Cuadro General de Clasificacion Archivistica

COMUNES
N° | CLAVE |SECCIONES SERIES | SUBSERIES
1 LEGIS |Legislacion 3
2 AJUR | Asuntos Juridicos 3
3 POYP | Programacion, Organizacién y Presupuesto 12
4 RHUM | Recursos Humanos 12
5 RFIN | Recursos Financieros 8
6 RMAT | Recursos Materiales 12 2
7 SGEN | Servicios Generales 4 2
8 TICS | Tecnologias y Servicios de la Informacion 3
9 CSOC | Comunicacién Social 6 8
10 | CAUD |Control de Auditorias y Actividades Publicas 6 8
11 PIEP | Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas 7
12 TAIP | Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 5
SUSTANTIVAS
N° | CLAVE |SECCIONES SERIES | SUBSERIES
1 GOB | Gobierno 2
2 ASA | Administracién de Servicios Académicos 11 9
3 DEA | Desarrollo Académico 2
4 SES | Servicios Escolares 7 12
5 PElI | Posgrado e Investigacion 4
6 VYE | Vinculacién y Extension 11 2
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| CLAVE |SECCION | CLAVE | SERIE CLAVE SUBSERIE/SUBSERIE2
LEGIS | LEGISLACION
LEGIS.1 | Acta Constitutiva (Decreto de Creacién)
LEGIS.2 | Alta de Hacienda y Cédula
LEGIS.3 | Nombramientos
AJUR |ASUNTOS JURIDICOS
AJUR.1 |Registro y Certificacion de Firmas
AJUR.2 |Consultas y Asesorias
AJUR.3 | Juicios de la Dependencia
POYP | PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
POYP.1 | Programas y Proyectos en Materia de Programacion
POYP.2 | Registro Programatico de Proyectos Institucionales
POYP.3 | Registro Programatico de Proyectos Especiales
POYP.4 | Anteproyecto de Programas Operativos Anuales
POYP.5 | Programas Operativos Anuales
POYP.6 | Seguimiento y Evaluacion del Programa Operativo Anual
POYP.7 | Dictamen de Estructura Organica
POYP.8 | Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacion
Integracion y Dictamen de Manuales, Normas y
POYP.9 |, . ) D
Lineamientos de Procesos y Procedimientos.
POYP 10 Certﬁpauon de Calidad de Procesos y Servicios
Administrativos
POYP.11 | Analisis Financiero y Presupuestal
POYP.12 | Evaluacidn y Control del Ejercicio Presupuestal
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RHUM | RECURSOS HUMANOS

RHUM.1

Disposiciones en Materia de Recursos Humanos

RHUM.2

Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos

RHUM.3

Expediente Unico de Personal

RHUM.4

Registro y Control de Presupuestos y Plazas

RHUM.5

Némina de Pago de Personal

RHUM.6

Reclutamiento, Seleccién e Induccién de Personal

RHUM.7

Identificacién y Acreditacion de Personal

RHUM.8

Relaciones Laborales (Comision Mixta, Sindicato,
Condiciones de Trabajo)

RHUM.9

Declaracion Anual de Sueldos y Salarios

RHUM.10

Manual de Organizacion

RHUM.11

Manual de Procedimientos

RHUM.12

Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional del
Personal de Areas Administrativas

RFIN | RECURSOS FINANCIEROS

Disposiciones en Materia de Recursos Financieros

RFIN-1 Contabilidad Gubernamental

RFIN.2 |Registro y Control de Pdlizas de Ingresos
RFIN.3 | Registro y Control de Pélizas de Egresos
RFIN.4 | Registro y Control de Pélizas de Diario
RFIN.5 | Conciliaciones y Estados de Cuentas
RFIN.6 | Estados Financieros

RFIN.7 | Transferencias de Presupuesto

RFIN.8 | Ampliaciones de Presupuesto
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RMAT

RECURSOS MATERIALES

RMAT.1

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales, Obra
Publica, Conservacion y Mantenimiento

