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CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL IPN
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

2C ASUNTOS JURIDICOS

SERIE:

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la entidad
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictamenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos '

2C.11 Interposicion de recursos administrativos

2C. 12 Opiniones técnico juridicas

2C.13 Inspeccion y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos Humanos

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS

SERIE:

SERIE:

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C.3 Proceso de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracion y dictaminacion de manuales de organizacion
3C.12 Integracion y dictaminacion de manuales de procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa (mejora regulatoria)
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
3C.15 Desconcentracién de funciones

3C.16 Descentralizacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 Anadlisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

3C.21 Sesiones del comité de mejora regulatoria interna

i

4C.2 Programas y proyectos en materia de Recursos Humanos

4C.3 Expediente Unico de personal

4C.5 Némina de pago del personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion del personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones,descansos y licencias)

4C.9 Control disciplinario g

4C.10 Descuentos

4C.11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al desempefio
de servidores pUblicos

4C.12 Evaluaciones y promociones

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

4C.16 Control de prestaciones en materia economica (FONAC, Sistema de
Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.) .
4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.21 Servicios Sociales y Culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de-las areas
administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.29 Sesiones de Comité de ética y de prevencion de conflictos de interés
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5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
SERIE: gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos
5C.10 Financiamiento externo
5C.11 Esquema de financiamiento
5C.12 Asignacién y optimizacion de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 Transferencia de presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario
5C.21 Garantias, fianzas y depésitos
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados Financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio (revolvente)

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIE: 6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacién y mantenimiento
6C.4 Adquisiciones
6C.4.1. Licitacion Publica
6C.4.2. Invitacién a cuando menos tres personas
6C.4.3. Adjudicacion directa
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos
6C.6 Control de contratos
6C.7 Contratacion de seguros !
6C.8 Suspensidn, rescision, terminacion de obra plblica
6C.9 Bitacora de obra publica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.17 Control de bienes muebles (inventario fisico)
6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Sesiones del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Sesiones del comité de bienes muebles )
6C.25 Sesiones del comité de obra publica
6C.26 Sesiones de las comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

7C SERVICIOS GENERALES

SERIE: 7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios basicos
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia ’
7C.6 Servicios dee lavanderia,limpieza, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacién
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal y Telecomunicaciones
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacién e instalacion de equipo de cémputo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil



8c TECNOLOG[AS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

SERIE:

9C COMUNICACION SOCIAL
SERIE:

10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIE:

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnolégica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacién de datos y voz

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacién de procesos

8C.13 Control y desarrollo de bienes informaticos

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.17 Administracion 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 acervos digitales

8C.21 Instrumentos de consulta

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacién

8C.24 Productos para la divulgacion de servicios

8C.25 Servicios y productos de internet e intranet

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

9C.4 Material multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros y articulistas, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacion social

9C.10 Notas para medios

9C.11 Prensa insitucional

9C.13 Comparescencias ante el poder legislativo

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.15 Registro de audiencias publicas

9C.17 Invitaciones y felicitaciones
9C.1,8 Encuestas de opinén

10C.3 Auditorias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.7 Participacion en comités

10C.8 Requerimientos de informacién a dependecias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C. 10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega-recepcion por inicio o conclusion de cargo de los servidores
publicos

10C.16 Elaboracion e integracién de libros blancos y de memorias
documentales



11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

SERIE:

11C.4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
11C.5 Programas y proyectos én materia de politicas

11C.6 Planes nacionales

11C.7 Programas a mediano plazo

11C.8 Programas de accién

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.10 Sistemas nacionales de informacién estadistica

11C.11 Normas de elaboracion y actualizacion de la informacién estadistica
11C.12 Captacion, produccién y difusidn de la informacion estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas '
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités)

11C.15 Evaluacién de programas de accién

11C.16 Informe de labores

11C.17 Informe de ejecucién

11C.19 Indicadores

11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

11C.21 Normas para la evaluacion

11C.22 Modelos de organizacion

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SERIE:
1S GOBIERNO
SERIE:
28 SERVICIOS ESCOLARES
SECCION:

3S DOCENCIA E INVESTIGACION
SERIE:

4S VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA
SERIE:

12C.5 Sesisones del comité de transparencia
12C’% Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia
12C.8 Clasificacién de informacion reservada
12C.10 Sistemas de datos personales

18.1 Sesiones de junta directiva
18.2 Sesiones del consejo académico consultivo

28.1 Programas y proyectos en materia de servicios escolares

28.2 Planeacion de actividades escolares

28.3 Integracién de expedientes de alumnos

28.4 Reinscripcion de alumnos

28.5 Acreditacion de asignatu@s, mdédulo, semestre o nivel educativo de
alumnos

28.6 Certificacion de acreditacion total o parcial de las asignaturas, médulo o
nivel educativo

28.7 Otorgamiento de becas y apoyos para alumnos

28.8 Estancias

3S.1 Programas y proyectos en materia docente
3S.2 Convenios

3S.3 Convocatorias

3S5.4 Becas y estimulos para.académicos

3S.5 Programas en materia de Investigacion
3S.6 Proyectos de investigacion

3S.7 Expedientes de académicos

4S.1 Programas y proyectos en materia de vinculacion y extension educativa
48.2 Vinculacién con organismos, empresas e instituciones.
48.3 Propiedad Intelectual



