

Disposiciones en materia de asuntosjuridicos

Valor Documental

Administrativo

Vigencia Documental

Archivo de

Legal Contable o Fiscal Tramite

Archivo de
Concentracion

Plazos de Conservacion

Total

Técni ion 02
ecnicas de Seleccio Informacion
Documental

Observaciones

Periodo de

Confidencial
Reserva

Eliminacion

Actuacionesy representaciones en materia legal

Asistencia consultay asesorias

x

Estudios, dictamenes einformes

Juicios contra la dependencia

Juicios de la dependencia

Amparos

Interposicion de recur sos administrativos
Seccién 3C Programacion, Organizacion y

Programas oper ativos anuales

Presup

XIX|X|X|[X|X]|X|X
RPlRr|Rr[Rr[R|[k|R]|~

uestacion

A

Al INIA[AIN

gl |wio|o|w

x

Integracion y dictamen de manuales de or ganizacion

Integracion y dictamen de manuales, normasy
lineamientos, de procesosy procedimientos

Disposiciones en materia de presupuestacion

Andlisisfinancieroy presupuestal
Seccién 4C Recur sos Humanos

Expediente Gnico de personal

XX X | X

NN N NN

WlW| W | WlWw

X | X| X | XX

Registroy control de puestosy plazas

No6mina de pago de personal

Reclutamiento y seleccion de personal

Descuentos

Estimulosy recompensas

X[ X|X|X|X| X

RPlR|(RrR|R

AN D

alwio|jo| o

XX | X[ X[ X
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Niveles de
Clasificacion

Afiliacionesal Instituto de Seguridad y Servicios
Socialesde los Trabajadoresdel Estado o Instituto X 1 4 5

M exicano del Seguro Social

Catalogo de Disposicion Documental

Vigencia Documental

Valor Documental Plazos de Conservacion

Archivo de Archivo de

Administrativo Legal Contable o Fiscal Tramite Concentracién

Técnicas de Seleccion
Documental

Eliminacién

x

Conservacion

Observaciones

Informacion

Periodo de
Reserva

Confidencial

Control de prestaciones en materia econémica
(FONACOT, Sistema de ahorro para €l retiro,
Seguros, etc.)

Becas

nacional detrabajadoresal servicio del estado,
condicioneslaborales)

Relaciones labor ales (comisiones mixtas, sindicato

personal de &reasadministrativas

Capacitacion continuay desarrollo profesional del

Servicio social de areasadministrativas

Expedicion de constanciasy credenciales

Sesiones del comité de etica institucional

Sesiones de comité de hostigamiento labor al

Seccion 5C Recur sos Financier os

Gastos 0 egresos por partida presupuestal

X | X|X|[X]| X
RPlR|R|R
NG NN NN N
alalo|w

=
N
(6]

XX | X[ X| X

Ingresos

=
KN
[62]

x| <

Libroscontables

=
D
(3]

Registroy control de pélizas de egresos

Registroy control de pélizasdeingresos

Pdlizasdediario

Conciliaciones

Estados financier os

Auxiliares de cuentas

Estado del gjercicio del presupuesto

Seccion 6C Recursos Materialesy Obra Pablica

Adquisiciones

XX | X|X[X|X]|X| X XX
RPlRr|Rr(Rr[k|Rk|R
B [ N O NG (O N T N
alajlalala|la|un

XXX | X[ X]|X]|X

6C.4.1

Licitaciones publicas

6C.4.2

Invitacién a cuando menos tres personas
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Técnicas de Seleccion

Vigencia Documental — Informacion
Codigo .
Ni Vel £ de Valor Documental Plazos de Conservacion S S Observaciones .
Clasificacion g ; ngr‘\’/ge Confidencial
‘ Serie Subserie Administrativo Legal Contable o Fiscal A;_cr:mse C:;:g::/r::fﬁn i} f:j
GOF%B Adj udicacion directa
‘ 6C.7 Segurosy fianzas X 1 2 3
‘ 6C.8 Suspension, rescision, terminacién de obra publica X 1 2 3
‘ (;qnservacmn y mantenimiento de la infraestructura X 1 2 3 X
fisica
‘ Registro de proveedoresy contratistas X 1 1 2 X
‘ Disposiciones de activo fijo X 1 2 3 X
‘ Enajenacion de bienes muebles
‘ Donacion de bienes muebles
‘ Inventario fisicoy control de bienes muebles X 1 2 3 X
‘ Resguardo De Bienes M uebles
‘ Control y seguimiento de obrasy remodelaciones X 1 2 3 X
‘ Comltesy'subcomltes de adquisiciones, X 1 2 3 X
arrendamientosy servicios
‘ Comité de enajenacion de bienes muebles einmuebles X 1 2 3 X
‘ Comité de obra publica X 2 3 5 X
‘ Seccion 7C Servicios Generales
‘ Servicios de seguridad y vigilancia X 1 0 1 X
‘ Serviciosde lavanderia, limpieza, higieney fumigacion X 1 0 1 X
‘ Servicios detransportacion X 1 0 1 X
‘ Serylaosc_ietqlgfoma, telefonia celular y X 1 0 1 X
radiolocalizacién
‘ Servicios especializados de mensajer fa X 1 0 1 X
\ Control de parque vehicular X 1 0 1 X
‘ Proteccion civil X 1 2 3 X
\ Seccion 8C Tecnologiasy Servicios dela Informacién
‘ Desarrollo einfraestructura de telecomunicaciones X 1 1 2 X
Desarrollo el'nfraestructura del portal deInternet de X 1 3 4 X
la dependencia
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Niveles de
Clasificacion

