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COLEGIO DE
BACHILLERES

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Version 2016
FUNCIONES COMUNES

Codigo Secciones
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
ac RECURSOS HUMANQOS
5C RECURSOS FINANCIERQOS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
1 COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Cadigo Seccion
2C Asuntos Juridicos
Series
2C3 Registro y certificacion de firmas
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.9 Juicios de |la dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposicion de recursos administrativos
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.18 Derechos humanos
Cadigo Seccion
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacidn
Series
3C4 Programa anual de inversiones
3C8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectas en materia de organizacién
3C.10 Dictamen técnico de estructuras
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y ineamientos de procesos vy
procedimientos
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.15 Analisis financiero y presupuesial
3C.20 Evaluacién y controt del ejercicio presupuestal




Cadigo

Seccion

4C Recursos Humanos
Series
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Nomina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal
ics Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,
etcétera)
4C.10 Descuentos
4C.11 Estimulos y recompensas
4C.12 Evaluaciones y promociones
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
4C.15 ]
Trabajadores del Estado
ACAE Control de prestaciones en materia economica (FONAC, Sistema de ahorro
para el retiro, seguros, etc.)
4C.17 lubilaciones y pensiones
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de
4C.20 ) o -
trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas
administrativas
4C.26 Expedicidon de constancias y credenciales
Cédigo Seccidn
5C Recursos Financieros
Series
5C1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.12 Asignacion y optimizacidn de recursos financieros
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y cantrol de polizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario
5C.20 Compras directas
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.28 Pago de derechos
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Cadigo Seccién
6C Recursos Materiales y Obra Publica
Series
6C.1 Disposiciones en maieria de recursos materiales,
cbhra publica, conservacién y mantenimiento
6.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pablica,
conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adguisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 Control de contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica
6C.9 Bitacoras de obra publica
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insurmos
6C.22 Contro! y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comites y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra publica
Codigo Seccidn
7C Servicios Generales
Series
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C3 Servicios basicos (energfa 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 radiolocalizacidn
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario™*
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo*
7C.13 Caontrol de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditarios y salas
7C.16 Proteccidn civil
*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valar contable y vigencia general.
Cédigo Seccion
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Series
8C.1 Disposiciones en materia de Tecnologias y Servicios de la Informacion
8C.2 Programas y proyectos en materia de Tecnologias y Servicios de Ia
informacion y
3C.3 Normatividad tecnologica NS //
B8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia \“\3“7;;‘}/




8C.11

Desarrollo de sistemas

8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.20 Preservacion de acervos y archivos digitales
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
Cadigo Seccion
a9c Comunicacion Social
Series
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia multimedia
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.11 Prensa institucional
9C.18 Encuestas de opinion
Codigo Seccion
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Series
10C.3 Auditoria
10C.6 Seguimiento a la aplicacidn en medidas o recomendaciones
10C.7 Participaciones en comités
10C.15 Entrega-Recepcidn
Cadigo Seccion
11C Programacion, Informacion, Evaluacién y Politicas
Series
11C3 Disposiciones en materia de politicas
11C.10 Sisterna Nacional de Informacion Estadistica
11C.12 Captacion, Produccion y Difusion de la Informacion Estadistica
11C.16 informe de labores
11C.18 Indicadores
Caédigo Seccion
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Series
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
133 Programas y proyectos en materia de transparencia
y combate a la corrupcion
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién y Camité de Transparencia
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Version 2016
FUNCIONES SUSTANTIVAS

Codigo Secciones
15 GOBIERNO
25 ADMINISTRACION ESCOLAR
3s DOCENCIA
45 PARAESCOLARES
Seccidn Serie Subserie Expediente
1S Gobierno

1S.1 Sesiones de la Junta Directiva

15.2 Sesiones del Cansejo Consultivo de Directores

15.3 Sesiones de los Consejos Educativos Escolares

15.3.1 Ejecutivo

15.3.2 Operativo

Seccion Serie | Subserie Expediente
25 Administracion Escolar
25.1 Disposiciones en Materia de Administracion Escolar
25.2 Planes, Programas y Proyectos de Administracion Escolar
25.3 Ingreso, Permanencia y Egreso de alumnos
25.4 Expediente de alumnos
25.5 Servicios educativos en modalidades: Escolar, No Escolar y Mixta
25.5.1 Escolarizada
25.5.2 Abierta
25.5.3 A Distancia
25.6 Servicios de Apoyo al Aprendizaje: Laboratorios de Informatica, y
Ciencias Naturales, y Actividades de Biblioteca
25.6.1 Actividades de Laboratorios de
Informatica
25.6.2 Actividades de Laboratorios de
Ciencias Naturales
25.6.3 Actividades de Bibliotecas
25.7 Certificacién de Salidas Ocupacionales de Alumnos
25.8 Equiparacidon de Estudios de Alumnos
25.8.1 Portabilidad
25.8.2 Revalidacidn y Equivalencia
25.8.3 Aprendizajes para el Trabajo
25.9 Incorporacion de Centros de Estudio al Colegio de Bachilieres
25.10 Promocion de Becas a Alumnos

Seccidn Serie Subserie Expediente Y
3S Docencia \

35.1 Disposiciones en materia de docencia

3S.2 Planes, Programas y Proyectos en materia de docencia




35.3 Formacion

35.3.1 Docente

35.3.2 De directivos

35.4 Evaluacion

35.4.1 Del aprendizaje en modalidad escolarizada

35.4.2 Del aprendizaje en modalidad no escolarizada

35.4.3 Por examenes global y parcial

35.4.4 De directivos

35.5 Ingreso, Promacion, Permanencia y Reconocimiento Docente

35.5.1 Ingreso

35.5.2 Desempefio

35.5.3 Reconoccimiento

35.6 Orientacion

35.7 Tutorias

35.8 Materiales educativos

35.8.1 Para la docencia

35.8.2 Para la formacion

35.9 Comision Mixta de Horarios, Transparencia y Equidad

35.10 Acadernia de profesores

35.10.1 Ciencias Sociales e Historia

35.10.2 Inglés

35.10.3 Filosofia

35.10.4 Taller de Lectura y Redaccidn, y Literatura

35.10.5 Matematicas

35.10.6 Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion

35.10.7 Quimica vy Biologia

35.10.8 Fisica

35.10.9 Formacion Laboral

Seccion Serie Subserie Expediente

4S5 Paraescolares

45.1 Disposiciones en materia de Paraescolares

45.2 Planes, Programas y Proyectos en materia de Paraescolares

4S.3 Actividades Paraescolares

4%.3.1 Musica
TN 45.3.2 Teatro
A7 45.3.3 Danza
45.3.4 Artes Plasticas
/ / ‘H 45.3.5 Deportes
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