RMAT.2

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

RMAT.3

Invitaciones Restringidas

RMAT 4

Contratos de Adquisiciones de Bienes y Servicios

RMAT.5

Seguros y Fianzas

RMAT.6

Catalogo de Proveedores

RMAT.7

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

RMAT.8

Conservacion y Mantenimiento de la Infraestructura Fisica

RMAT.9

Control de Almacén

RMAT.9.1

Entradas

RMAT.9.2

Salidas

RMAT.10

Disposiciones en Materia de Activo Fijo

RMAT.11

Inventario Fisico

RMAT.12

Control de Bienes Muebles

SGEN

SERVICIOS GENERALES

SGEN.1

Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Mobiliario

SGEN.2

Control de Parque Vehicular

SGEN.3

Control de Préstamo de Instalaciones

SGEN.4

Mantenimiento, Conservacion e Instalacién de Equipo de
Computo

SGEN.4.1

Mantenimiento Preventivo

SGEN.4.2

Servicios de Cdmputo
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| CLAVE |SECCION | CLAVE | SERIE CLAVE SUBSERIE/SUBSERIE2 |
TICS | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION |
TICS 1 Desarrollo e Infra.estructura del Portal de Internet e Intranet
de la Dependencia
TICS.2 |Desarrollo y Actualizacion de Sistemas de Informacién
TICS.3 | Administracion y Soporte de Correos Institucionales
CSOC | COMUNICACION SOCIAL
CSOC.1 | Disposiciones en Materia de Comunicacion Social
CSOC.2 | Difusién Interna
CSOC.2.1 | Publicaciones en Vitrinas
CSOC.3 | Difusion Externa
Publicidad en  Prensa  Escrita,
CSOC.31 Television, Radio e Internet
CS0C.3.2 | Inventario de Fotografias
CSOC.3.3 | Inventario de Videos
CSOC.3.4 | Inventario Periodistico
CSOC.4 |Actos y Eventos Oficiales
CSOC.5 |Encuestas de Opinion
CSOC.5.1 | Directores
CS0C.5.2 | Orientadores y/o Docentes
CSOC.5.3 | Alumnos
CSOC.6 |Promocion de la Oferta Educativa
CAUD | CONTROL DE AUDITORIA Y ACTIVIDADES PUBLICAS
CAUD.1 | Disposiciones En Materia De Control Y Auditoria
CAUD.2 | Sistema de Gestion de la Calidad
CAUD.2.1 | Control de Documentos y Registros
CAUD.2.2 | Control del Producto No Conforme
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CAUD.2.3 | Acciones Preventivas
CAUD.2.4 | Acciones Correctivas
CAUD.2.5 | Buzon de Quejas y Sugerencias

CAUD.3 | Auditorias
CAUD.3.1 | Financiera y/o Administrativa
CAUD.3.2 | Calidad
CAUD.3.3 |Fiscal

CAUD.4 | Procesos Administrativos

CAUD.5 | Declaraciones Patrimoniales

CAUD.6 |Actas de Entrega Recepcidn

PIEP |PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

PIEP.1 | Sistema de Informacion Estadistica del Instituto
PIEP.2 | Sistema Nacional de Informacion Estadistica
PIEP.3 |Informe Anual de Labores

PIEP.4 |Indicadores

PIEP.5 |Informe de Gobierno

PIEP.6 |Infraestructura

PIEP.7 | Comité de Planeacion y Presupuesto

TAIP | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

TAIP.1 | Disposiciones en Materia de Acceso a la Informacion
TAIP.2 | Comité de Informacion

TAIP.3 | Solicitudes de Acceso a la Informacién

TAIP.4 | Portal de Transparencia

TAIP.5 |Sistemas de Datos Personales
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| CLAVE |SECCION | CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE/SUBSERIE2
GOB | GOBIERNO
GOB.1.1 | Sesiones de la H. Junta directiva
GOB.1.2 | Representacion Institucional
ASA | ADMINISTRACION DE SERVICIOS ACADEMICOS

ASA.1.1 |Disposiciones en Materia Académica

ASA.1.2 |Planesy Programas de Estudio

ASA.1.3 |Disefio y Desarrollo de Especialidades

ASA.1.4 | Comité Académico

ASA.1.5 |Integracion y Operacién de Academias
ASA.1.5.1 | Administracion
ASA.1.5.2 | Industrial
ASA.1.5.3 | Sistemas
ASA.1.5.4 | Gestidn
ASA.1.5.5 | Ambiental
ASA.1.5.6 |Inglés
ASA.1.5.7 | Ciencias Basicas

ASA.1.6 |Planeacion y Asignacion de Cargas Académicas

ASA.1.7 | Gestion del Curso para Programas de Estudio

ASA.1.8 | Cursos Académicos

ASA.1.9 |Eventos
ASA.1.9.1 | Académicos
ASA.1.9.2 | Extraescolares

ASA.1.10 | Programas y Proyectos de Atencion Compensatoria

ASA.1.11 | Acreditacién
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DEA |DESARROLLO ACADEMICO
DEA.1.1 | Capacitacion al Personal Docente
DEA.1.2 | Evaluacion al Personal Docente
SES |SERVICIOS ESCOLARES
SES.1.1 | Expediente de Alumnos
SES.1.1.1| Ingenieria Industrial
SES.1.1.2 | Licenciatura en Administracion
Ingenieria en Sistemas
SES1.13 Cc?mputacionales
SES.1.1.4 | Ingenieria en Gestion Empresarial
SES.1.1.5 | Ingenieria Ambiental
SES.1.2 | Expediente de Titulacién
SES.1.3 | Registro de Titulo y Cédula Profesional
SES.1.4 |Becas
SES.1.4.1 | Internas
SES.1.4.2 | Externas
SES.1.5 |Servicio Médico
SES.1.5.1 | Seguro de Vida
SES.1.5.2 | Expediente Clinico
SES.1.5.3 | Programas y Campaiias de Salud
SES.1.6 | Orientacion Educativa
SES.1.6.1 | Expediente Psicoldgico
SES.1.6.2 | Programas de Orientacién Educativa
SES.1.7 |Procesos Académicos-Administrativos
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PEI |POSGRADO E INVESTIGACION

PEI.1.1 | Disposiciones en Materia de Posgrado e Investigacion

PEL1.2 | Comité de Investigacién

PEI.1.3 |Lineas de Investigacion

PEI.1.4 | Programas y Proyectos de Investigacion

VYE |VINCULACION Y EXTENSION

VYE.1.1 |Consejo de Vinculacion

VYE.1.2 | Comité de Vinculacién

VYE.1.3 | Convenios

VYE.1.4 |Bolsa de Trabajo

VYE.1.5 |Servicios Tecnoldgicos

VYE.1.6 |Comité de Egresados

VYE.1.7 | Seguimiento de Egresados

VYE.1.7.1 | Encuesta a Egresados

VYE.1.7.2 | Encuesta a Empleadores

VYE.1.8 |Visitas Industriales

VYE.1.9 |Acreditacién del Servicio Social

VYE.1.10 | Acreditacion de Residencias Profesionales

VYE.1.11 | Programas de Emprendedurismo
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