Caodigo

‘ Serie Subserie

Desarrollo redes de comunicacion de datosy voz

Catalogo de Disposicion Documental

Vigencia Documental

Valor Documental Plazos de Conservacion

Archivo de
Tramite

Archivo de

Administrativo “
Concentracion

Legal Contable o Fiscal

1

Técnicas de Seleccion 6
Informacion
Documental

Observaciones

Periodo de

Confidencial
Reserva

Eliminacion
Conservacion

Seguridad informatica

Desarrollo de sistemas

Control y desarrollo del parqueinformatico

Administracion y servicios de ar chivo

XX | XX
Rl (N
Albd|w|s

X | X | X | X|X

Transferencia Primaria

Destino Final

Préstamo y/o consulta de expedientes

Administracion y servicios de correspondencia

Administracion y servicios de bibliotecas

Administracion y servicios de otros centros
documentales

Procesos técnicos en |os servicios deinformacion

Acceso y reservasen servicio deinformacion

X|X| X | X[|X

Sesiones del Comité de biblioteca
Seccion 9C Comunicacion Social

social

Programasy proyectos en materia de comunicacion

XX [ X]| X | X]|X
=
ala|lal o |[o|w

Al M |BdIDN

[
[N

Publicaciones eimpresosinstitucionales

Materia multimedia

Publicidad institucional

Boletinesy entrevistas para medios

Boletines informativos para medios

Insercionesy anuncios en periodicosy revistas

XX |X|X|[X[|X]| X
RPlRrRr|k|R|-
I N I N N CH N
ala|lalalw|loa|l N

XXX | X|X]|X

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,

comunicacién social

articulistas, cadenastelevisivasy otros medios de

X
=
N
w

x

Prensainstitucional

X

x

Actosy eventos oficiales

X 1 2

Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
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Caodigo

‘ Serie Subserie

10C.3 Auditoria

Técnicas de Seleccion

Vigencia Documental — Informacion
Niveles de Valor Documental Plazos de Conservacion S S Observaciones .
Clasificacion .g g ngr‘\’/ge Confidencial
Administrativo Legal Contable o Fiscal A;Cr:mse C:::gn’r‘;fﬁn Total ] 8
X 1 4 X
Entrega—recepcion X 1 4
Seccion 11C Planeacion, I nformacion, Evaluacion y Politi
Planes nacionales X 5 6 X
Programas a mediano plazo X 1 4 5 X
Desarrollo de encuestas X 1 4 5 X
Informe delabores X 1 4 5 X
Seccién 12C Transparenciay Acceso a la Informacion
Unidades de enlace X 1 2 3 X
Comité de informacién X 1 2 3 X
Solicitudes de acceso a la infor macién X 1 2 3 X
Clasificacion deinfor macion reservada X 1 2 3 X
Clasificacion deinformacion confidencial X 1 2 3 X
Transicion guber namental X 1 2 3 X
Seccion 1S Gobierno
Sesiones de la asamblea general X 1 5 X
Sesiones del comité externo de evaluacion X 4 X
Sesiones del 6rgano de gobierno X 4 X
Seccion 2S I nvestigacion
Disposiciones en materia deinvestigacion X X
Programasy proyectos en materia deinvestigacion X X
Programas en materia de investigacion
Proyectos en materia deinvestigacion
Sesiones del comité editorial X 4 X
Sesiones de la comision dictaminadora X X
Seccion 3S Docencia
Disposiciones en la materia de docencia X 1 2 3 X

Catdlogo de Disposicion Documental

Pagina 5 de 6



Catalogo de Disposicion Documental

Niveles de

Clasificacion

Programasy proyectos en la materia de docencia

Valor Documental

Administrativo

Vigencia Documental

Archivo de

Legal Contable o Fiscal Tramite

Archivo de
Concentraci6n

Plazos de Conservacion

Técnicas de Seleccion 6
Informacion
Documental

Observaciones

Periodo de

Confidencial
Reserva

Eliminacion
Conservacion

Programas en materia de docencia

Proyectos en materia de docencia

Sesiones del consgjo de docencia X 4 X
Sesiones de lajunta académica X 4 X
Sesiones del comité de admision y becas X X
Administracion escolar X 1 29 30 X X

Admision

Cursos de posgrado

Expediente del alumno

Cuerpo académico

Evaluacién académica (Calificaciones)

Grado académico

Formacioén de alumnos exter nos (Pregr ado)
Seccion 4S Vinculacion y Servicios

Disposiciones en materia Vinculacion y Servicios

Divulgacion Cientifica, Congresos, Catedras)

Programasy proyectosen Vinculacion y Servicios X 1 X
Programas en materia de Vinculacion y Servicios

Proyectos en materia de Vinculacion y Servicios

Registroy control de propiedad intelectual X 1 4 5 X
Registroy control de derechos de autor

Actividades Academicas ( Conferencias Cientificas, X 1 5 6 X
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